ROUGE VALLAVALITSUSE
ARHIVAARI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus Vallakantselei
1.2. Tookoha nimetus Arhivaar
1.3. Tookoha liik Tootaja
1.4. Otsene juht Vallasekretar
1.5. Asendaja
1.6. Keda asendab Vallasekretiri madratud tootajat

1.7. Ametijuhendiga ndhakse ette arhivaari tookoha eesmérk, tooiilesanded, digused ja vastutus
ning tookohal todtamise eeldused.

1.8. Arhivaari votab kdskkirjaga toole vallavanem.

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha pohieesmirk on hinnata asutuse tegevuses loodavaid dokumente, votta neid arhiivi
vastu, korrastada, kirjeldada ja sdilitada arhivaale ning korraldada arhivaalide kasutamist.

3. TOOULESANDED

3.1. Arhiivi hoidmine - alatise ja iile 10 a séilitustdhtajaga arhivaalid on kogutud arhiivi kolme
aasta jooksul parast nende loomist, dokumendid on hoitud sarjade kaupa kuni séilitustdhtaja
16puni voi Rahvusarhiivi tileandmiseni, dokumendid on iilesleitavad ja kéttesaadavad, on olemas
tilevaade arhiivi koosseisust.

3.2. Arhiivi korrastamine - arhivaalid on korrastatud vastavalt arhiivieeskirjale ja Rahvusarhiivi
juhendmaterjalidele, arhiiviskeem ja teised arhiivikirjeldused on koostatud vastavalt
arhiivieeskirjale enne arhivaalide lileandmist Rahvusarhiivi kokkulepitud tihtajaks.

3.3. Arhivaalide tileandmine Rahvusarhiivi.

3.4. Dokumentide hivitamine vastavalt hivitamisnduetele.

3.5. Arhivaalide kasutamise korraldamine.

3.6. Erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tuleneb t66 iseloomust voi t66 tildisest kdigust.

3.7. Teenistujate ja tootajate arhiveerimisalane ndustamine.




4.OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Arhivaaril on 6igus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
téditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. anda vallavanemale ja vahetule juhile (vallasekretdr) soovitusi ja teha ettepanekuid arhiivit6o
paremaks organiseerimiseks;

4.3. saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.4. saada to0ks vajalikku todalast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Arhivaar vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud tookohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. tooiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6. tema kasutusse antud todvahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

5.7. tema kasutusse antud ja tema t606 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sétestatud nduetele.

6. TOOKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvuti- ja kontoritehnika

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3. Telefon

7.NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Keskharidus ja sellele lisanduv eri, kutse- voi
ametialane ettevalmistus

7.2. Oskused ja teadmised - Oskab kaésitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid; -

Valdab vahemalt C1-tasemel eesti keelt;

- Omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest ning
arhiveerimisest




- Tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Rouge valla digusakte.

7.3. Isiksuseomadused

Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse- ja
vastutustundlik ning hea stressitaluvusega ja
tasakaalukas.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik to6taja nousolek, kui:

- muutuvad oluliselt todilesannete tiitmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis maaratud tooiilesanded;

- suureneb oluliselt to6Giilesannete maht;
- toollesannete muutmise tottu viaheneb tootasu.

Mailis Koger
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi

Allkiri

Kuupiev




