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AMETIJUHEND

|. ULDSATTED

1. Ametinimetus: arhivaar

2. Struktuuritksus: Vallakantselei

3. Teenistusvaldkond: arhiivitoo

4. Otsene juht: vallasekretar

5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema k&skkirjaga ‘ekitatiri
ettepanekul

6. Teenistusse nimetab: | vallavanem, kuulanud ara vallasekretari arvamuse

7. Teenistusaeg: maaramata

Il. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse  arhiivindusalase t66  koordineeriminedokumentide  arhiveerimiseks
ettevalmistamine ja asjaajamist korraldavatest sagtidest tulenev t66 dokumentide ja
arhivaalidega.

[ll. TEENISTUSKOHUSTUSED
Vastutab iseseisvalt vajalike to6de kvaliteetse itinise eest,

eesmargi saavutamiseks: | teenistuskohustuste taitnais

1. Organisatsiooniline tod| 1)allavalitsuse t66 kdigus saadud dokumentide aehivese ja
sailitamise korraldamine

2. To0 arhivaarina 1l)dokumentide loetelu ja arhivaalide loetelu koostamija
arhivaalide arvestuse pidamine;

2) arhiiviteatiste koostamine ja vormistamine;

3) arhiiviregistrisse andmete esitamine;

4) kirjavahetuse pidamine avaliku arhiiviga asjaajam
korraldamise ja dokumendieelndudele arvamuse sais(avaliku
arhiivi arvamused asjaajamiskorrale ja dokumeribeéelule jm);
5) kirjavahetuse pidamine avaliku arhiiviga arhivaalitindamise
havitamiseks eraldamise, sailitamise, kirjeldamis@rastamise |
Uleandmise kusimustes (hindamisotsuste arakirjathjvaalide
havitamiseks eraldamise aktid, arhiiviskeemi, -sionija muuds
kirjelduste ning arvutitarkvara kooskdlastused jm);

6) arhivaalide havitamise  korraldamine  sailitustahsakeg
mooddumisel voi kasutuskdlbmatuks muutumisel;

7) arhiivi korrastamine arhivaalide tUleandmiseks akaliarhiivi;
8) arhivaalide korrastamine, séilitamine, kaitse jasutamise
tagamine.
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3. Asjaajamine, aruandlug Arhiivito0 kohta, vastavakadustele ja muudele arhiivindyst
kasitlevatele Gigusaktidele

4. Erinduded 1)Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka parast istesest
vabastamist talle teenistuse tbttu teatavaks sa@sikdandmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsioomrhise eest.
2) Vastutab igapéaevatoos andmeturbe alaste meetnketedamise
eest vastavalt kehtivale seadusandlusele ning nmiude
oigusaktidele.




IV. VASTUTUS

4.1. Kannab taielikku materiaalset vastutust talaldatud vahendite sihiparase kasutamise eest.

4.2. Vastutab teenistuskohustuste ja talle anteskilinete digeaegse ja tapse taitmise eest.

4.3. Vastutab valjastatava ja edastatava informatsidigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks udasandmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimsst.e

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: arhiiviteatiste teisel eksemplaril koostajana

2. Info saamise Gigus: | vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusaduda
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja tsdimisala asutustelt oma
tooulesannete taitmiseks vajalikke dokumente jetgsi.

3. Ettepanekute digus:| t66 tdhustamiseks ja asjaajamistoimingute kooskditaiseks seadusg
ja arhiivieeskirjaga; nduda kdikidelt Vallavalitgus tootajatel
korrektset dokumentide ja toimikute vormistamishgiikehtestatug
tdhtaegadel dokumentide tGleandmist arhiivi.
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4. Taienddppe Oigus: | vastavalt valla eelarvele.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE
1. Ametikoha téitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni n duded:

1.1. Haridus: keskharidus

1.2. Ametioskused: elementaarne arvuti kasutamise oskus; asjaajam@sg |
arhiivinduse valdkonda reguleerivate Gigusaktideltnine

1.3. Vdorkeelte oskus: vene keele oskus suhtlustasandil

1.4. Suhtlemisoskus: hea suhtlemisoskus.

1.5. Eelnev t66kogemus: Soovituslikult seotud arhiivindusega

VIl. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parasagalarve vastuvdtmist ja vajadusel muudetakse.
Ametijuhendit v6ib muuta teenistuja ndusolekuta,i kei muutu ametikoha eesmark,
pdhifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistga ¢eenistuja palk ja ametniku Glesannete maht
oluliselt ei suurene.

VIil. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirmg@metijuhendi koopial,

2. Esmakordsel teenistusse votmisel antakse samabagsaljuhendiga ametnikule tutvumiseks
Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad, millega tutvumisnnitab ametnik sama allkirjaga
ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuepa



