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Haldusosakonna asjaajamis- ja

teenindusbüroo arhivaari

ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 lõike 1 alusel ning lähtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a määruse nr 264 “Põllumajandus​ministeeriumi põhimäärus” § 10 lõike 2 punktist 9 ja põllumajandusministri 14. septembri 2004. a käskkirjast nr 214 “Haldusosakonna põhimäärus”:

I. Üldosa

	Ametikoht
	Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbüroo arhivaar

	Vahetu juht
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo juhataja

	Kes asendab
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo teenistuja

	Keda asendab
	Asjaajamis- ja teenindusbüroo teenistujat


II. Ametikoha põhiülesanded

	Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbüroo arhivaari (edaspidi arhivaar) ameti​koha põhiülesanne on ministeeriumi dokumentatsiooni säilitamiseks ettevalmistamine ja arhivaalide säilitamine kuni Riigiarhiivi üleandmiseni või nende hävitamiseni.


III. Teenistuskohustused
	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	toimikute arhiveerimine ja sarjadesse paigutamine
	1) toimikud on arhiivitehniliselt säilitamiseks, avalikku arhiivi üleandmiseks või hävitamiseks ette valmistatud,

2) sarjad on säilitamiseks korrastatud;

	dokumentide säilitamine
	tagatud on dokumentide nõuetekohane säilitamine arhiiviruumis, arhiiviruum vastab nõuetele, mater​jalid on arhiivist kättesaadavad;

	arvestusdokumentatsiooni koostamine ja kooskõlasta​mine
	1) arhivaalide loetelu on välja töötatud ja iga-aastaselt täiendatud,

2) koostatud on säilikute arvestusdokumentatsioon,

3) tagatud on nimistute, loetelude jm registrite olemasolu,

4) arhiivinimistu on kooskõlastatud Riigiarhiiviga,

5) andmed arhiivi, arhiivimoodustaja ja arhivaalidele juurdepääsu kohta on arhiiviregistrisse esitatud;

	arhivaalide üleandmine
	1) korraldatud on pikaajalise (likvideeritud asutuste arhivaalid) ja alatise säilitustähtajaga arhivaalide üleandmine Riigiarhiivi ning säilitustähtaja ületanud toimikute hävitamine,

2) säilitustähtaegadest on kinni peetud;

	dokumentide hävitamine ja aktide koostamine
	1) vastavalt vajadusele on koostatud arhivaalide hävitamiseks eraldamise aktid,

2) tagatud on arhiiviaktide tähtaegne ja korrektne vormistamine ning Riigiarhiiviga kooskõlastamine;

	arhivaalide hindamiseks ette​valmistamine
	1) arhivaalid on hinnatud,

2) Riigiarhiivile on esitatud arhivaalide hävitamise akti kava;

	teabe vahendamine
	1) kodanikel ja ametiisikutel on võimaldatud tutvuda arhivaalidega, arvestades “Avaliku teabe seaduse”, “Isikuandmete kaitse seaduse” ja “Arhiiviseadusega” sätestatud piiranguid,

2) oma pädevuse piires on peetud sidet teiste arhivaaridega,

3) vajadusel on tehtud ettepanekud ministeeriumi dokumentide loetelu ajakohastamiseks;

	arhiiviteatiste, ärakirjade ja väljavõtete vormistamine
	vastavalt arhiivieeskirjale on vormistatud ametliku kinnitusega arhiiviteatised, ärakirjad ja väljavõtted dokumentidest;

	ministeeriumi juhtkonna, osa​konna- ja büroojuhataja poolt antud ühekordsete teenistus​alaste korralduste täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast
	lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud tähtaja jooksul.


IV. Õigused

	Arhivaaril on õigus:
	Õiguste piirid:

	1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukava osas

2) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid juhtkonnalt, osakonnalt ja ministeeriumi teistelt struktuuriüksustelt

3) teha büroojuhatajale ettepanekuid enda pädevusse kuuluvate ülesannete täitmiseks

4) nõuda ministeeriumi struktuuriüksustelt arhivaalide korrastamist enne nende arhiivi üleandmist

5) nõuda ministeeriumi arhiivis arhivaalide säilitamiseks vajalikke tingimusi

6) saada täienduskoolitust

7) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara
	vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt teenistus​kohustustele, 

vastavalt teenistus​kohustustele,

vastavalt ameti​juhendi osale VI.


V. Vastutus

	Arhivaar vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorra​eeskirjast, asjaajamiskorrast, “Arhiiviseadusest”, arhiivieeskirjast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osakonnajuhataja, osakonnajuhataja asetäitja ja büroojuhataja poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest;

2) esitatud andmete õigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest;

6) taotletud koolitusüritusel osalemise eest.

	Arhivaar vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele.


VI. Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Arhivaaril on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada järgnevaid ministeeriumi töövahendeid ja vara: arvuti, telefon, büroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgustus, lukustatav dokumentide kapp, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, arhivaalide ettevalmistamiseks vajalikud seadmed ja materjalid.


VII. Nõuded ametikoha täitjale
	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, eriala
	1) keskeri- või kõrgharidus,

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine;
	arhiivi eriala;

	Teadmised, oskused
	1) riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja vabaduste, avali​ku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine,

2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevust regu​leerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tund​mine,

3) üldised teadmised Euroopa Liidu institut​sioonidest, struktuurist ja õigusest,
4) asjaajamist ja arhiivindust reguleerivate õigus​aktide, asjaajamise ülesannete ja põhimõistete põhjalik tundmine,

5) oskus suhelda avalikkusega,

6) eesti keele oskus kõrgtasemel, ühe võõrkeele (soovitav inglise keel) oskus kesktasemel,

7) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ameti​kohal vajalike tabel- ja tekstitöötlusprogram​mide, andmekogude ja dokumendihalduse prog​rammi kasutamise oskus;
	dokumendihalduses digitaalsete doku​mendivormingute ja arhiveerimise põhi​mõtete tundmine vastavalt digitaalse arhiveerimise nõuetele;

	Kogemused
	arhiivitöö kogemus vähemalt 6 kuud;
	

	Isiksuse​omadused
	1) algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada ning töötada iseseisvalt ja initsiatiivikalt,

2) töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine, vastutus oma kohustuste täitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analüüsivõime.
	


Ants Noot

	.......................................................
	Nimi

	Osakonnajuhataja allkiri
	Kuupäev


Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

	.......................................................
	Nimi

	Teenistuja allkiri
	Kuupäev











