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TARTU KASUTUSOSAKONNA
ARHIVAAR
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksuse nimetus Tartu kasutusosakond
1.2 Ametikoha nimetus arhivaar
1.3 Vahetu juht kasutusosakonna asejuhataja (teatmestu
alal)
1.4 Alluvad puuduvad
1.5 Asendaja kasutusosakonna arhivaar
1.6 Keda asendab kasutusosakonna arhivaari vO0i méérab
vajadusel osakonnajuhataja
2 AMETIKOHA EESMARK

Arhiiviteatmestu tdiendamine ja arhivaalides sisalduva teabe kasutatavaks tegemine

3 TEENISTUSULESANDED

Arhivaar:

3.1 tdiendab ja parandab arhiiviteatmestut ning teeb sellekohaseid arendusettepanekuid;

3.2 osaleb kasutajatele suunatud e-teenuste haldamisel ja arendamisel;

3.3 juhendab ja ndustab uurijaid uurimissaalis ning votab vastu ja vahendab tellimusi;

3.4 menetleb juurdepdisupiiranguga arhivaalidele juurdepdisu kiisimusi oma padevuse piires;
3.5 tutvustab ja populariseerib Rahvusarhiiv kogusid (nditused, ettekanded, ekskursioonid
jmt);

3.6 lahendab arhiiviparinguid;

3.7 tellib vdi valmistab péringu esitajale arhiividokumentidest koopiaid ja kinnitab nende
oigsust;

3.8 teeb ettepanekuid arhivaalide digiteerimiseks ja koostab digiteerimisnimekirju;

3.9 juhendab praktikante ja koordineerib voladigusliku lepingu alusel teenust osutavate
isikute t60d oma piddevusvaldkonnas;

3.10 koostab té0aruandeid;

3.11 tegeleb e-teatmestu tagasisidega;

3.12 hoiab end kursis teenistusvaldkonna arengutega, sh muudatustega digusruumis;

3.13 tdidab teisi ametikoha eesmaérgist tulenevaid vahetu juhi voi osakonnajuhataja korraldusi.

4 VASTUTUS

4.1 Teenistuja vastutab teenistusiilesannete digeaegse, korrektse, kohusetundliku, otstarbeka
ja omakasupiilidmatu tditmise eest, kohustub jérgima Rahvusarhiivi todkorralduse reegleid ja
tditma tootervishoiualaseid ndudeid.

4.2 Teenistuja kohustub nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist

mitte avaldama temale teenistuse tOttu teatavaks saanud teiste inimeste isikuandmeid ning
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teavet.

4.3 Teenistuja jirgib oma to0s ameti- ja kutseala eetikanorme ning suhtlemisel klientidega
klienditeeninduse hea tava pohimotteid,



4.4 Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavad todandja mainet.

5 OIGUSED

Arhivaaril on digus:

5.1 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni Rahvusarhiivi
teenistujatelt ning juhendatavatelt;

5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.3 teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku erialakirjanduse tellimiseks;

5.4 teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks oma padevusvaldkonnas, vdimalike
probleemide ennetamiseks voi tekkinud probleemide lahendamiseks;

5.5 toestada dokumendikoopiate digsust;

5.6 allkirjastada arhiiviteatisi ja vastuskirju.

6 KVALIFIKATSIOONINOUDED

Arhivaar:

6.1 omab korgharidust, soovitavalt ajaloo erialal, kasuks tuleb eelnev todokogemus
arhiivinduse voi dokumendihalduse valdkonnas ja arhivaari kutsetunnistus;

6.2 tunneb Rahvusarhiivi tegevusvaldkonda reguleerivaid oigusakte (arhiiviseadus,
arhiivieeskiri, Rahvusarhiivi ja struktuuriliksuste pdohiméddrused, juurdepddsu kord,
arhiiviteabe vahendamise kord, Rahvusarhiivi teabehalduskord jt);

6.3 orienteerub Rahvusarhiivi kogudes, tunneb Tartu arhiivimajades asuvaid kogusid;

6.4 omab pdhjalikke teadmisi arhivaalide kogumise, korrastamise ja kirjeldamise, kasutamise
ja juurdepdisu valdkonnas;

6.5 tunneb isikuandmete kaitse seadust, avaliku teabe seadust jt juurdepadsu reguleerivaid
Oigusakte;

6.6 oskab kasutada erialast arvutitarkvara ning teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke
infosiisteeme, omab héid teadmisi Rahvusarhiivi veebiteenuste valdkonnas;

6.7 oskab eesti keelt korgtasemel ning saksa ja/vdi vene keelt vihemalt kesktasemel
ametialase sOnavara valdamisega, tunneb gooti kirja;

6.8 on algatusvdimeline ja loominguline, orienteeritud ametialasele koostddle ja arengule,
suudab vastu votta iseseisvaid otsuseid ametikoha padevuse piires.
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