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KORISTAJA-MAJAHOIDJA AMETIJUHEND
Ametikoht: 

koristaja-majahoidja
Alluvus: 

vallavanem, majandusnõunik, Leevi raamatukogu juhataja
Vahetud alluvad: 
ei ole
Töö eesmärk
Koristaja-majahoidja töö eesmärk on oma tööterritooriumil (Leevi raamatukogus, käsitööruumis jt .üldkasutatavates ruumides) pidevalt põhjaliku puhtuse tagamine ja kütteperioodil ruumide kütmine.

Koristaja-majahoidja töö sisuks on hoone ja juurdekuuluva krundi hooldamine (endine Leevi Algkooli territoorium).

Vastutus
talle tööks kasutada antud vara säilimise ja sihipärase kasutamise eest.

käesolevas ametijuhendis toodud tööülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

kogu ettevõtte territooriumi puhtuse eest;
temale üle antud vara sihipärase kasutamise ja säilivuse eest.

Kohustused
Igapäevased puhastustööd 5 korda nädalas (põrandapesu, tolmu võtmine, sh mööblilt ja aknalaudadelt, prügiurnide tühjendamine jne.) temale koristamiseks määratud ruumides.
Plaanipärase suurpuhastuse läbiviimine talle koristamiseks määratud ruumides (akende pesu, vähem määrduvate ruumide osade puhastamine, seinte, uste, mööbli ning tarbevahendite puhastus), kütteperioodil ruumide kütmine .
Vaipade ja mattide puhastamine ja kloppimine.
Lillede kastmine.
Majast lahkudes kontrollida, et aknad ja uksed oleksid suletud ning et ruumid jääksid valve alla.
Muude ettenägematute ülesannete täitmine vastavalt vajadusele.
Täita kõiki tööandja seaduslikke korraldusi.
Ettenägematute takistuste korral pöörduda tööandja poole ilmnenud takistuste kõrvaldamiseks.
Täita tuleohutuse juhendeid.
Vajaduse korral liivatada maja esine hommikul kella 7.45-ks;
eemaldada umbrohi seinte äärest ja mujalt ning suveperioodil niita muru majaga piirneval territooriumil vastavalt vajadusele;
koristada sügisel langenud puulehed ja oksad;
kasta ja hoolitseda suvel lillekastidesse istutatud lillede eest;
võtta kasutusele ettevaatusabinõud vältimaks katuselt lumevaringuid;
hoida pidevalt korras prügikastide ümbruse;
kustutama ööseks hoonetes kõik tuled, süüdata ja kustutada välisvalgustus;
teatada viivitamatult tööandjale öösel toimunud õnnetusjuhtumitest;
kinni pidada ohutustehnika, töösisekorra- ja tuleohutuseeskirjadest;
täita muid tööandja ühekordseid korraldusi.
Õigused
Teha tööandjale soovitusi ja ettepanekuid töö tulemuslikkuse tõstmiseks.
Keelduda tööst, milleks ta ei ole välja õpetatud.
Nõuda ohutu ja tervisele kahjutu töö korraldamiseks vajalikke tingimusi.
saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, sh pesemis- ja koristusvahendeid ning isikukaitsevahendeid.
Saada tööde teostamiseks vajalikke töövahendeid ja -materjale;
Nõuda tema vastutusel olevate materiaalsete väärtuste hoidmiseks vajalikke tingimusi;
Teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;
Saada ametialaselt vajalikku täiendkoolitust.
Kvalifikatsiooninõuded
Haridus:

Keskharidus
Töökogemus:

Töökogemus vähemalt 5 aastat.
Keeleoskus:

Riigikeeleoskus.
Arvutioskus:

ei ole nõutud. 
Isiksuse omadused:
Kohusetundlikkus, suhtlemisvalmidus,
                                               avatus, seltsivus, sõbralikkus, paindlikkus.
Muud nõuded:

 Töökaitse, ohutustehnika, tuletõrje-



                      eeskirjade tundmine.
Töökorralduse muutumisel vaadatakse ametijuhend üle ning tehakse vajalikud muudatused, kuid mitte tihedamini, kui üks kord aastas.
Tööandja esindaja:




Töötaja:
    




Olen tutvunud tööülesannetega ja 
                                                             kohustun neid täitma.
…………………………………………….


……………………………………......
(nimi, ametinimetus)




(nimi, ametinimetus)
