PERENAISE AMETIJUHEND

1.ULDOSA

1.1. Ametinimetus: PERENAINE

1.2. Ametikoht on Keila Sotsiaalkeskuses
1.3. Asukoht: Pargi 30, Keila

1.4. Perenaise vatab todle ja vabastab Sotsiaalkeskuse juhataja.
1.5. Perenaise ametikohal on noutav keskharidus.
1.6. Perenaine kuulub Keila Sotsiaalkeskuse koosseisu ja allub otseselt sotsiaalkeskuse

juhatajale.

KINNITATUD
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2. Ametikoha pohieesmirk on sotsiaalkeskuse ruumide heakorra ja klientide
teenindamise tagamine.
3. Perenaise asendamist haiguse voi puhkuse korral korraldab sotsiaalkeskuse juhataja.
Perenaine pakub asendust tootajate haigestumise korral pdevakeskuses.

4. Pohieesmargist tulenevalt on perenaisel jargmised iilesanded.

Jrk.nr. | T66 sisu Tulemus

1 1. Asutuse heakorra tagamine ning abitooliste | Majas on vajalikud hiigieeni ja
t60 juhendamine. koristusvahendid, vastavalt

2. Koristusvahendite tellimine ja arvestuse tervise ja tooohutuse nduetele.
pidamine vahendite kasutamise ja kulu tile | Tagatud on vahendite sddstlik
sotsiaalkeskuses ja sotsiaalmajas. ja otstarbekas kasutamine.

2 1. Uldkasutatavate ruumide korrashoid pieva | Tagatud ruumide korrashoid.
jooksul. Kliendisobralik teenindus ja

2. Klientidega suhtlemine ning vajadusel puhtuse tagamine péevasel ajal
abistamine. tildkasutatavates ruumides.

3. Ajalehtede ajakirjade paigutamine,
toalillede korrashoid, kastmine

4. Maja dekoreerimine tihtpdevadeks.

3 1. Toiduhiigieeni nduete tditmise jalgimine, Toidu jagamine toimub
tagamaks, toitlustamise teenuse vastavuse | vastavalt toiduhiigieeni
toiduhiigieeni nduetele. nduetele.

4 1. Ruumide ettevalmistamine ja korrastamine | Tagatud on avalike iirituste
avalike trituste korral. Kohvilaua 1abi viimine koost60s iirituse
ettevalmistamine. eest vastutava isikuga.

2. Asutuse ruumide rentnike juhendamine
ruumide ja vahendite kasutamisel.
5 1. Ruumide sisustuse ja inventari korrashoiu Ruumid on sisustatud




ja hiigieenilisuse tagamine. Laudlinade,
kardinate, ndude ja teiste viikevahendite
muretsemine ja vahetamine.

2. Inventuuri ldbi viimine 1X aastas.

meeldivalt ja puhtalt.
Aasta-inventuuri tulemused on
korrektsed.

6 Tootajatele isikukaitsevahendite muretsemine
ning vahendite iile arvestuse pidamine.

Tootajatele on tagatud
vajalikud isikukaitsevahendid.

5. OIGUSED

e Tegutseda iseseisvalt oma tooiilesannete taitmisel.

e Saada oma t6okohustuste tditmiseks to6juhendamist, koolitust, juhendamist

todandjalt ja todandja kulul.

e Techa ettepanekuid t66 korraldamiseks ja vahendite muretsemiseks.

6. VASTUTUS

e Perenaine vastutab kiesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja
tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.
e Perenaine tootaja vastutab todiilesannete tditmiseks antud vara heaperemeheliku

kasutamise eest.

e Too6ohutuse, tervisekaitse ja tuleohutuse eeskirjadest kinnipidamise eest.

7. Tooilesannete taitmiseks on vaja
e To6lauda ja kantseleitarbeid.
e Lauatelefoni kasutamise voimalust.

Ametijuhendiga tutvunud




