NÕUNI MAAKULTUURIMAJA   PERENAISE  AMETIJUHEND


I. Üldosa 

1.1. STRUKTUURIÜKSUS  Nõuni maakultuurimaja  
1.2. TEGEVUSKOHT Nõuni maakultuurimaja
1.2. TÖÖKOHA NIMETUS Nõuni maakultuurimaja  perenaine /edaspidi perenaine/
1.3. TÖÖLE VÕTMINE perenaise võtab tööle Nõuni piirkonna arendusjuht käskkirjaga  avaliku konkursi tulemuste põhjal. Nimetatud konkursi tingimused töötab välja Palupera Vallavalitsus koostöös Nõuni piirkonna arendusjuhiga
1.4. ALLUVUS – perenaine allub oma töös otseselt ja vahetult Nõuni piirkonna arendusjuhile /edaspidi arendusjuhile/
1.5. ASENDAMINE –  perenaise asendamine määratakse arendusjuhi käskkirjaga
1.6. TÖÖ TASUSTAMINE – töötasu kinnitab Palupera vallavanem käskkirjaga.



II. TÖÖKOHA PÕHIEESMÄRK

Tingimuste loomine seltsi-, kultuuri-, spordi-, noorsootöö, vaba aja veetmise jms. tegevuseks Nõuni maakultuurimajas. 


 III. TÖÖÜLESANDED

Perenaise ülesanded on: 

Nõuni maakultuurimaja perenaise töökoht sisaldab endas kahte alalõiku:

1) Nõuni maakultuurimaja ja territooriumi korrashoid

2) Nõuni maakultuurimaja tegevuse administreerimine.
1) Nõuni maakultuurimaja ja territooriumi korrashoid

Perenaise ülesanne on:

1.1 Tagada maakultuurimaja ruumide puhtus. Perenaine peseb vastavalt vajadusele põrandad, uksed, seinad. Pühib niiske lapiga tolmu, puhastab peeglid ja peseb valamud ning tühjendab prügikastid. Teostab riiulite, töölaudade, toolide, aknalaudade, lülitite, telefonide, arvuti monitoride jne. puhastamise. Vähemalt kaks korda aastas peseb aknad ja üks kord aastas puhastab valgustid (vajadusel tihedamini);

1.2   Valmistada ruumid ette ringide tööks ja üritusteks (temaatilised kaunistused jms);
1.3 Hooldab vastavalt vajadusele toalilli;
1.4 Hoiab puhtad kultuurimaja trepid ning sissekäiguteed aastaringselt. Sügisel ja kevadel riisub maakultuurimaja territooriumi;
1.5 Nõuab korda ja puhtust maakultuurimajas ja territooriumil viibivatelt isikutelt;
1.6 Informeerib arendusjuhti maakultuurimaja ruumides ja territooriumil esinevatest puudustest, mida ta ise ei saa kõrvaldada;
1.7 Kütteperioodil kütab maakultuurimaja ahjud;
1.8 Täidab arendusjuhi poolt antud tema pädevusse jäävaid ühekordseid ülesandeid.

2) Nõuni maakultuurimaja tegevuse  administreerimine
2.1 Kultuuriürituste kooskõlastamine ringijuhtide, noorsootöö juhtidega, spordiaktivistide , teiste asutuste ja organisatsioonidega;

2.2  Korraldab külalisesinejate - ja kollektiivide vastuvõttu; 

2.3  Korraldab  maakultuurimaja tööd ja asjaajamist vastavalt ametijuhendile, sise- ja kodukorra eeskirja(de)le; 

2.4  Jälgib eelarvega eraldatud vahendite sihipärast kasutamist;
2.5 Esitab arendusjuhile raamatupidamisele menetlemiseks vajalikud kuludokumendid;

2.6 Müüb ürituste ajal pileteid ja esitab piletitulu aruande üritusele järgneval tööpäeval arendusjuhile;
2.7 Tagab maakultuurimaja valdusesse antud vara säilimise, korrashoiu ja sihtotstarbelise kasutamise;
2.8  Näitab  initsiatiivi ja algatusvõimet oma tööülesannete täitmisel;
2.9  Osaleb vajadusel nõupidamistel ja koosolekutel; 

2.10 Täidab muid õigusaktidest ja Nõuni maakultuurimaja põhimäärusest tulenevaid ülesandeid. 



IV PERENAISE ÕIGUSED

Perenaisel on õigus:

4.1 Osta vajalikke puhastusvahendeid ja koristusinventari; 

4.2 Omada vaba juurdepääsu koristatavatele ruumidele;
4.3 Teha soovitusi ja ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;
4.4 Kasutada oma tööks vajalikke maakultuurimaja vahendeid; 
4.5 Osaleda täienduskursustel tööandja kulul;

4.9  Saada arendusjuhilt tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni.
 


 V PERENAISE KOHUSTUSED
Perenaine on kohustatud:

5.1  Kinni pidama sisekorraeeskirjadest;

5.2  Täitma temale maakultuurimaja põhimäärusega jt. õigusaktidega pandud kohustusi;

5.3 Vastutama oma töövahendite sihipärase kasutamise eest;

5.4 Kooskõlastama finantstehingud arendusjuhiga, eesmärgiga pidada kinni Nõuni maakultuurimaja eelarvest;
5.5  Tööpäeva lõpul lukustama ise või tagama lukustamise ja võimalusel valve alla

        paneku maakultuurimaja ehitises;
5.6  Täitma töökaitse- ja tuleohutuse eeskirju;
5.7  Täitma ametijuhendis loetletud tööülesandeid korrektselt ja vastavuses Eesti
       Vabariigi seadusandlusega.



VI VASTUTUS
Perenaine vastutab:

6.1 Oma tööülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;
6.2 Temale kasutada antud vara säilimise ja korrashoiu eest;

6.3 Tema poolt  oma ametiülesannete täitmisel süüliselt toimepandud õiguserikkumiste eest kas distsiplinaar-, haldus- või kriminaalkorras. 



VII KVALIFIKATSIOONINÕUDED
7.1 Perenaiselt nõutakse töökohale  vastavat keskharidust või keskeriharidust või töökogemust. Kasuks tulevad täiendkoolitused.

7.2 Soovituslik on tööalane kogemus seotud erialal.
7.3 Tööalaselt vajalikud oskused:
juhtimisoskus- oskus koordineerida tööd maakultuurimajas;
keeleoskus: eesti keel kõnes ja kirjas. Kasuks tuleb võõrkeel(t)e oskus;
arvutioskus: MS Word , Exel, oskus töötada internetikeskkonnas.

7.4 Muud olulised oskused:
Usaldusväärsus, täpsus ja korrektsus, suhtlemis-, väljendus-, kuulamis- ja koostööoskus ning motiveerida oma seisukohti, oskus edastada infot.

 
VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit võib muuta arendusjuht enne uue perenaise tööle võtmist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit üksnes perenaise ja arendusjuhi kokkuleppe alusel. 


