
II AMETIKOHA 

PÕHIEESMÄRK 
Päevakeskuse igapäevatöö korraldamine, ruumide korrashoid 

 

III KOHUSTUSED TULEMUS 

3.1. Seadusandlusest tulenevad 

 

 

 

3.2. Tööülesanded 

 

Järgib oma töös Eesti Vabariigis kehtivat 

seadusandlust, Põltsamaa Linnavalitsuse ning 

Põltsamaa Linnavolikogu poolt kinnitatud õigusakte. 

 

1. Päevakeskuse igapäevatöö ja asjaajamise 

korraldamine vastavalt ametijuhendile, 

sisekorraeeskirjale, päevakeskuse teenuste osutamise 

korrale ja osutatavate teenuste loetelule. 

2. Meeldiva, kliendisõbraliku, inimesi toetava ja 

motiveeriva õhkkonna tagamine. 

3. Infopäevade ja huviringide korraldamine, 

koordineerimine ja vajadusel juhtimine. 

4. Statistilise arvestuse pidamine päevakeskuse 

ürituste ja üritusel osalejate kohta. 

5. Päevakeskuses osutatavate rahaliste teenuste ja 

ürituste piletite eest sularaha vastuvõtmine ning iga 

kuu esimesel tööpäeval linnavalitsuse 

raamatupidamisosakonda sularaha toomine. 

6. Kulude tõendusena sotsiaalosakonna juhatajale 

nõuetekohaste kuludokumentide esitamine. 

7. Koostöö tegemine hooldustöötajatega. 

8. Majast lahkudes kontrollida, et aknad ja uksed 

oleksid suletud, et ruumid jääksid valve alla. 

Valvesignalisatsiooni sisselülitamine ja 

mahavõtmine, uste avamine ja lukustamine. 

9. Ruumide ettevalmistamine huviringide tööks ja 

üritusteks (korrastamine, temaatilised kaunistused 

jne). 

10. Vajadusel toalillede hooldamine. 

11. Korra ja puhtuse nõudmine päevakeskuses ja 

selle territooriumil. 

12. Päevakeskuse ruumide põrandate puhastamine, 

pesemine, tolmu võtmine, prügiurnide tühjendamine. 

13. Vajadusel vaipade ja mattide puhastamine 

tolmuimejaga ja kloppimine. 

14. Tualettruumides WC pottide ja valamute 

puhastamine. 

15. Informeerib sotsiaalosakonna juhatajat 

päevakeskuse ruumides ja territooriumil esinevatest 

puudustest, mida ta ise kõrvaldada ei suuda. 

 


