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Ametijuhend







Ametinimetus:     Peavarahoidja

 
Asutus:  Mahtra Talurahvamuuseum


Töö vahetu korraldaja: Direktor


Asendaja: Teadur


Materiaalne vastutus: üldistel alustel


Eeldused: -     kõrgharidus

· erialane töökogemus

· vähemalt ühe võõrkeele valdamine

· hea arvutioskus

· täpsus ja korrektsus

· analüüsi-, algatus- ja koostöövõime

Töö ülesanded                                                  Töö tulemuslikkuse näitaja 

A.Töö kogudega

1.Kogude komplekteerimine ja täienda-
1.Kogud komplekteeritud ja 

mise planeerimine koostöös muuseumi           täiendatud vastavalt võima-

teaduri ja direktoriga.



  lustele.

2. Kogudega seotud nõutava dokumen-          2.Kogude dokumentatsioon 


tatsiooni täitmine ja korrashoid.                      korrektselt vormistatud ja korras

3. Kogude üldarvestuse pidamine.                  3. Olemas ülevaade säilikute

 




            arvust kogude viisi.

4. Kogusse vastuvõetavate säilikute

4. Säilikud paigutatud vastava-

süstematiseerimine.                                         tesse kogudesse.

5.Kogude säilivuse jälgimine ja museaalide   5. Ülevaade kogude seisust on 

restaureerimise korraldamine spetsialistide     olemas ja vastavalt võimalus-

abiga.                                                                tele restaureerimisele saadetud.

6.Kogude teadusliku inventeerimise korral-    6. Kogude teaduslik inventeeri-

damine.                                                             mine pidev.

7.Säilikute väljaandmine fondist deponeeri-   7. Säilikute väljaandmis- ja ta-

miseks ja näitusteks. Sellekohase arvestu-      gastusdokumentatsioon korras.

se pidamine.

8. Fondi inventuuride regulaarne läbi-             8. Fondi inventuurid toimuvad 

viimine.                                                            regulaarselt  ja sellekohane plaan  







 aastate lõikes on olemas,

9. Kogude regulaarne puhastamine ja suviste   9. Kogud on vastavalt tingimus-

tuulutuste ning suurpuhastuste korraldami-     tele regulaarselt hooldatud ja pu-

ne.                                                                     hastatud.

B. Muud ülesanded

1. Ekskursioonide  juhendamine. 

1. Külastaja on saanud soovitud 

muuseumis, Eeru kõrtsis  ja Mahtra sõja –      teavet külastatud paikadest.

väljal.                                                                     

2. Ajutiste näituste koostamine ja kureeri-     2. Muuseumi profiilile sobivad

mine.                                                               ajutised näitused toimuvad.

Rahataotlusprojektide kirjutamine erine-       Lisaraha fondidelt saadud.

vatele fondidele, tagamaks lisavahendeid

näituste paremaks korraldamiseks.

3.Muuseumi uue püsinäituse                          3. Muuseumi uus püsinäitus 

koostamises aktiivne osalemine.                      koostöös kunstnike ja eksperti-







 dega on koostatud.

4.Teaduslik uurimistöö arhiivides ja 

4. Heatasemeliste ajutiste- ja 

muuseumikogudes ajutiste-ja püsinäi-
 püsinäituse loomine.

tuse korraldamiseks.

5.Uurijate konsulteerimine, päringu- 

5.Päringutele vastatud, arvestus 

tele vastamine, sellekohase arvestuse 
korras.

pidamine.               




                                                                                           . 

 Õigused:

1. Pääseda juurde tööks vajalikule infole.

2. Osaleda ametialastel koolitustel.

3. Muuseumi säilikute vastuvõtu- ja väljaandeaktide allkirjastamine.

4. Museaalide ostukomisjoni töö juhtimine.

5. Teha direktorile ettepanekuid muuseumi kogude ja muuseumitöö paremaks korraldamiseks. 

6. Algatada museoloogia ja muuseumikogudega seotud töövaldkondades projekte ja osaleda nendes.

Kohustused:

1. Järgida oma igapäevatöös ICOM`i muuseumitöötaja kutse-eetika reeglite täitmist.

2. Pidada kinni tule-ja tööohutusnõuetest ning töösisekorraeeskirjadest.

3. Kasutada töövahendeid sihipäraselt ja säästlikult.

4. Mitte avalikustada tööülesannete täitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset infot.

5. Anda oma tegevusest aru direktorile, iga kvartali viimaseks kuupäevaks esitada kirjalik kokkuvõte lõppenud kvartali olulisematest tehtud töödest.

