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Palamuse O. Lutsu Kihelkonnakoolimuuseum

SEKRETAR - KLIENDITEENINDAJA
AMETIJUHEND

Allub: direktorile

Temale alluvad : puuduvad

Asendab : muuseumi to6tajaid direktori suulise korralduse alusel

Asendaja : muuseumi tootaja direktori suulise korralduse alusel

Juhindub: Eesti Vabariigi Pohiseadusest, teistest digusloovatest ja korraldavatest
oigusaktidest, direktori kaskkirjadest, direktori voi teda asendava isiku korraldustest ja
juhenditest, muuseumi tookorralduse reeglitest ning kiesolevast ametijuhendist.

1. POHIULESANDED.

Sekretdr — klienditeenindaja:

1.1. Votab vastu muuseumisse sissetulnud posti, s.h. elektrooniliselt saabunud posti,
registreerib ja edastab direktorile;

1.2. Registreerib ja postitab viljamineva posti;

1.3. Votab vastu ja suunab telefonikdned;

1.4. Korraldab muuseumi asjaajamist — varustab tootajaid vajalike dokumentide ja
infomaterjalidega, vajadusel vormistab muuseumist viljaminevad kirjad ja muud
dokumentide projektid, varustab tootajaid vajalike biirootarvetega;

1.5. Vormistab lepingud ja teeb neis muudatused vastavalt kehtestatud eeskirjale;

1.6. Vormistab direktori késkkirjad ja teeb asjaosalistele allkirja vastu teatavaks;

1.7. On kursis igapdevase toOkorraldusega muuseumis ning omab infot tddtajate
asukoha ja kontaktandmete kohta;

1.8. Osaleb vajadusel ndupidamistel ja koosolekutel ning koostab vastavad
protokollid;

1.9. Osaleb muuseumi tooplaanide ja aruannete koostamisel;

1.10. Registreerib programmides osalejad ja ruumide rentijad ning nende soovid
vajalike ruumide ja vahendite osas;

1.11. Tellib suveniire ja teostab ostuarvete tootlemist kassa- ja laosiisteemis;

1.12. Votab vastu kiilastajaid ja jagab informatsiooni ekspositsioonide kohta
(vajadusel jagab tehnilisi vahendeid);

1.13. Teostab piletite, programmide, teenuste ja suveniiride miiiiki (sularahas,
pangakaardiga, iilekandearvetega, tehes selleks esildise laoprogrammis), kasutades
selleks tehnilisi vahendeid:;

1.14. Teostab ekspositsioonide ja suveniiride korrastamist;

1.15. Peab miiligist saadud rahaliste vahendite arvestust ja esitab iga kuu 10pus
vastava aruande;

1.16. Reguleerib muuseumi lahtioleku ajal valgustust, liilitab sisse ja vélja tehnilised
vahendid,;

1.17. Taidab direktori voi teda asendava isiku poolt antud iihekordseid iilesandeid.



2. OIGUSED.

Sekretir - klienditeenindajal on digus :

2.1. Teha asutuse juhile soovitusi ja ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks;

2.2. Keelduda iilesande téditmisest, kui tal puudub sellekohane juhendamine;

2.3. Saada vajadusel to0ks vajalikku tiiendkoolitust seadustes sdtestatud korras ja
ulatuses;

2.4. Saada muuseumi teistelt tootajatelt oma tooks vajalikke andmeid ja tehnilist abi;
2.5. Kontrollida ja nduda dokumentide Oiget vormistamist ja tdhtajalist tditmist
vastavalt muuseumi asjaajamiskorrale;

2.6. Kasutada arvutit ja muid oma t66ks vajalikke muuseumi vahendeid.

3. VASTUTUS.

3.1. Sekretdr — klienditeenindaja vastutab oma todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse
tditmise eest;

3.2. Siseneva ja viljuva info tdpsuse ja korrektsuse eest, selle operatiivse lackumise
edastamise ja viljastamise eest;

3.3. Dokumentide ja kirjavahetuse vormistamise korrektsuse ja operatiivsuse eest;

3.4. Temale kasutada antud vara séilimise ja korrashoiu eest;

3.5. Vastutab tema kitte usaldatud voOtmete hoidmise ja mitte sattumise eest
voorastesse kitesse;

3.6. Vastutab ametisaladuse ja ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest.

4. KVALIFIKATSIOONINOUDED.

4.1. Kesk - eri voi korgharidus;

4.2. Hea eesti keele oskus;

4.3. Uhe vddrkeele (inglise/saksa/vene) oskus suhtlustasandil;
4.4. Arvuti kasutamise oskus ( Word, Excel, e-post, Internet);
4.5. Biirootehnika kasutamise oskus;

4.6. Erialased teadmised (asjaajamine, dokumendihaldus);
4.7. EtiketinGuete tundmine;

4.8. Suhtlemis- ja koostodoskus;

4.9.Usaldusvédrsus, tépsus ja korrektsus.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE.

5.1. Ametijuhendi muutmine toimub direktori algatusel voOi tootaja ettepanekul
direktorile algatada muutmine;

5.2. Ametijuhend ja selle muudatus joustub peale selle kinnitamist direktori poolt;

5.3. Ametijuhend tehakse allkirja vastu teatavaks tootajale. Ametijuhendi muudatused
tehakse tootajale teatavaks enne nende kinnitamist direktori poolt.

Tootaja Allkiri Kuupdev



