HALDUSSPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

Majandusosakond

1.1 VAHETU JUHT

Majandusosakonna juhataja

1.2 ALLUVAD e Puuduvad
1.3 ASENDAJA e Remonditdodline
1.4 ASENDAB e Remonditddlist

2. AMETIKOHA POHIEESMAK

Tagada Oppeasutuse hoonete, ruumide,
inventari, territooriumi korrashoid,
jooksvate majanduskusimuste lahendamine,
remonttodde teostamine.

Tagada dppepolligooni ning
Oppesdiduvéljaku hdireteta to6 ning
territooriumide korrasolek ja
funktsioneerimine

3. ISESEISEV VASTUTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Kooli majandustegevuse
korraldamine

on tagatud peasoojuss@lme haireteta t66

on tagatud remonditdolise tooks vajalike
materjalide ja vahendite olemasolu
on korraldatud avariide likvideerimine

on tagatud hoonete, rajatiste, ruumide
vajalik sanitaarne olukord

on korraldatud varade soetamise, sailimise
ja nende haldamisega seotud tegevus

on tagatud materiaalsete vaartuste saastlik
ja ostarbekas kasutamine

3.2. Turvalisuse tagamine

on tagatud territoorimi véaravate ja hoone
valisuste sulgemine 6htuti

on rakendatud meetmed tuleohutuse,
elektriohutuse ja

keskkonna nduete taitmise tagamiseks

3.3.0ppesdiduvaljaku ja
Oppepoliigooni haireteta t66 tagamine

on korraldatud 6ppepoluigooni ja
Oppesdiduvaljaku

héireteta kasutamine 6ppekavade téitmisel
on korraldatud dppepoliigooni valve ja
rakendatud

meetmed tuleohutuse, elektriohutuse ning
keskkonna-

kaitse nGuete taitmine

on tagatud 6ppepoligooni elektri-, vee- ja
kanalisatsioonisusteemide hdireteta t00
on tagatud haljasalade Gigeaegne niitmine




3.4. Kohene informeerimine
rikkeohtlikest ja kiiremas korras
remonti vajavatest kohtadest.

e Auvariivaba dppekomplekside
funktsioneerimine ning sujuva dppetoo
tagamine

3.5. Igapéevane teadete vihiku
vaatamine

e Kaorras hooned ja ruumid

3.6. Oma t60s jargib tervisekaitse- ja
ohutusndudeid

e Todde teostamine ilma vahejuhtumiteta

3.7. Oma t606s juhindub toosisekorra,
tuleohutuse eeskirjadest.

e Todsisekorra ja tuleohutuse eeskirjade
jalgimine

3.8. Olemasoleva inventari
korrastamine ja remontimine

o Korrastatud ja tootav inventar

3.9. Osalemine muudel majandusttddel

e Kkiireloomuliste Ulesaanete lahendamine
majandusosakonna juhataja voi direktori
korraldusel

e Muude llesannet téitmine toimub
majandusosakonna juhataja voi direktori
korraldusel

3.10. Erakorraliste avariitotde
tegemine véljaspool tddaega vastavalt
vajadusele voi valjakutsumisele, mis
tasustatakse vOi asendatakse vaba ajaga

e Avariide likvideerimine

4. Kooskdlastatud tegevus

majandusosakonna juhatajaga

e asendused haigestumise puhul, totamine
valjaspool todaega, toollesannete
planeerimine

Opilaskodu juhatajad

e tooulesannete planeerimine pisiremondi
teostamine

puhastusteenindajad

e lihtsama inventari korrastamine

5. Koostdo

puhastusteenidaja

e lihtsama inventari korrastamine

Opilaskodu juhataja

e tdoulesannete planeerimine pisiremondi
teostamine

kaastdotajatega

e lihtsama inventari korrastamine,
pisiremondi teostamine

6. Ettepanekud ja informatsioon

6.1.Juhtkonnale kooli tookorralduse
parandamiseks.

e Eelanaliiusitud, pdhjendatud ning
rakendatavad ettepanekud.

6.2.Majandusosakonna juhatajale oma
tooks vajalike seadmete, inventari jne.
ostmiseks

e Vastavalt kinnitatud eelarvele

7. Oigused

Soovitud tulemus

7.1.Saada todllesannet taitmiseks
vajalikke toovahendeid ja vajadusel
tehnilist abi nende kasutamisel

e Oma toovaldkonna piires.

7.2.Saada uletunnit6o eest lisatasu voi
vaba aega vastavalt kokkuleppele

e Vastavalt kinnitatud eelarvele




7.3.Saada ametialaselt vajalikku
taiendkoolitust

Vastavalt kinnitatud eelarvele.

8. Kompetentsid

8.1 Haridus

Pohiharidus voi kesk-eri

8.2 Tébkogemus

eelnev tookogemus vahemalt 1 aasta
remondit0ode alal

8.3 Ametialased lisateadmised ja
oskused

Tehnika kasutamine remonttodde
teostamisel

Keelteoskus

vajalik riigikeeleoskus

Arvutioskus

ei ole ndutud

Muud lisaoskused

meeskonnatdd oskus, suhtlemisoskus

8.4. Isiksuseomadused

Ausus, kohusetunne, tdpsus, vastutustunne,
pingetaluvus

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

9.1.Ametijuhendit muudetakse
vastavalt tookorralduse muutumisele,

kuid mitte sagedamini kui kord aastas.

Vastavalt vajadusele

9.2 Ametijuhendit vGib muuta to6taja
ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav
erialane ettevalmistus ega teenistuja
palk ja ametniku tlesannete maht
oluliselt ei suurene.

Vastavalt vajadusele

VAHETU JUHT

Nimi:

AllKiri:

TOOTAJA

Olen tutvunud té6llesannetega ja
kohustusn neid tditma

Nimi:

AllKiri:




