Toéo6andja nimi: Haapsalu Linnavalitsus
Lisa téolepingule nr [t66/epingu ni

Kinnitatud
Haapsalu linnapea
a. Kaskkirjaga nr

ARHIVAARI AMETIJUHEND

1. AMETINIMETUS:

1.1. Teenistuskoht ametiasutuse
koosseisus:

2. KOHT STRUKTUURIS:
2.1. Uksus:

2.2. Kellele allub:

2.3. Otseses alluvuses olevad ametikohad:

2.4. Asendamised:

2.5. Aruandekohustus
3. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:

3.1. Haridus, Koolitus

3.2. Todkogemus

3.3. Keeleoskus

4.4. Arvuti kasutamise oskus

4.5. Isiksuseomadused

5. AMETIKOHA POHIEESMARK:

Arhivaar

Too6taja

Haapsalu Linnavalitsuse kantselei

Arhivaar allub vahetult linnasekretarile, kellelt saab
tédulesanded ning kes kontrollib nende taitmist.

Araolekul asendab linnasekretari

maéaratud isik.

tootajat poolt

Linnasekretéarile

Téo6taja peab omama keskharidust, peab olema labinud
arhiivindust ja dokumendihaldust puudutavad koolitused.

Vahemalt 2 aastast td66kogemust
dokumendihalduse valdkonnas

arhiivinduse voi

Too6taja peab valdama:
Vene, suuliselt hea;
Vene, kirjalikult hea;

Tooétaja peab omama tekstitodtlus- ja
tabelarvutusprogrammide kasutamise oskust
keskktasemel.

To6taja on usaldusvaarne, kohusetundlik

Arhivaali t66  pdOhieesmérgiks on linnavalitsuse
arhivaalide arhiiviseaduse ja arhiivinduseeskirjade
jargi kogumine, sistematiseerimine ja kéitmine.



6. TOOULESANDED:

6.1. arhiiviregistri pidamine vastavalt kehtivatele nduetele;
6.2. arhivaalide koostamine arhiivieeskirjade kohaselt;
6.3. arhivaalide nouetekohase sailitamise, kaitse ja neile

juurdepaasu tagamine;

6.4. arhivaalide havitamise korraldamine nende
sdilitustdhtaja mdddumisel voi teabekandja kdlbmatuks
muutumisel;

6.5. Uleantavate arhivaalide loetelude koostamine;

6.6. dokumendiloetelu  koostamine, kaasajastamine ja
kinnipidamise jalgimine;

6.7. Linnasekretari korralduse taitmine.

7. OIGUSED: Tootajal on Gigus:

7.1. - saada td6dandja kulul koolitust, mis puudutab tema

konkreetseid t6dUlesandeid voi muid kvalifikatsiooni
tdstmist vajavaid koolitusi;

7.2 - saada oma t66ks vajalikku informatsiooni Té6andja
teistelt struktuuritiksustelt;

7.3. - saada oma td6ks vajalikku tehnilist abi, kirjandust,
teatmematerjale;

7.4. - teha ettepanekuid 166 paremaks korraldamiseks;

8. KOHUSTUSED: To6tajal on kohustus:

8.1. - kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid t66votteid;

8.2. - kasutada heaperemehelikult ja saastlikult t66ks
usaldatud tehnikat ja materjale t66kohustuste
taitmiseks;

8.3. - taitma koiki talle pandud kohustusi ja té6Ulesandeid,

jargides  tuleohutuseeskiria ja  tdbkaitsealaste
digusaktide ndudeid,;

8.4. - tagama, et tema t06 ei ohustaks tema ega teiste elu ja
tervist;

8.5. - hoiduma tegudest, mis kahjustavad t6dandja voi tema
klientide huve;

8.6. - taitma koiki otsese Ulemuse voi teda asendava tddtaja

seaduslikke Kkorraldusi ning muid ettendgematuid
Ulesandeid vastavalt vajadusele;
- hoidma td6llesannetega seotud konfidentsiaalset
8.7. informatsiooni ja ametisaladusi, mis on talle teatavaks
saanud oma ametillesannete taitmisel;

9. VASTUTUS: Tdotaja vastutab:
9.1. - t6bulesannete nduetekohase, korrekise ja digeaegse
taitmise eest;
9.2. - ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;
- dokumentide vormistamise korrektsuse eest;
9.3 - tema kasutusse antud té6vahendite heaperemeheliku

kasutamise ja hoidmise eest;



9.4. - oma kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;
9.5.

9.6. - oma tédkoha puhtuse ja heakorra eest;

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud
tingimusi ja ndudeid:

/t6étaja nimi, allkiri, kuupaev/



