KINNITATUD kooli direktori 

 ……….

käskkirjaga nr. 

KOKA AMETIJUHEND 

1.               ÜLDANDMED 

1.1              Ees- ja perekonnanimi  
1.2.             Ametinimetus                 kokk 

2.               STRUKTUUR 

2.1.            Vahetu juht                     kooli direktor

2.2.            Kes asendab                   direktori käskkirjaga määratud kohusetäitja 

3.               TÖÖ KIRJELDUS
3.1.            Eesmärk: tagada igapäevane õpilaste, päevakeskuse laste ja koolitöötajate kvaliteetne toitlustamine, köögi puhtus ning korrashoid

3.2.            Põhiülesanded 
3.2.1.         Kokk juhindub oma tegevuses: 

· Eesti Vabariigi seadustest ja valitsuse määrustest, direktori käskkirjadest, töösisekorraeeskirjadest, direktorit asendavate isikute korraldustest ning tervisekaitseorganite 

ettekirjutustest

· enesekontrollisüsteemist 

· käesolevast ametijuhendist ja kehtestatud ohutusnõuetest

3.2.2.         toidu valmistamine vastavalt menüüle 

3.2.3.         valmistab ette toiduained (toiduainete puhastamine, tükeldamine jne.) termiliseks töötlemiseks 

3.2.4.         töötleb toiduaineid termiliselt kooskõlas toiduvalmistamise tehnoloogiaga 

3.2.5.        valmistab ette valmistoidu õigeaegselt  ning katab ja puhastab lauad

3.2.6.         kasutab köögitehnikat heaperemehelikult 

3.2.7.         jälgib köögitehnika korrasolekut, rikete või häirete korral võtab tarvitusele abinõud nende likvideerimiseks 

3.2.8.          kasutab toiduvalmistamiseks talle usaldatud toiduaineid sihipäraselt ja vastavalt kehtivatele normidele

3.2.9.          tagab töökohas töökaitse ja tuleohutuse eeskirjade ning sellealaste õigusaktide täitmise. 

3.2.10.         tagab sanitaar-ja hügieenieeskirjade täitmise 

3.2.11.        tagab enesekontrolli nõuete järgimise 

3.2.12.        hoiab korras ning puhtana töökoha ja töövahendid, teostab köögivahendite pesu 

3.2.13.         koolivaheajal toitlustab  päevakeskuse lapsi ja teostab sööklas suurpuhastust (akende, uste, seinte ja põrandate pesu) 

3.2.14.         järgib täpselt enesekontrollisüsteemi ning tervisekaitseorganite nõudeid 

3.2.15.         kasutab säästlikult elektrit 

3.2.16.         ei luba töökohale kõrvalisi isikuid 

3.2.17.         kord kahe aasta jooksul läbib toiduhügieeni kursuse 

3.2.18.         viivitamatult teatab direktorile nakkushaigusest või selle kahtlusest, 

 mis seaks ohtu õpilaste või personali tervist

3.2.19.        teatab koheselt direktorile ruumides asetleidnud lõhkumistest, 

inventari rikkumistest ja tööd takistavatest asjaoludest 

3.2.20.        kohustub hoidma mistahes kujul ja andmekandjal tema ametikohast tulenevalt teatavaks saanud ametialaseid saladusi (eraelulised ja delikaatsed isikuandmed) ning välistama nende sattumise kõrvaliste isikute kätte 

3.3.            Lisaülesanded. 

Täidab vastavalt vajadusele kooli direktori poolt antud erialaseid ühekordseid või 

pidevaid ülesandeid, mis pole käesoleva ametijuhendiga määratud

3.4.            Kooskõlastatud tegevus ja koostöö.
3.4.1.         kooli direktoriga 

3.4.2.         kooli ja laste päevakeskuse õpetajatega

3.5.           Tööaeg.
40 tundi nädalas. 

4.              ÕIGUSED 

4.1.           saada oma tööülesannete täitmiseks vajaminevaid isikukaitsevahendeid 

4.2.           teha ettepanekuid töö parendamiseks  

4.3.           informeerida oma tegevusest direktorit

4.4.           nõuda lastelt koolivara hoidmist 

4.5.           kutsuda lapsi korrale üleastumiste puhul 

4.6.           pöörduda ettenägematute takistuste korral direktori poole ilmnenud takistuse kõrvaldamiseks

4.7.            osaleda erialastel täiendkoolitustel

5.              VASTUTUS

5.1.           Eesti Vabariigi seadustest ja nende alusel antud õigusaktidest, direktori käskkirjadest, kooli sisestest juhenditest ja juhistest ning muudest toitlustusasutuse tööd reguleerivatest dokumentidest ning kirjalikest ja suulistest korraldustest tulenevate kohustuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest 

5.2.          käesoleva ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise eest 

5.3.          tööülesannete täitmiseks tema kasutusse antud materiaalsete vahendite otstarbeka kasutamise ja säilimise eest 

5.4.          vastutab köögi, söögisaali, nõude, vahendite ja nõudepesuruumi puhtuse eest 

5.5.         ohutustehnika-, töökaitse- ja tuleohutuse ning sanitaareeskirjadest kinnipidamise eest

6.             KVALIFIKATSIOONINÕUDED 

6.1.          oskused
6.1.1.       tundma ja oskama kasutada tema kasutusse antud töövahendeid ja seadmeid 

6.1.2       .tundma kehtestatud tööohutusnõudeid 

6.1.3.       oskama kasutada isikukaitsevahendeid vastavalt kehtestatud korrale 

6.1.4.       tundma üldiseid tuleohutusnõudeid 

6.1.5.       tundma üldiseid elektriohutusnõudeid 

6.1.6.       tundma sanitaareeskirju 

6.2.          Muud olulised oskused ja isiksuse omadused 

               -suhtlemis-, kuulamisoskus, aja efektiivne kasutus, meeskonnatöö tahe 

              -lojaalsus, usaldusväärsus, kohusetunne, iseseisvus ja initsiatiivlikus                                               otsuste tegemisel, vastutustunne,korrektsus, järjekindlus, nõudlikkus, lastesõbralikkus 

7.                AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse üle, tehakse vajalikud muudatused vastavalt vajadusele
Olen tutvunud koka ametijuhendiga ja kohustun seda täitma 

Töötaja: /allkiri, kuupäev/   



   Tööandja: /allkiri, kuupäev/                                        

