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KOKK-PERENAISE AMETIJUHEND

1. ULDOSA
Struktuuriiksuse nimetus
toitlustus grupp

Teenistuskoha nimetus kokk-perenaine

Kelkele allub

Alluvad puuduvad
Asendaja

Keda asendab puudub

Teenistustingimuste erisused

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Isikkoosseisu toitluistamine vastavalt pievaplaanile.

3.

administratsiooni logistikabiiroo Louna majandustalituse

Louna majandustalituse toitlustusgrupi juhile
ajutine todtaja kdsunduslepingu alusel

teenistuskohal voib kohaldada summeeritud tooaega

TEENISTUSKOHA ULESANED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise
Kkriteeriumid/ Soovitud tulemus

3.1 Meniiide ja kalkulatsioonide koostamine,
toiduainete soetamine, toidu valmistamine ja
jagamine;

Inimesed on toitlustatud;

3.2 ndude- ja kodgitarvikute korrashoidmine;

toidundud on puhtad ja kdogitarvikud
on korras;

3.3 kiittekehade véline puhastus;

kiittekehad on puhtad;

3.4 t60- ja abiruumide

tagamine;

puhtuse ja korrahoiu

t00- ja abiruumid on korras;

3.5 toitlustamisega seotud aruandluse koostamine;

toitlustamisega seotud aruanded on

koostatud;

3.6 hoiukohas koogitarvikute ja keemiatoodete jadgi
jalgimine ja telimuste planeerimine;

hooldustarvikute- ja muu kauba varu
on olemas;

3.7 tooulesannete tiitmisel voimalikult vdhe hoones
vibivate isikute t6ode hiirimine;

hoones tOOtavatelt isikkutelt ei ole
tehtud mérkusi t66 hdirimise kohta;

3.8 hiigieeninduetest kinnipidamine;

hiigieeninduded on tiidetud;

3.9 toopdeva jooksul -elektronpostkastis oleva ja
vajadusel ka  dokumendihaldussiistee mis
DELTA oleva informatsiooniga tutvumine;

elektronpostis oleva informatsiooniga
on tutvutud ja dokumendihaldus-
stisteemis DELTA on tooiilesanded
taidetud;




3.10 muude toitlustusteenuse grupijuhi voi kordoni | - antud iilesanded on tiidetud

juhi ihekordsete todlilesannete tditmine ning | diguspdraselt, tdpselt ja Oigeaegselt,
ilma erikorralduseta {iilesannete tditmine, mis | {lesande tditmiseks ei pea andma
tulenevad kéesolevast ametijjuhendist voi t66 | lisakorraldust.

tildisest kiigust.

4

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.6

4.7

S.

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistuskohustuste Oiguspédrase, Oigeaegse,
tapse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistusse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jirgimise ning tditmise eest, sh avaliku teabe
seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete tditmise eest;

temale tooilesannete tditmisel teatavaks saanud riigi- ja ametisaladuste, muude andmete ja
mformatsiooni konfidentsiaalsuse ning amult teenistuse huvides kasutamise eest;
teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
teabe, teiste mimeste perekonna-ja eraelu puutuvate andmete ning muu saadud teabe
hoidmise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise korrasoleku ning nende
tagastamise eest teenistussuhte IOpetamisel;

teenistuskohustuste  tditmise kéigus tahtlkult vOi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud nformatsiooni
ning kasutada oma pddevuse piires talituse juhataja poolt middratud ulatuses ameti
infostisteeme;

5.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vidljadpet nende kasutamiseks ning
tehnilist abi to6vahendite rikete korral;

5.3 saada to06ks vajalikku tdiendkoolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Erialane kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus: 1 aasta valdkonna kogemust.

6.3 Juhtimiskogemus: Ei ole ndutav.

6.4 Keelteoskus: Eesti keele oskus B2 tasemel, vene keele oskus soovitavalt B2
tasemel koos ametialase sOnavara valdamisega.

6.5 Muu

6.5.1 Arvutioskus: Tavakasutaja tasemel (MS Word, Excel, Outlook);

6.5.2 Isikuomadused: kohusetundlikkus, tipsus ja hoolikus, suhtlemisoskus ja
koostoovdime; pinge- ja stressitaluvus; oskus iseseisvalt vastu
votta otsuseid oma ametikoha pidevuse piires;

6.5.3 Oskused ja teadmised: ametikkoha  eesmirgi  tditmiseks  vajalke  valdkonda

reguleerivate oOigusaktide ning asutusesiseste
juhendmaterjalide tundmine; oskus kasutada todGiilesannete
tditmisel vajammevaid tehnilisi vahendeid, tervislik seisund
peab voimaldama ametijuhendijdrgsete tooiilesannete tiitmist.



7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametjuhendit voib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine vOi digusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOb muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete maht
oluliselt ei suurene.

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid
ja tingimusi.

(alkirjastatud digitaalselt)



