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KOKK-PERENAISE AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus administratsiooni logistikabiiroo Ida majandustalituse
toitlustusgrupp

Kellele allub Ida majandustalituse toitlustusgrupi grupijuhile

Alluvad puuduvad

Teenistustingimuste erisused teenistuskohal voib kohaldada summeeritud t66aega

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Toitlustamine vastavalt plaanile.

3. TEENISTUSKOHA ULESANED JA TULEMUSED
Teenistuskoha iilesanded Tulemuslikkuse mootmise kriteeriumid/
Soovitud tulemus
3.1 Koostab mentiiisid ja kalkulatsioone, soetab | - Inimesed on toitlustatud;
toiduained, valmistab ja jagab vilja toidu;
3.2 hoiab korras ndud ja kdogitarvikud; - toidundud on puhtad ja kddgitarvikud on
korras;
3.3 puhastab kiittekehad, - kiittekehad on puhtad,;
3.4 tagab t00- ja abiruumide puhtuse ja korrahoiu; | - t66- ja abiruumid on korras;
3.5 koostab toitlustamisega seotud aruandluse; - toitlustamisega seotud aruanded on
koostatud;
3.6 jélgib koogitarvikute ja keemiatoodete jddki | - hooldustarvikute- ja muu kauba varu on
hoiukohas ja planeerib kauba tellimusi; olemas;
3.7 tooiilesannete tditmisel héirib voimalikult | - hoones tootavatelt PPA teenistujatelt el
vihe hoones viibivate PPA teenistujate t66d; ole tehtud markusi t60 hairimise kohta;
3.8 peab kinni hiigieeninduetest. - hiigieeninduded on tdidetud.
4. KOHUSTUSED

Teenistuja on kohustatud:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tédpselt, kohusetundlikult, erapooletult ja
omakasupiiiidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;
kéaituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

kasutama PPA arvutitdokohta (sh siile- voi tahvelarvuti voi mobiiltelefon, infosiisteemid)
vastavalt kehtivale Politsei- ja Piirivalveameti infoturbekorrale;

vormistama oma teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni digsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

tditma teenistus- voi todiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe tootlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid noudeid;




4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11

5.

tagama tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise ning
dokumentide korrasoleku ja sédilimise;

hiivitama teenistus- voi todlilesannete tiitmise kdigus siililiselt pdhjustatud varalise kahju;
kinni pidama to6korrast, tootervishoiu, tddohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi todlilesannete tiitmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;
osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja dppepédevadel ja tdiiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;
sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette ndhtud;

tditma muid vahetu juhi poolt antud {ihekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

5.2 saada teenistus- vOi todlilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- vOi tooiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, viljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tiditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja td6kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt noutud,

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: Erialane kutsekeskharidus.

6.2 Tookogemus: 1 aasta valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus B1-tasemel.

6.4 Muu:

6.4.1 Isikuomadused: Kohusetundlikkus, tdpsus ja hoolikus, oma kditumises PPA

pohivadrtuste ning eetikakoodeksi jargimine;

6.4.2 Oskused ja teadmised: ametikoha  eesmdrgi  tditmiseks  vajalike  valdkonda

reguleerivate  digusaktide tundmine, oskus kasutada
toolilesannete tditmisel vajaminevaid tehnilisi vahendeid.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



