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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

arhivaar-vanemspetsialist
toolepinguline teenistuja
vallakantselei

kantseleiteenuste ja teabehalduse juht
puuduvad

vallakantselei teenistujad
vallakantselei teenistujad

2.1.Tagada vallavalitsuse arhiivi korrashoid ja elanike teenindamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

Teenistuskoha todilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1 Dokumentide ja arhivaalide (sh digitaal-
sete dokumentide) sdilitamise korraldamine,
arhivaalide korrastamine ja Rahvusarhiivile
tleandmise korraldamine, arhivaalide ja toimi-
kute Ule arvestuse pidamine ning haldamine
arhiivi digikeskkonnas.

3.1. Tagatud on dokumentide nduetekohane
vastuvotmine, korrastamine ja sdilitamine kuni
sdilitustdhtaja 16puni v8i  Rahvusarhiivile
tleandmiseni. Arhiividokumendid on korrasta-
tud vastavalt arhiivieeskirjale ja -juhistele. Arhii-
viskeem jt arhiivikirjeldused on koostatud vasta-
valt arhiivieeskirjale arhivaalide lleandmiseks
Rahvusarhiivile kokkulepitud tahtajaks.

3.2. Dokumendihaldussiisteemis (DHS) arhiivi
haldamine ja dokumentide sistemaatilise
arhiveerimise teostamine lahtuvalt dokumen-
tide sailitustahtaegadest.

3.2. DHSi arhiivimoodulis on dokumendid halla-
tud ning séilitustahtaja tletanud dokumendid on
arhiveeritud vdi havitatud vastavalt eeskirja-
dele.

3.3. Dokumentide ja toimikute nBuetekohase
havitamise ette- valmistamine, havitamis-
aktide ja nimekirjade koostamine ning
havitamise korraldamine.

3.3. Dokumendid ja toimikud on nduetekohaselt
havitamiseks eraldatud vastavalt kehtestatud
sailitustdhtaegadele, havitamisaktid on koos-
tatud ja havitamine on teostatud.

3.4. Ahivaalide Gleandmine Rahvusarhiivi.

3.4. Arhivaalid on vastavalt kehtestatud nduetele
Ule antud Rahvusarhiivi.

3.5.  Arhiividokumentidele juurdepdasu
nende valjastamise tagamine.

ja

3.5. Arhiividokumentidele on tagatud
juurdepdaas, koopiad on valmistatud ja tellijale
tahtaegselt valjastatud. Teabe andmine on
arhiivi  tootajal  arhiividokumentide  kohta
tagatud.

3.6. Teenistujate ndustamine arhiveerimisega
seotud kisimustes.

3.6. Tagatud on teenistujate padev ja asja-
kohane juhendamine.
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3.7. Arhiivi digitaliseerimisprotsessi juhtimine
ning dokumentide digiteerimine.

3.7. Arhiivi digitaliseerimisprotsess on juhitud,
dokumendid digiteeritud ja tehtud
kattesaadavaks.

3.8. Koostdds kantseleiteenuste ja teabe-
halduse juhiga dokumentide liigitusskeemi
koostamine, tdiendamine ja kavandi esitamine
Rahvusarhiivile kooskdlastamiseks.

3.8. Dokumentide liigitusskeem on koostatud,
taiendatud ning esitatud Rahvusarhiivile hinda-
miseks ja kooskdlastamiseks.

3.9. Asutusse saabunud ja asutuse poolt
valjasaadetavate dokumentide registreerimine
DHSis, menetlusprotsessi algatamine ning
valjasaatmine.

3.9. Saabunud ja edastatavad dokumendid on
DHSi hélmatud, korrektselt registreeritud, on
vastavuses vormi- ja sisunduetega ning
nduetekohane menetlus on algatatud.

3.10. Vallavalitsuse klientidega suhtlemine ja

3.10. Klienditeenindus on teostatud Kkiirelt ja

kirjaga).

neile vajaliku informatsiooni operatiivne | professionaalselt.
edastamine (nii vahetult, kui telefoni ja e-

Uleandmise korraldamine.

3.11. Havitamise kuuluvate andmekandjate| 3.11. Havitamisele kuuluvad andmekandjad on

teenusepakkujale tle antud.

3.12. Teenistuskohaga seotud ja vahetu juhi | 3.12. Tahtajaliselt, diguspéaraselt ja korrektselt
poolt vdi valitsuse liikme korraldusel antud | tidetud tlesanded.
muude Uhekordsete Ulesannete taitmine.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:
4.4, Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5. OIGUSED

Arhivaar-vanemspetsialistil on digus:

kérgharidus

ndutav valdkonnas vdhemalt 3 aastat.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid.

kérgtasemel eesti keele oskus, Uihe vdorkeele oskus vahe-
malt B2 tasemel.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide
ning kohaliku omavalitsuse teabehalduse korralduse tund-
mine, teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine koha-
liku omavalitsuse tookorralduse ja Uilesannete taditmisel, hal-
dusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise
oskus; arhiiviseaduse, arhiivieeskirja, teabehalduskorra ning
Rahvusarhiivi juhiste tundmine, vaga hea suuline ja kirjalik
enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostédoskus.
otsustus- ja vastutusvdime, algatusvbime, tapsus, korrekt-
sus, kohusetundlikkus, sisteemne méotlemine, anallisi-
vOime ja rutiinitaluvus.

5.1. saada teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud kdesolevast ametijuhendist tulenevate

Ulesannete taitmiseks;

5.2. tagastada taitjale mittenduetekohaselt vormistatud dokumendid;

5.3. saada ligip&as tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

5.4. saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.5 teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.6 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast téaiendkoolitust eelarves ettendhtud ula-

tuses.
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6. VASTUTUS
Arhivaar-vanemspetsialist vastutab:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest ning seoses teenistuskohustuste tait-
misega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni konfidentsiaalsuse sailimise eest;
téokorraldusreeglite, tule- ja td6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud téévahen-
ditega heaperemeheliku kasutamise eest;

igapdevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse p&himdatete jargi-
mise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise ees;
KVS (korruptsioonivastane seadus) 8 2 I10ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1.
7.2.
7.3.

Arvutitbokoht.
Mobiiltelefon ja kdnepakett.
Teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib td6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid voi
vajadus t66 tmber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

Nimi {Allkirjastatud digitaalselt/ Kuupéev digiallkirjas




