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AMETIJUHEND

ARHIVAAR
1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Vallakantselei
Teenistuskoht Tootaja
Vahetu juht Vallasekretir
Alluvad Puuduvad
Kes asendab Vallasekretiiri abi
Keda asendab Vallasekretiri poolt méiiratud isik

2. AMETIKOHA EESMARK

Arhivaalide  sdilitamine ja  kasutamise
korraldamine

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Arhiivi hoidmine

e Alatise jaiile 10 a séilitustdhtajaga
arhivaalid on kogutud arhiivi kolme aasta
jooksul pérast nende loomist

e Dokumendid on hoitud sarjade kaupa kuni
sdilitustdhtaja 10puni voi Rahvusarhiivi
iileandmiseni

e Dokumendid on iilesleitavad ja
kéttesaadavad

e On olemas iilevaade arhiivi koosseisust

3.2 Arhiivi korrastamine

e Arhivaalid on korrastatud vastavalt
arhiivieeskirjale ja Rahvusarhiivi
juhendmaterjalidele

o Arhiiviskeem ja teised arhiivikirjeldused
on koostatud vastavalt arhiivieeskirjale
enne arhivaalide lileandmist Rahvusarhiivi
kokkulepitud tdhtajaks

3.3 Arhivaalide tileandmine
Rahvusarhiivi

Arhivaalid on iile antud Rahvusarhiivi parast
iileandmise kohustuse tekkimist poolte
kokkuleppel kindlaksméératud tdhtpdeval.

3.4 Dokumentide hivitamine

e Haivitamisprotsess on dokumenteeritud
hivitamisaktiga

3.5 Arhivaalide kasutamine

e Arhivaalide kasutamine on korraldatud
vastavalt vallavalitsuse asjaajamiskorrale
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e Koopiad on valmistatud ja tellijale
edastatud kokkulepitud tdhtajaks

e Arhiiviteatised on koostatud vastamise
téhtaja jooksul

e Teabe andmine arhivaalide kohta on
tagatud toOpdevaringselt

3.6 Teenistujate arhiveerimisalane | Teenistujaid on ndustatud vastavalt

noustamine teabevajadusele ja paringutele on vastatud
kokkulepitud téhtajaks
3.7 Muud {iilesanded:

e Vallavanema ja vallasekretiri | Vallavanema ja vallasekretéri poolt antud
poolt antud iihekordsete ithekordsed ametialaselt vajalikud suulised
ametialaselt vajalike suuliste | korraldused ja jooksvad iilesanded on tdidetud
korralduste ja jooksvate médratud téhtajaks.

ulesannete tiitmine.

4. KOHUSTUSED

Arhivaaril on kohustus:

4.1 tidita talle pandud todiilesandeid oOigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti tdita
vallavalitsuse sisekorraeeskirja, ametijuhendiga ning teiste Oigusaktidega talle
pandud kohustusi nduetekohaselt;

4.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja
viljastatud informatsiooni digsuse eest;

4.3 vastutada seoses todlilesannete tditmisega temale teatavaks saanud isikuandmete
ja juurdepddsupiiranguga muu teabe hoidmise eest.

4.4 vastutada tooulesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete vairtuste
sailimise eest.

5. OIGUSED

Arhivaaril on digus:

5.1 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2 teha vallavanemale ja vahetule juhile (vallasekretdr) soovitusi ja ettepanekuid
arhiivitod paremaks organiseerimiseks;

5.3 saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4 kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 erialane korgharidus voi keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane
ettevalmistus (haridusasutuse tunnistus voi diplom);

6.2 riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni tundmine, arusaam kohaliku
omavalitsuse asutuse tOokorraldusest ning selle vadrtustamise oskus;
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6.3 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.4 iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist
ja Euroopa Liidu digusest;

6.5 cesti keele oskus korgtasemel ning iihe vodrkeele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

6.6 iilevaate omamine riigi infosiisteemist, valla infosiisteemi tundmine,
toolilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltodtlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude,
registrite ja dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

6.7 muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused;

6.8 voime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, voime
pikka aega ja siistemaatiliselt tegelda ametialaste iilesannete lahendamisega;

6.9 suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele
arusaadavalt edasi anda;

6.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
Oigeaegne tditmine;

6.11 algatusvoime ja loovus, sealhulgas vOime osaleda uute lahenduste
viljatdotamisel ja rakendamisel ning voime tootada iseseisvalt;

6.12 tootahe, valmidus koostooks, usaldusvédrsus, ausus ja viisakas suhtlemine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vahetu ililemuse ja to6taja poolt 1dbi vdhemalt iiks kord
aastas toimuva iga-aastase vestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit
vOib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
iimber korraldada t66d.

VALLASEKRETAR

Nimi AllKiri Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi Allkiri Kuupiev




