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Valga Linnavalitsuse
arhivaari
ametijuhend

1. Ametikoht
Arhivaar

2. Struktuuriiiksus
Valga Linnavalitsuse kantselei

3. Alluvus

3.1.
3.2.

Vahetu tlemus on linnasekretér.
Vahetuid alluvaid et ole.

4. Asendamine
3.1. Arhivaar asendab registripidajat.
3.2. Arhivaari asendab registripidaja.

5. Palgatingimused

5.1.
5.2.

5.3.

Palgamaiira kehtestab volikogu.

Tulemuspalka makstakse linnavolikogu poolt kehtestatud méérade piires vahetu tlemuse
ettepanekul linnapea kaskkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistusiilesannete téditmisest
Palga maksmise kord on sétestatud linnavalitsuse sisekorraeeskirjadega

6. Teenistusiillesanded

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

6.8.
6.9.
6.10.
6.11.

6.12.
6.13.
6.14.

6.15.
6.16.

linnavalitsuse dokumentide loetelu kavandi koostamine, selle avalikule arhiivile
kooskdlastamiseks ja linnapeale kinnitamiseks esitamine

ametnike juhendamine dokumentide séilitamiseks ettevalmistamisel ning dokumentide
siilitamiseks vastuvdtmine

vastuvdetud toimikute ja dokumentide (arhivaalide) arvestuse pidamine ning nende
siilimise tagamine

arhiivi korrastamine

arhivaalide loetelu moodustamine

arhivaalide kasutamise vdimaldamine ning selle tle arvestuse pidamine

isiku vO1 asutuse avalduse alusel arhiiviteatiste koostamine, &rakirja ja viljavotte
vormistamine

arhivaalide laenutamine

arhivaalide ettevalmistamine avalikku arhiivi iileandmiseks ning arhivaalide tileandmine
arhivaalide hévitamise korraldamine

arhiivitood ja asjaajamise korraldust késitlevate linna digusaktide eelndude viljatootamine
ning vajadusel esitamine linnavalitsuse istungile

oma tegevusvaldkonnas statistilise aruandluse esitamine

koostoo tegemine Valga linnavalitsuse kodulehe arendamisel

muude tema tegevusvaldkonda jddvate kisimuste lahendamine ning digusaktidega temale
pandud tilesannete tditmine

vahetu iilemuse poolt muude tihekordse iseloomuga tilesannete tditmine

Tooulesannete taitmisega seonduvate Valga Linnavalitsuse protseduuritoimingute tditmine:

6.16.1. dokumendiregistri  tarkvara Webdesktop kasutamine linnavalitsusele eelndude

esitamiseks, tookohast eemalviibimise mérkimiseks ja auto kasutamise broneerimiseks
tookalendrisse;

6.16.2. olulistest siindmustest info edastamine niddala eelinfo koostamiseks avalike suhete

spetsialistile;



6.16.3. avalikkust voi oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks

sobivas vormis;

6.16.4. muude Valga Linnavalitsuse sisekorraeeskirjas ja asjaajamiskorras kehtestatud nduete

tditmine.

7. Vastutus

7.1. vastutab kéesoleva ametijuhendiga ning samuti vahetu ulemuse poolt antud
teenistusillesannete tapse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tiitmise eest

7.2. vastutab arhiiviteatistes sisalduvate andmete ning drakirjade ja viljavStete vastavuse eest
arhiividokumentidele

7.3. vastutab statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest

7.4. vastutab talle teenistuse tdttu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste perekonna — ja
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise
eest

8. Oigused

8.1. kontrollida linnavalitsuse ametites linnavalitsuse asjaajamiskorrast kinnipidamist

8.2. teha vahetule ilemusele ettepanekuid oma toovaldkonda reguleerivate linna Gigusaktide
tdiendamiseks v81 muutmiseks

8.3. saada teenistuseks wvajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele vdimalustele kooskdlas vahetu tilemusega

8.4. osaleda tooulesandeid kasitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu
tlemusega

8.5. saada oma tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi — ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale

8.6. kasutada tooulesannete tiaitmisel linnavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale

8.7. saada oma tooks vajalikke toovahendeid, arvuti — ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende

kasutamisel

Ametijuhendiga tutvunud

(allkiri)

(kuupiev)



