Koostatud:


Koostaja:


Kinnitan:


__________________
AMETIJUHEND
Ametikoht: 
peakokk
Alluvus: 
vallavanemale ja kooli direktorile

Vahetud alluvad: teised kokad

Asendab:


Asendaja:


1. Töö eesmärk
Peakokka  töö eesmärk on toitlustusalase tegevuse juhtimine koolis ja lasteaias ning  selle edasiarendamine.

2. Vastutus
2.1. käesolevas ametijuhendis toodud tööülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

2.2. tema kasutusse ja käsutusse antud materiaal-tehnilise varustuse säilimise eest;

2.3. käesoleva ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide õigsuse eest;

2.4. toidu kvaliteedi, portsjonite kaalu ja õige serveerimise eest;

2.5. sanitaar- ja hügieeninõuete täitmise eest, toiduhügieeni ja -ohutuse eest jms seadusest tulenevate kohustuste täitmise eest;

2.6. talle tööks kasutada antud vara säilimise ja sihipärase kasutamise eest.
3. Kohustused
3.1. Kooli söökla (sh lasteaed) töö korraldamine: kokkade suunamine, juhiste andmine ja suunamine,  tööajast kinnipidamise kontroll; 

3.2. personali töögraafikute koostamine, nende kooskõlastamine;

3.3. arvutiga menüüde ja kalkulatsioonide koostamine  ja kooskõlastamine, toidutoorme kulu kalkuleerimine ja toiduportsjoni hinna arvutamine, kauba tellimine;

3.4. väikevahendite ja laoarvestuse pidamine, kord kuus raamatupidamisele aruande esitamine;

3.5. toitlustustegevuse süsteemi täiustamine: uute toodete, toitude, pagaritoodete jne kohalpeal valmistamise organiseerimine, vajadusel töö ajal  tellimistoitude valmistamine;

3.6. koostöös vallavalitsuse ja kooli direktoriga majandustegevuse prognooside tegemine ja pikaajaliste investeeringute planeerimine;

3.7. oma tegevuseks vajalike dokumentide koostamine;

3.8. tööks vajalike ressursside ökonoomse kasutamise tagamine;

3.9. materiaalsete väärtuste kasutamise otstarbekuse ja õigsuse tagamine.

3.10. tervise-, keskkonnakaitse-, tule- ning tööohutusnõudete järgimine;

3.11. muude ühekordsete tööülesannete täitmine.

4. Õigused
4.1. Teha soovitusi ja ettepanekuid töö tulemuslikkuse tõstmiseks;
4.2. saada tööülesannete täitmiseks vajalikku teavet;
4.3. esindada ettevõtet oma ametijuhendis määratud pädevuse piires, sh pidada läbirääkimisi ja sõlmida lepinguid antud volituste ja eelarve piires; saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid;
4.4. saada ametialast täiendõpet.
5. Kvalifikatsiooninõuded
5.1. Haridus:


Keskharidus ja sellele lisanduv kutsealane ettevalmistus.
5.2. Töökogemus:

Eelnev töökogemus vähemalt 5 aastat.
5.3. Keeleoskus:

Riigikeeleoskus.
5.4. Arvutioskus:

Windows-keskkond, MS Office.
5.5. Isiksuse omadused:
Iseseisvus, distsiplineeritus, vastutus- ja otsustusvõime, 



väga hea suhtlemisoskus, koostöövõime, arenenud 



suuline ja kirjalik väljendusoskus ning planeerimisoskus, 



inimeste ja ressursside juhtimise oskus, 





organiseerimisvõime, stressitaluvus, orienteeritus 




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




Töötaja:
Enel Liin vallavanem




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


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




(nimi, ametinimetus)
„__“.___________ 2012.a.
