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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE LINNAKANTSELEI
ARHIIVIKORRASTAJA AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

linnakantselei

1.1 VAHETU JUHT

linnasekretar

1.2 ASENDAJA

peajurist

1.3 ASENDAB

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linnavalitsuse dokumentide arhiveerimise korraldamine, digitaalse arhiivinduse arendamine ja
linnavalitsuse hallatavate asutuste ndustamine arhiivitdds, mis tagab kaasaegse ja nduetekohase

arhiivitoo korralduse.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2.SO0VITUD TULEMUS

arhivaalide loetelu koostamine  ja nende | ¢ asjaajamises  1dpetatud  dokumendid  on
linnavalitsuse  arhiivi ~ vastuvGtmine ning arhivaalide loetelus arvele vdetud vastavalt
sdilimise tagamine arhiivieeskirjas sétestatud nduetele;

e arhivaalid on arhiivi vastu voetud vdi
elektrooniliselt arhiveeritud ning nende séilimine
on tagatud vastavalt arhiivieeskirjas satestatud
nduetele

linnavalitsuse ~ dokumentide  vastuvotmine, | tagatud on korrektne dokumentide siilitamine ning

séilitamine ja hdvitamine

sailitustdhtaja tletanud dokumendid on hévitatud
vastavalt arhiivieeskirjas sitestatud nduetele

linnavalitsuse teenistujatele dokumentide arhiivi
iileandmise protseduuri ja nduete tutvustamine
ning koolituse ldbiviimine

e teenistuyjad on ndustatud ning teadlikud
dokumentide arhiivi iileandmise protseduurist ja
nouetest

e vajaduspohiselt
sisesekoolitus

on teenistujatele korraldatud

arhivaalide ettevalmistamine tleandmiseks
Rahvusarhiivi ja nende tileandmine

e arhivaalid on  esitatud Rahvusarhiivile
sdilitamiseks ning vajaduse korral hindamiseks;

e arhiivikirjeldused ja nimistu on koostatud;

e arhivaalid on Rahvusarhiivile {ile antud vastavalt
arhiivieeskirjas sétestatud nduetele

arhiiviskeemi ldbivaatamine vihemalt korra
aastas ning vajaduse korral uuenduste tegemine

e arhiiviskeem on koostatud, vajadusel uuendatud
ja kooskolastatud Rahvusarhiiviga

arhivaalide hindamise teostamine
arhiivivddrtuse maédramiseks, héavitamiseks,
eraldamiseks voi Rahvusarhiivi tileandmiseks

arhivaalid on korrastatud

toos kasutatavate dokumentide registreerimise
tagamine dokumendihaldussiisteemis

kdik oma valdkonna sissetulevad ja véljaminevad
dokumendid on edastatud teenistujale, kes tagab
dokumentide registreerimise

oma valdkonna teabenduetele,
arhiiviparingutele ja avaldustele vastamine

vastused on korrektselt ja Gdigeaegselt koostatud ja
elanikele edastatud. Arhiivipdringutele on vastatud
esimesel vodimalusel, kuid mitte hiljem kui 30
kalendripaeva jooksul paringu saamisest

elektroonilise arhiivi loomine ja arendamine

on loodud kodik eeldused elektroonilise arhiivi




loomiseks

linnavalitsuse dokumendihalduse arendamine

e osalemine asjaajamis- ja
arhiivindusvaldkondi reguleerivate kordade
ja juhendite véljatootamisel;

o elektroonilise dokumendihalduse

dokumendihalduse arendamisel on

silmas peetud elektroonsete
dokumendihaldussiisteemide  kasutuselevotu ning
digitaalse arhiveerimise ndudeid ja vdimalusi

arendamine

oma valdkonna majandusaasta  aruande | info on digeaegselt esitatud

monitooringu  koostamiseks  informatsiooni | aruanded aasta viltel teostatud t66de kohta ja

edastamine ettepanekud aasta jooksul teostamist vajavate t6ode
kohta on koostatud vastavalt vilja selgitatud
vajadusele ning edastatud enne eelarve kinnitamist
vahetule juhile

arhiivitood puudutava seadusandluse | viahemalt iks kord kuus on iilevaadatud Riigi

muudatuste jélgimine Teatajas  avaldatud  arhiivitood ~ puudutavad
seadusandlikud aktid ning muudatustest on teavitatud
asutust

oma valdkonda kuuluvate dokumentide | dokumendid on G&igeaegselt arvestades tdhtacgu

esitamine linnavalitsusele ja linnavolikogule
otsustamiseks

koostatud ja esitatud kas linnvalitsusele voi

linnavolikogule kinnitamiseks/otsustamiseks

muude vahetu juhi vdi linnapea poolt antud
tthekordsete teenistusalaste iilesannete tditmine

teenistusiilesanded digeaegselt ja korrektselt tdidetud.

muude kohustuste ja Oiguste tditmine, mis
tulenevad Eesti Vabariigi Oigusaktidest, linna
pohiméérusest, linnavolikogu  médrustest ja
otsustest, linnavalitsuse ~ maédrustest  ja
korraldustest ning linnapea késkkirjadest

kohustused ja digused on korrektselt ja digeaegselt
taidetud

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga

arhiivitood puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

linnavalitsuse teenistujatega, linnavalitsuse
hallatavate asutustega, riigi- ja rahvusarhiiviga
ning teiste asutuste arhiividega

arhiveerimise korraldamise osas.

6. INFORMATSIOON

juhtkonnale, linnavalitsuse teenistujatele
linnavalitsuse hallatavate asutuste tootajatele

asjakohane to6alane info on digeaegselt edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale

valdkonna to0
pohjendatud,

teenistuskoha  ning  oma
parendamiseks eelanaliitisitud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

. OIGUSED

o Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse digusaktidest ja Kohtla-Jarve

linna digusaktidest tulenevaid digusi
e saada teenistusiilesannete
vajalikku tdiendkoolitust

tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning vajadusel

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning

tehnilist abi nende kasutamisel

e teha ecttepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks
o teha ettepanckuid teenistusiilesannete

taitmiseks wvajaliku kirjanduse ja informatsiooni




tellimiseks ning ostmiseks

e keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega

e kooskolastatult linnapeaga on 0igus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

e avaldada arvamust ja anda kooskolastusi oma padevuse ulatuses

e valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid kiisimusi

8.2. VASTUTUS

e Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tépse, digeaegse, nduetekohase,
kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiiiidmatu tditmise eest 1&htudes seadustest, médrustest,
muudest digusaktidest

e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kédigus teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, eraelu
ja  eriliiki isikuandmete  ning muu  asutusesiseks  kasutamiseks = médratud
juurdepddsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest
vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest

e vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja
kdsutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja siilitamise eest seaduse voi
haldusaktidega sdtestatud korras

e vastutab tema koostatud voi kooskdlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest
vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Infot66tluse, dokumendihalduse kutse- voi kdrgharidus voi viimase omandamine.

9.2 TOOKOGEMUS

Vihemalt {ihe aastane to6kogemus arhiivikorrastajana voi arhivaarina . Kasuks tuleb eelnev to6kogemus
kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine kesktasemel ja vene keele moistmise ja rddkimise oskus
teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele tundmine.

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. arhiivi valdkonna digusaktide, dokumentide vormistamise nduete, telefonile vastamise ja etiketi
iildpohimdtete tundmine

9.4.2. arvutikasutamise oskus: Word, Excel, tekstito6tlus ja tabelarvutus, E-post, Internet, PowerPoint,
WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus;

9.4.3. muud lisaoskused: vdga hea eneseviljendusoskus, meeskonnat6d oskus, mdjutamise ning
labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistuse t66d reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus, see tihendab v3ime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja
Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise
eristamise oskus ja analiilisivoime; ausus, korrektsus, usaldusvéarsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja nousolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
/allkiri/ /allkiri/
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