PROJEKT 


Lehtse Keskuse koristaja ametijuhend
1. ÜLDOSA

1.1 Lehtse Keskuse koristaja on Tapa Vallavalitsuse majandusosakonna teenistuja.

1.2 Töö tegemise asukoht on Tapa vald Lehtse alevik Rägavere tee 19. 

1.3 Lehtse Keskuse koristaja (edaspidi koristaja) juhindub oma töös käesolevast ametijuhendist, töö vahetu korraldaja korraldustest ja juhenditest, kehtivatest eeskirjadest ja normidest ning asutuse töökorralduse reeglitest.  

1.4 Töö vahetu korraldaja on Lehtse Keskuse majandusjuhataja. 
1.5 Koristaja asenduse korraldab vajadusel majandusjuhataja
2. TÖÖKOHA EESMÄRK

Koristaja töö eesmärgiks on Lehtse alevikus Rägavere tee 19 asuva Lehtse Keskuse kompleksi (hoones paiknevate hallatavad asutuste Lehtse Kool, Lehtse Kultuurimaja ja Lehtse raamatukogu ning ühiskasutavate ruumide) (edaspidi kompleksi) ja välisterritooriumi korrashoid ja puhtuse tagamine. 
3. TÖÖÜLESANDED 
Koristaja tööülesanneteks on:
3.1 Kõigi ruumide põrandate kuiv või niiske puhastus üks kord päevas vastavalt põranda kattematerjalile. Vaipkatte puhul tolmuimejaga prahi ja tolmu eemaldamine.

3.2 Koristatavate ruumide tuulutamine. Tolmu pühkimine mööblilt (kapid, riiulid, lauad, toolid, stendi ja tahvli servad jms) ning aknalaudadelt. Vähemalt üks kord aastas laudade, toolide ja nende jalgade ning muu määrdunud mööbli pesu.

3.3 Prügikastide tühjendamine, klassitahvlite ja tahvlilappide pesemine.

3.4 Akende, peeglite, uste, uksepiitade, seinte, põrandaliistude jms pideva puhtuse tagamine.

3.5 Tualettruumides, duširuumis ja garderoobis pideva puhtuse tagamine; kraanikausside ja WC- pottide järjepidev pesemine ja desinfitseerimine.

3.6 Tualettruumide varustamine WC-paberi ja seebiga. 

3.7 Koristamise lõppedes akende sulgemine, tulede kustutamine ning ruumide lukustamine.
3.8 Lehtse Keskuse hoone välisterritooriumi korrashoid. Sh kõnniteede, platside puhastamine, muru niitmine, talvisel perioodil lume rookimine.  
3.9 Tekkinud avariiolukordadest koheselt majandusjuhatajale teatamine ning vajadusel nende likvideerimisel osalemine.

3.10 Vajadusel oma tööaja piires majandusjuhataja poolt antud ühekordsete tööülesannete täitmine.  

3.11 Tervisekaitse, tuleohutuse ja töökaitse nõuete täitmine.

4. ÕIGUSED

Koristajal on õigus:

4.1 Teha ettepanekuid majandusjuhatajale oma töö ja paremaks korraldamiseks.

4.2 Saada majandusjuhatajalt vajalikku informatsiooni oma tegevusvaldkonda puudutavates küsimustes.

4.3 Saada tagasisidet oma töötulemuste kohta. 
4.4 Saada tööandjalt tööde teostamiseks vajalikud töövahendid.
4.5 Omada juurdepääsu kõikidele koristatavatele ruumidele ning keelata kõrvaliste isikute viibimist kooli ruumides. 

4.6 Saada erialast täiendkoolitust.
5. VASTUTUS

Koristaja vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata jätmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras, sh vastustab:
5.1 Vastutab käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete ja kohustuste nõuetekohase ning korrektse täitmise eest.

5.2 Vastutab talle töökohustuste täitmiseks kasutada või hoiule antud materiaalsete vahendite ja vara säästliku ning otstarbeka kasutamise ja säilimise eest.

5.3 Vastutab talle tööülesannete täitmise tõttu teatavaks saanud ametialase informatsiooni hoidmise eest.

