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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

arhiivinduse spetsialist
t06lepinguline teenistuja
personali- ja haldusosakond
osakonna juhataja
puuduvad

maéaratud teenistuja
maéaratud teenistujat

2.1. Tagada nduetekohane arhiivihaldus, korraldada arhiividokumentide sailitamine ning
kasutamine, juhendada ja ndustada teenistujaid arhiivialastes kilisimustes.

2.2. Teenistuskohal tootav teenistuja on todlepinguline téotaja TLS mdistes ning on kohustatud
kinni pidama KVS-s satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud

tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Dokumentide ja arhivaalide vastuvtmine,
korrastamine ja sailitamiseks ettevalmis-
tamine.

3.1. Tagatud on paberdokumentide ja toimikute
nduetekohane ning digeaegne vastuvotmine,
korrastamine ja séilitamine sarjade kaupa kuni
séilitustahtaja I6puni vai Rahvusarhiivi tleand-
miseni.

3.2..Arhiivi korrastamine.

3.2. Arhiividokumendid on korrastatud vasta-
valt arhiivieeskirjale ja Rahvusarhiivi juhend-
materjalidele. Arhiiviskeem ja teised arhiivi-
kirjeldused on koostatud vastavalt arhiiviees-
kirjale enne arhivaalide tleandmist Rahvus-
arhiivi kokkulepitud téhtajaks.

3.3. Dokumentide ja toimikute nduetekohane
ettevalmistamine hdvitamiseks, h&vitamis-
aktide ja nimekirjade koostamine.

3.3. Dokumendid ja toimikud on nduetekoha-
selt havitamiseks eraldatud vastavalt kehtesta-
tud séilitustahtaegadele.

3.4. Arhivaalide ileandmine Rahvusarhiivi.

3.4. Arhivaalid on vastavalt kehtestatud ndue-
tele ule antud. Arhivaalide Gleandmisel
Rahvusarhiivi ndutud dokumendid on Gigeaeg-
selt ja nduetekohaselt vormistatud.
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3.5. Péadevusvaldkonda kuuluvate menetlus-
dokumentide (kirjad, jareleparimised, téendid
ja teatised) koostamine ja allkirjastamine; ara-
kirjade ja valjavotete tdendamine.

3.5. Padevusvaldkonda kuuluvad menetlus-
dokumendid on koostatud ja allkirjastatud.
Arakirjad ja valjavotted on nduetekohaselt
koostatud.

3.6. Arhiividokumentidele juurdepddsu taga-
mine.

3.6. Arhiividokumentide kasutamine on korral-
datud vastavalt vallavalitsuse asjaajamiskor-
rale. Koopiad on valmistatud ja tellijale edasta-
tud kokkulepitud téhtajaks. Teabe andmine
arhiividokumentide kohta on tagatud t66paeva-
ringselt.

3.7. Arhiivihaldusega seotud kordade ja juhen-
dite loomine, taiustamine ja uuendamine.

3.7. Arhiivihaldust reguleerivad korrad on
taiendatud ja uuendatud vastavalt igusaktidest
tulenevatele nduetele.

3.8. Teenistujate ndustamine, juhendamine ja
abistamine arhiivihalduse kiisimustes.

3.8. Tagatud on teenistujate padev ja asjako-
hane juhendamine.

3.9. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud tlesannete taitmine.

3.9. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja kompetent-
selt taidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

kesk- vOi rakenduslik kdrgharidus, soovitavalt infoteaduse,

halduskorralduse vdi arhiivinduse erialal.

4.2. Tobkogemus:
4.3. Arvutioskus:
kogusid.
4.4. Keeleoskus:
tasemel.
4.5. Teadmised ja oskused:

ndutav vahemalt 3 aastat riigi- v0i kohaliku omavalitsuse asutuses.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andme-

kdrgtasemel eesti keele oskus, Uhe vGdrkeele oskus vahemalt B2

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste Gigusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste oskuslik
ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse tookorralduse ja
ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise
ja vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise oskus. Hea suuline ja
kirjalik enesevéljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostdooskus.

4.6. Isikuomadused:

5. OIGUSED
Arhiivinduse spetsialistil on digus:

korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus, abivalmidus.

5.1 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihingutelt ning

teistelt padevatelt isikutelt;
5.2
5.3
5.4
probleemide lahendamiseks.
55
mahus;
5.6
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

saada ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

tagastada téitjale mittenduetekohaselt vormistatud dokumendid,;

teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ning t66 kéigus kerkinud
saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud

kasutada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke té6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
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6. VASTUTUS
Arhiivinduse spetsialist vastutab:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest, nGuetekohase menetlemise,
hoidmise ja séilitamise eest;

igapdevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Oigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdOhimdtete
jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnbuete taitmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku Gimberkaimise eest;

vdljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni
konfidentsiaalsuse séilimise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1.
7.2.
7.3.

arvutitookoht;
mobiilside kaart ja kdnepakett;
teenistuseks vajalikud muud tédvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v6ib td6andja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusulesannete sisu ja
maht, nbutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi AllKiri Kuupédev

/allkirjastatud digitaalselt/




