NARVA LINNAARHIIVI
LINNAARHIVAARI (DIREKTORI)
AMETIJUHEND

1. Asend struktuuris

1.1 Ametikoha kuuluvus: Narva Linnaarhiiv

1.2 Allub: Linnapeale

1.3 Alluvad: Narva Linnaarhiivi teenistujad
1.4 Linnaarhivaari (direktori) asendab Narva Linnaarhiivi arhivaar

2. Linnaarhivaari (direktori) teenistuskohustused

2.1 Teostab arhiivijarelevalvet oma padevuse piires:

2.1.1 kontrollib arhivaalide séilitamise, juurdepédésu ja kaitse vastavust seaduse ja
seaduse alusel kehtestatud nduetele;

2.1.2 kontrollib arhiivieeskirja taiemist;

2.1.3 kontrollib arhivaalide mé&aratud séilitustdhtaja vastavust seaduse ja seaduse
alusel kehtestatud nduetele;

2.1.4 kontrollib arhivaalide tileandmise Gigusparasust;

2.1.5 kontrollib arhivaalide arvestuse pidamist;

2.1.6 teeb avastatud rikkumiste osas ettekirjutusi ja ettepanekuid asjaajamistoimingute
kooskdla viimiseks seaduse ja arhiivieeskirjaga;

2.1.7 koostab protokolle, kui avastatud rikkumiste kohta tehtud ettekirjutusi ei tdideta,
ja esitab need riigiarhivaarile.

2.2 Teostab Narva Linnaarhiivi dldjuhtimist:

2.2.1 kindlustab riigi ja Narva linna kohaliku omavalitsuse organite digusaktide,
maaruste ja otsuste taitmise;

2.2.2 nimetab ametisse ja vabastab ametist Narva Linnaarhiivi ametnikke ning sdlmib,
muudab ja Idpetab toolepinguid linnaarhiivi abiteenistujatega; kohaldab nende suhtes
ergutusi ja distsiplinaarkaristusi, teostab jarelevalvet teenistuse ametnike ja teiste
t0Gtajate tegevuse Ule;

2.2.3 madrab Narva Linnaarhiivi teenistujate lisatasud ja toetused;

2.2.4 madrab kindlaks Narva Linnaarhiivi avalike teenistujate tilesanded,
ametikohustused ja vastutuse;

2.2.5 kinnitab Narva Linnaarhiivi asjaajamise juhendi ja sisekorraeeskirja;

2.2.6 kindlustab Narva Linnaarhiivi asjaajamise ja sisekorraeeskirja taitmise vastavalt
sétestatud nduetele;

2.2.7 annab oma péadevuse piires riigi ja Narva linna kohaliku omavalitsuse
digusaktide alusel ning nende taitmiseks késkkirju ja kontrollib nende taitmist;

2.3 Koostab ja esitab Narva Linnaarhiivi aastaeelarve.



2.4 Tegutseb Narva Linnaarhiivi nimel ja esindab linnaarhiivi riigiasutustes ja
kohalikes omavalitsustes ning suhetes juriidiliste ja fldsiliste isikutega.

2.5 Vastutab Narva Linnaarhiivi valitsemisel oleva linnavara heaperemeheliku
kasutamise ja séilimise eest ning korraldab seda vastavalt linnavara valdamist,
kasutamist ja k&sutamist satestavate Narva linna kohaliku omavalitsuse Gigusaktidele.

2.6 Taidab muid tlesandeid, mis on talle pandud riigi ja Narva linna kohaliku
omavalitsuse Oigusaktidega, linnapea, linnasekretdri ja linnavalitsuse liikmete poolt.

3 Narva Linnaarhiivaari (direktori) digused

3.1 Esitada Linnavalitsuse istungile Narva linnavalitsuse ja Narva linnavolikogu
Oigusaktide eelndusid.

3.2 Saada Narva linnavalitsuselt, Narva linnavalitsuse struktuuriiksustelt, Narva linna
kohaliku omavalitsuse asutustelt ja ametiisikutelt ning teistelt juriidilistelt ja
fudsilistelt isikutelt andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on vajalik linnaarhiivile
pandud Ulesannete téitmiseks.

3.3 Osaleda mitmesugustel enesetdiendamise kursustel ja teabepédevadel.

4. Narva Linnaarhivaari (direktori) vastutus

4.1 Vastutab ké&esolevas ametijuhendis fikseeritud (lesannete nduetekohase ja
korrektse taitmise eest avaliku teenistuse seaduses satestatud korras.

4.2 Vastutab distsiplinaarselt Narva Linnaarhiivis asjaajamise ja raamatupidamise
korraldamise eest kooskdlas kehtivate néuetega ning raamatupidamisandmete Gigsuse
eest;

4.3 Vastutab teenistuse ldseisundi, varade sdilimise, arengu ja rahaliste vahendite
digepérase kasutamise eest.

4.4 Vastutab teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni
hoidmise eest, mis vdiks kahjustada linnavalitsuse, selle struktuuriiksuste voi
kolmandate isikute huve.

5. Kvalifikatsiooninduded

5.1 Kadrgharidus.

5.2 Arhivaari kutsenduded.

5.3 Eesti keele valdamine kdrgtasemel, védrkeele valdamine kesktasemel.
5.4 Personaalarvuti kasutamise oskus.

5.5 Kohusetundlikkus ja tapsus ulesannete taitmisel, organiseerimisvdime.



