SIHTASUTUS

Kutsekoda

KUTSESTANDARD

Arhiivikorrastaja, tase 4

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid. Kutsestandardeid kasutatakse dppekavade koostamiseks ja kutse
andmiseks.

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Arhiivikorrastaja, tase 4 4
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Arhiivikorrastaja td6tab nii arhiiviasutustes kui erinevates avalik-6iguslikes ja eradiguslikes organisatsioonides.
Tdbétamine teabega seab talle kdrged eetilised ndudmised.

Arhiivikorrastaja vétab vastu, kirjeldab ja korrastab arhiivi, eraldab séilitustahtaja Uletanud teabe h&vitamiseks

ning teostab arhiivi Gleandmiseks vajalikke toimingud. Arhiivikorrastaja kontrollib arhiiviruumi vastavust
keskkonnatingimustele ja tagab arhiivi kasutatavuse.

Arhiivikorrastaja Iahtub digusaktidest ja organisatsioonis kehtivatest kordadest, juhenditest ja heast tavast.

Ta osaleb oma pddevuse piires organisatsiooni arhiivindust puudutavate normide véaljaté6tamisel ja kaasajastamisel.

Arhivaari kutse on kirjeldatud kahel tasemel:
a) arhiivikorrastaja, tase 4
b) arhivaar, tase 6

A.2 Tooosad

A.2.1 Arhiveerimine
A.2.2 Arhiivi sdilitamine ja kaitse

A.3 Kutsealane ettevalmistus

Arhiivikorrastajana té6tavad tavaparaselt inimesed, kellel on erialane kutseharidus voi kelle kutsealased oskused on
omandatud Iabi praktilise tdékogemuse vdi tdiendkoolituste.

A.4 Enamlevinud ametinimetused

Arhiivikorrastaja, arhivaar, arhiivihaldur.

B-osa B
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Kutse taotlemisel tuleb tdendada lildoskused ja kdik kompetentsid.

B.2 Arhiivikorrastaja, tase 4 lildoskused

Tegevusnaitajad:

1. valjendab end eesti keeles korrektselt ja arusaadavalt nii kdnes kui kirjas; kasutab vahemalt tihte vdorkeelt
tasemel B1 (lisa 1);

2. kasutab oma t66s arvutit vastavalt DigComp enesehindamise skaala iseseisva kasutaja tasemele (lisa 2);

3. arendab t6dalaseid teadmisi I1abi pideva professionaalse 6ppe ja hoiab end kursis erialal toimuvate tehnoloogiliste
arengutega;

4. saab aru organisatsiooni struktuurist ja selle erinevate Uksuste funktsioonidest;
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5. loob head suhted klientide ja kolleegidega, osaleb meeskonnatéos;
6. jargib valdkonna head tava ja juhiseid, lahtub ,Arhivaari eetikakoodeksist“ (lisa 3).

B.3 Kompetentsid

B.3.1 Arhiveerimine | EKR tase 4

Tegevusnaitajad:

1. arhiveerib organisatsiooni teabe, jargides etteantud juhiseid ja/voi ajakava;

2. kasutab ja taiendab liigitusskeemile vastavat ja ajakohast organisatsiooni arhiivi Ulevaadet, sh kindlustab, et teave
oleks leitav ja kattesaadav;

3. lahtuvalt teabe séilitusvaartusest moodustab séilikud, eemaldades mittearhiiviainese; kasutab sobivat tarkvara ja
vorminguid, dokumente sdastvaid, sdilimist tagavaid ning sobilikke materjale ja té6vahendeid; stistematiseerib teabe
ja téhistab sailikud;

4. koostab ja koostdds avaliku arhiiviga tdiendab arhiiviskeemi;

5. koostab véi tdiendab olemasolevat arhiivikirjeldust, Idhtudes digusaktidest, standarditest ja avaliku arhiivi juhistest;
6. annab arhivaalid Ule avalikku arhiivi, jargides digusakte ja juhiseid.

B.3.2 Arhiivi sailitamine ja kaitse EKR tase 4

Tegevusnditajad:

1. valib teabe séilitamiseks sobivad lahendused l&dhtudes kehtivatest standarditest, arhiivieeskirjast ja heast tavast
ning arvestades séilitatava teabe mahtu, juurdekasvu, andmekandjate tllpe jms; kaardistab ohud dokumentide
sdilimisele ja kasutatavusele, hindab ohtude realiseerumise tdendosust, valib ennetusmeetmed; ohuolukorras
tegutseb vastavalt ohuplaanile;

2. sisustab hoidla ja paigutab teabe ratsionaalselt, lahtudes sailitamise nduetest; kasutab asutuse
digitaaldokumentide hoiukeskkonda;

3. mbéddab hoidlaruumides temperatuuri ja 6huniiskust ning vétab kasutusele meetmed séilitustingimuste nduetega
vastavusse viimiseks, lahtudes séilitustegevuste kavast;

4. hindab ja kaardistab arhiivide seisundit vastavalt séilitustegevuste kavale; koostab digitaaldokumentide
failivormingute Ulevaate; testib ja rakendab aktiivse digitaalse séilitamise toiminguid (nt failivormingute migreerimine);
5. kontrollib regulaarselt varukoopiate loetavust ja asutuse véimekust teavet varukoopiatest taastada; teeb kindlaks
ja dokumenteerib kahjustused, vdtab tarvitusele meetmed kahjustuste esmaseks kdrvaldamiseks;

6. dokumenteerib sailitustegevused digitaalarhiivi tarkvaras voi eraldiseisva dokumentatsioonina;

7. kontrollib regulaarselt digitaaldokumentide terviklikkust ja autentsust ning tegutseb vastavalt séilitustegevuste
kavale;

8. korraldab ja dokumenteerib teabe kasutamist vastavalt arhiivi kasutamise korrale (nt hoidlast véljastamise aeg ja
pdhjus, ajutine asukoht, vastutaja); teeb ettepanekuid arhiivi kasutamise korra tdiendamiseks;

9. valmistab dokumendid ette ja digiteerib dokumendid, l&htudes etteantud kavast;

10. valib teabe hévitamise jaoks sobivad tehnilised ja korralduslikud lahendused, et havitamine oleks pédrdumatu,
turvaline, digeaegne ja digusparane; viib 1&bi ja dokumenteerib havitamistoimingud kooskdlas digusaktides
satestatud nduetega.

i C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile

1. Kutsestandardi tdhis kutseregistris 14-23112022-3.1.1/2k

2. Kutsestandardi koostajad Hille Oidema, MTU Eesti Arhivaaride Uhing
Jaak Rand, Eesti Ariarhiivi OU

Merle Sutt, Tallinna Linnaarhiiv

Hanno Vares, Rahvusarhiiv

Maret Vorno, Tartu Rakenduslik Kolledz

3. Kutsestandardi kinnitaja Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu

4. Kutsendukogu otsuse number 26
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5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 23.11.2022
6. Kutsestandard kehtib kuni 27.11.2027
7. Kutsestandardi versiooni number 2

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08)

4110 Kontoriabilised

9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF)

4

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles

‘Archivist, EStQF Level 4

C.3 Lisad

Lisa 1 Keelte oskustasemete kirjeldused

Lisa 2 Digipadevuste enesehindamise skaala

Lisa 3 Arhivaari kutse-eetika



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/11090809
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/11090810
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/11090817

