STILLINGSOMTALE FOR ARKIVLEIAR/ FAGANSVARLEG FOR DOKUMENTSENTERET

1. Organisasjon
Adminstrasjonen v/ radmannen har etter kommunelova og arkivlova det overordna arkiv-
ansvaret i Meland kommune. Rddmannen har delegert dette ansvaret vidare til arkivleiar,
som saleis er leiar av arkivtenesta i Meland kommune. Stillinga er organisatorisk lagt til
Radmann/ stab.

2. Stillingsnemning
Arkivleiar

3. Kvalifikasjonskrav
Arkivfagleg utdanning

4. Plassiorganisasjonen
Naeraste overordna er personal- og organisasjonssjef. Arkivleiar er fagleg overordna dei
arkivansvarlege i Dokumentsenteret og i dei ulike tenesteomrada.

5. Hovudoppgaver - arkivleiar:

e  Gje rettleiing og fgre tilsyn med arkivdanning, og arkivbevaring i Meland kommune.

e Rapportere til radmannen om status for arkivtenesta og leggje fram tiltak som skal heve kvaliteten
pa arkivarbeidet.

e Uttale seg om arkivfaglege konsekvensar av planlagde omorganiseringar og endra drift i Meland
kommune.

e Bli tatt med pa rad nar kommunen skal velje IKT- basert sak/ arkivsystem og fagsystem.

e Fgre tilsyn med at arkivarbeidet, ogsa pa fagomrada, skjer i samsvar med gjeldande lovar og
regelverk og i trad med Meland kommune sin arkivplan.

o  Fgre kontroll med at aktive arkivi kommunen er forsvarleg oppbevart og sikra.

e Ansvarleg for bistand ved innsynsbegjeeringar.

e Anvarleg for utlan fra arkivdepot.

e Ansvar for oppdatering av arkivplanen.

e Deltaiinterkommunalt arkivleiarsamarbeid i regionen.

e Vere kontaktperson overfor Interkommunalt arkiv i Hordaland .

e Vere systemansvarleg for sak/ arkivsystemet i kommunen.

e Vere ansvarleg for a leggje til rette for opplaering i sak/ arkivsystemet i kommunen.

Arkivleiar skal halde seg oppdatert om den faglege og teknologiske utviklinga i arkivsektoren, og om
endringar i lovar og regelverk for offentleg arkiv. Arkivleiar skal ogsa gje fagleg rettleiing til
arkivmedarbeidarar og sgrge for at dei far tilbod om 3 utvikle sin faglege kompetanse.

6. Endring i stillingsomtale.
Endring i stillingsomtalen vert gjort i administrativt vedtak av personal og organisasjonssjef.

Denne stillingsomtalen er ei revidert utgave av stillingsomtalen av 28.10.2008, og er vedteken av
personal- og organisasjonssjef 9. mai 2016



