Ametijuhend                                                                                            Lisa 1 

1.ÜLDOSA  

1.1. Struktuuriüksus: Mahtra Talurahvamuuseum   

1.2. Ametikoht:  Mahtra Talurahvamuuseumi klienditeenindaja - koristaja. 

1.3. Ametisse kinnitab Mahtra Talurahvamuuseumi direktor 

1.4. Allub Mahtra Talurahvamuuseumi direktorile 

1.5. Asendab  direktori poolt määratud isik 

1.6. Abitööline juhindub oma tegevuses

· Eesti Vabariigi seadustest ja valitsuse määrustest, direktori ja direktori asetäitja  seaduslikest korraldustest ja juhenditest; 

· kehtivatest turvateenistuse alastest eeskirjadest ja normidest;

· muuseumi töösisekorraeeskirjadest, muuseumi määrusest

· käesolevast ametijuhendist ja kehtestatud ohutusnõuetest;

· muudest kehtivatest töökeskkonnalastest õigusaktidest.   

2.AMETIKOHA EESMÄRK            

2.1 Heakorra, puhtuse ja järelvalve  tagamine muuseumi välisterritooriumitel ja ekspositsioonihoonetes. 

2.2 Muuseumipääsmete müük ja kontroll kassa üle.

3. KLIENDITEENINDAJA -KORISTAJA TEENISTUSÜLESANDED

3.1Muuseumis ja selle  territooriumil puhtuse tagamine.   

3.2Piletite ja trükiste  müümine  ning arvestuse pidamine

3.3Kassa süsteemne üleandmine vähemalt 1x kuus direktorile või raamatupidajale

3.4Teostab inventuuri oma valitsemisalas vähemalt  1x kvartalis

3.5 Muuseumi ahjude kütmine talveperioodil (eriti külmade ilmadega)

4.KLIENDITEENINDAJA - KORISTAJA ON KOHUSTATUD 

4.1 Hoidma saladuses temale seoses töö tegemisega teatavaks saanud äri- või muud              informatsiooni.

4.2 Informeerima kohe politseid kõigist muuseumi vastu toimepandud, toimepandavatest või kavandatavatest kuritegudest.

4.3 Mitte takistama oma tegevusega riigi- ja kohaliku omavalitsuse organite ja asutuste, riikliku kontrolli- ja järelevalveorganite, kohtueelse uurimise organite, kohtute ning  ametiisikute tegevust.

4.4 Mitte tegutsema poliitilistel eesmärkidel.

4.5 Täitma tuleohutuse  ja töökaitse alaseid juhendeid. 

4.6 Kontrollib nii tööle tulles kui töölt lahkudes  tööruumide korrasolekut, lahkudes                             viimasena majast, paneb muuseumi elektroonilise valve alla.

4.7 Hoiab korras kõik muusemi ja Atla-Eeru kõrtsi ruumid. Talvel puhastab avamisekella-ajaks territooriumi  peaukse esise lumest.

4.8 Heiskab ja langetab riiklikel pühadel ja muudel tähtpäevadel riigilipu.

4.9 Koristab kantselei tööruumid, välja-arvatud töölauad.

4.10Koristamisel on keelatud:

· avada üksi raskeid vitriine ja stende, 

· pesta üksi  teise korruse aknaid õuepoolselt küljelt

4.11 Keelatud lubada muuseumi alkoholijoobes isikuid ja eelkooliealisi lapsi ilma         täiskasvanud saatjata.

4.12 Klienditeenindaja - koristaja on kohustatud täitma ühekordseid ülesandeid, mis ei ole fikseeritud   käesolevas juhendis. 

2x aastas osaleb aktiivselt ruumide suurpuhastuse töödel.

4.13 Erandkorras väljaspool tööaega täidetud tööülesannete korral kompenseeritakse see täiendavate töövabade tundidega. 

5.TEGUTSEMINE AVARIIOLUKORRAS 

5.1 Õnnetusjuhtumi korral tuleb  välja kutsuda kiirabi   või toimetada kannatanu                                                      tervishoiuasutusse. Igast tööõnnetusest või õnnetusjuhtumist peab kannatanu või            pealtnägija viivitamatult teatama muuseumi direktorile.

5.2 Elektritrauma puhul tuleb katkestada vool ja eemaldada kannatanu vooluringist. Kui   voolu pole võimalik kohe katkestada, tuleb kannatanu vabastada vooluringist isoleerivat  eset (kuiv riie, nöör, puitese) kasutades, ennast ohtu seadmata.

5.3Kuni juhtunu uurijate kohalejõudmiseni tuleb õnnetuskohal säilitada juhtumi toimumise momendi olukord, kui see ei kutsu esile täiendavaid ohtusid.

5.4Tulekahju korral tuleb juhtunust kohe teatada päästeteenistusele, öeldes oma nime,         sündmuskoha aadressi ja mis põleb. Kuni tuletõrje kohalejõudmiseni tagada inimeste      ohutus ja asuda tule kustutamisele esmaste kustutusvahenditega (kustutid, vesi jms).  

6.ÕIGUSED            

6.1Teha ettevõtte või töölõigu juhile soovitusi ja ettepanekuid töö ohutumaks muutmiseks. Keelduda tööst, milleks ta ei ole välja õpetatud.  

7.VASTUTUS 

7.1 Klienditeenindaja-koristaja  vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste eest ja nende täitmata   jätmise eest seaduse, haldusaktiga või lepinguga sätestatud korras.

7.2. Klienditeenindaja -koristaja materiaalne vastutus on sätestatud materiaalse vastutuse lepinguga.   

Ametijuhendiga tutvunud  

