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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

vanemspetsialist -arhivaar

todlepinguline teenistuja

vallakantselei

vallasekretér

puuduvad

teabehalduse vanemspetsialist (vallasekretari
abi) teabehalduse vanemspetsialist
teabehalduse vanemspetsialist (vallasekretari
abi), teabehalduse vanemspetsialist,
klienditeeninduse vanemspetsialist

2.1 Tagada asutuse arhiivinduse korraldamine koosk6las kehtivate digusaktidega.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

Teenistuskoha tddilesanne

Soovitud tulemus / véljund

3.1 Arhiivalasete juhendite véljatd6tamine ja
uuendamine, asutuse dokumentide loetelu
koostamine.

3.1 Vajalikud juhendid ning dokumentide loe-
telu on valja tootatud, need toimivad ning
nende kasutamise (le on teostatud jarelevalve.

3.2 Koostods vallakantselei teabehalduse
vanemspetsialistiga dokumentide lii-
gitusskeemi  koostamine, taiendamine ja
arhiivieeskirjas sétestatud juhtudel kavandi
esitamine Rahvusarhiivile kooskdlastamiseks.

3.2 Dokumentide liigitusskeem on koostatud,
taiendatud ja esitatud Rahvusarhiivile ning vii-
dud sisse dokumendihaldusstisteemi.
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3.3 Dokumentide ja arhivaalide (sh digitaalsete
dokumentide) séilitamise korraldamine, arhii-
vivéartusega arhivaalide korrastamine ja
uleandmise korraldamine, arhivaalide ja toimi-
kute dle arvestuse pidamine ja arhiivi digi-
keskkonnas haldamine.

3.2 Tagatud on paberdokumentide ja toimikute
nduetekohane ning digeaegne vastuvotmine,
korrastamine ja sdilitamine sarjade kaupa kuni
séilitustahtaja 16puni vBi Rahvusarhiivi tleand-
miseni. Arhiividokumendid on korrastatud vas-
tavalt arhiivieeskirjale ja Rahvusarhiivi juhen-
ditele. Arhiiviskeem jt arhiivikirjeldused on
koostatud vastavalt arhiivieeskirjale enne arhi-
vaalide Gleandmist Rahvusarhiivi kokkulepitud
tahtajaks.

3.4 Dokumendihaldussusteemis arhiivi halda-
mine ja dokumentide ststemaatilise arhiveeri-
mise teostamine lahtuvalt dokumentide saili-
tustahtaegadest.

3.4 Dokumendihaldussusteemis on arhiiv hal-
latud ja séilitustahtaja tletanud dokumendid on
arhiveeritud vOi hévitatud vastavalt eeskirja-
dele.

3.5 Dokumentide ja toimikute nduetekohase
havitamise ette valmistamine, havitamisaktide
ja nimekirjade koostamine ning hdavitamise
korraldamine.

3.5 Dokumendid ja toimikud on nduetekohaselt
havitamiseks eraldatud vastavalt kehtestatud
séilitustahtaegadele, havitamisaktid on koosta-
tud ja havitamine on teostatud.

3.6 Ahivaalide tleandmine Rahvusarhiivi.

3.6 Arhivaalid on vastavalt kehtestatud nduetele
Ule antud Rahvusarhiivi.

3.7 Arhiividokumentidele juurdepaasu ja nende
valjastamise tagamine.

3.7 Arhiividokumentidele on tagatud juurde-
paas, koopiad on valmistatud ja tellijale téh-
taegselt véljastatud. Teabe andmine on arhiivi
tootajal arhiividokumentide kohta tagatud.

3.8 Teenistujate ndustamine arhiveerimisega
seotud kusimustes.

3.8 Tagatud on teenistujate padev ja asjakohane
juhendamine.

3.9 Arhiivi digitaliseerimisprotsessi juhtimine
ja haldamine.

3.9 Arhiivi digitaliseerimisprotsess on juhitud
ning digiarhiiv hallatud ja tehtud kattesaada-
vaks.

3.10 Arhiivis asuvate toimikute korrastamine
ja dokumentide siisteemsuse ning séilimise
tagamine.

3.10 Arhiivitoimikud on slistematiseeritud ja
arhiiv korrastatud.

3.11 Teenistuskohaga seotud ja vahetu juhi
poolt voOi Vallavalitsuse korraldusel antud
muude Uhekordsete ilesannete taitmine.

3.11 Tahtajaliselt, diguspéraselt ja korrektselt
taidetud Ulesanded.

4.

4

4.2. Tobkogemus:
4.3. Arvutioskus:

4.4. Keeleoskus:

.1. Haridus:

kogusid;

tasemel;

TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

vahemalt rakenduslik kdrgharidus;

riigi- voi kohaliku omavalitsuse asutuses véhemalt 3 aastat;

oskus késitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andme-

kdrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus vahemalt B2
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4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste Oigusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine; teadmiste oskuslik
ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse totkorralduse ja
ulesannete taitmisel; haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise
ja vormistamise oskus; arhiiviseaduse, arhiivieeskirja, asjaajamis-
korra ning Rahvusarhiivi juhiste tundmine; vaga hea suuline ja kirja-
lik enesevéljendusoskus; hea suhtlemis- ja koostoooskus ning kuula-
misoskus.

4.6. Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvéime, algatusvdime ning loovus, véime to6tada
pingeolukorras, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus, abivalmidus.

5. OIGUSED

Vanemspetsialistil (arhivaaril) on digus:

5.1 saada teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud k&esolevast ametijuhendist tulenevate
Ulesannete taitmiseks;

5.2 tagastada taitjale mittenduetekohaselt vormistatud dokumendid;

5.3 saada ligipééas tooks vajalikele infoststeemidele ja registritele;

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

5.5 teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66 pare-
maks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.6 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud ula-
tuses.

6. VASTUTUS

Vanemspetsialist (arhivaar) vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. véljastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eest ning seoses teenistuskohustuste téit-
misega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni konfidentsiaalsuse sailimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja td6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t06va-
henditega heaperemeheliku imberkéimise eest;

6.4. igapaevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusandlu-
sele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimadtete jargimise eest;

6.5. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise ees;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 tdéhenduses ja alusel KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1 arvutitdokoht;

7.2 mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3 teenistuseks vajalikud muud t6dvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib té6andja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusulesannete sisu ja
maht, nutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.
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Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

Nimi

/allkirjastatud digitaalselt/

AllKiri

Kuupaev




