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Narva Linnaarhiivi peaspetsialisti

AMETIJUHEND

1.ULDOSA

1.1 Ametikoha nimetus peaspetsialist

1.2 Ametisse nimetamine linnaarhivaar (direktor)

1.3 Alluvus linnaarhivaarile (direktorile)

1.4 Alluvad puuduvad

1.5 Asendajad vajadusel maarab linnaarhivaar (direktor)
1.6 Keda asendab vajadusel madrab linnaarhivaar (direktor)

2. AMETIKOHA EESMARK

Asutuste ja kodanike teenindamine, arhiivipdringutele vastuste koostamine, arhivaalidele
juurdepddsu tagamine ning kohaliku omavalitsuse arhiivi muude funktsioonide taitmine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1. Klientide teenindamine ja ndustamine:

- vOtab vastu kodanikke, vastab telefonikdnedele ja e-kirjadele, annab informatsiooni
arhivaalide olemasolu ja neis sisalduva teabe kohta;

- teenindab uurijaid, abistab neid vajalike arhivaalide véljaselgitamisel, varustab uurijaid
arhivaalidega vastavalt nende poolt taidetud tellimislehele;

- teeb vajalikke paljundustoid,;

- registreerib kilastajad ja vormistab uurijate toimikud vastavalt kehtivale korrale.

3.2. Arhiivipéaringutele vastuste koostamine:

- vormistab ja valjastab hoidlast arhivaale vastavalt esitatud tellimustele, kontrollib arhivaalide
seisukorda pérast kasutamist ja tagastab need hoidlasse;

- koostab vastused saabunud teabenduetele ja paringutele;

- véljastab vastused pérast allkirjastamist ja riigildivu ning kopeerimise eest tasumist;

- valmistab dokumentide koopiaid, drakirju ja véljavotteid;

- registreerib saabunud péringud, avaldused dokumendiregistris;

3.3. Arhiivimoodustajate ndustamine:

- juhendab metoodiliselt arhiivimoodustajaid arhiiviseaduse ja arhiivieeskirja rakendamisel
asjaajamise ja arhiivinduse valdkonnas.



3.4. Arhivaalide hindamine:

- teostab arhivaalide hindamist neile arhiivivdértuse andmiseks, arhiivi Uleandmiseks voi
hévitamisele eraldamiseks;

- vaatab labi havitamisakti kavandi, taotleb selleks arhiivimoodustajatelt vajalikke dokumente,
tutvub dokumentidega kohapeal;

- koostab, allkirjastab ja registreerib hindamisotsuse.

3.5. Annab arvamusi arhiivimoodustajate asjaajamiskordadele ja liigitusskeemidele.

3.6. Arhivaalide sdilivuse ja juurdepéasu tagamine:

- osaleb arhiivi infostisteemi tdiendamisel;

- koostab, tdiendab ja arendab arhiiviteatmestut;

- osaleb perioodiliste véljaannete t606s;

- organiseerib linnaarhiivi kogusid tutvustavaid naitusi;

- korraldab lugemissaali t66d;

- tootab valja arhivaalide sdilitamise, kaitse ja kasutamise alaseid eeskirju ja juhendeid;

- avastatud puudustest informeerib linnaarhivaari, teeb ettepanekuid ilmnenud puuduste
kdrvaldamiseks.

3.7. Aastaaruandluse esitamine:

- tObaasta I6ppedes koostab aasta jooksul tehtud téddest Kirjaliku Ulevaate ja esitab selle
linnaarhivaarile aastaaruande kokkupanemiseks;

- t6Oaasta I0ppedes esitab tema todvaldkonnas tekkinud arvandmed statistilise aruande
kokkupanemiseks.

3.8. Muud kohustused:

- vahendab informatsiooni;

- taidab linnaarhivaari poolt antud tlesandeid vdi teatab takistustest nende taitmisel;

- informeerib linnaarhivaari oma tegevusest ning to0 tulemustest;

- valdab eesti keelt seadusega satestatud piirides, voorkeelt kesktasemel,

- oskab kasutada personaalarvutit.

4. VASTUTUS

Peaspetsialist vastutab talle pandud teenistuskohustuste Gigeaegse ja tépse tditmise eest; talle
teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud juurdepadsupiiranguga
dokumentides sisalduva informatsiooni hoidmise eest; tule-, elektri- ja té0ohutuse eeskirjadest
kinnipidamise eest; tema kasutuses olevatesse tddvahenditesse heaperemeheliku suhtumise eest
ning asutuse maine eest vahendatavates kontaktides.

5. OIGUSED

Peaspetsialistil on digus:

5.1. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni linnaarhivaarilt ning
linnaarhiivi tegevuspiirkonnas tegutsevatelt kohaliku omavalitsuse asutustelt;

5.2. teha ettepanekuid teenistusilesannete taitmiseks vajaliku Kkirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostmiseks;

5.3. saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat;



5.4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.
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linnaarhivaar (direktor)
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