Tööjuhend
Sekretär
1. ÜLDSÄTTED

1.1 Töökoha nimetus: sekretär.
1.2 Töökoht on Haapsalu Sotsiaalmajas.
1.3 Sekretäriga sõlmib ja lõpetab töölepingu Sotsiaalmaja direktor.

1.4 Sekretär kuulub Haapsalu Sotsialamaja koosseisu ja allub oma tööülesannete täitmisel otseselt Sotsiaalmaja direktorile.

1.5 Sekretäri töökohal võib töötada vähemalt keskharidusega ning vastava erialase koolitusega isik. 
1.6 Töökoha põhieesmärk on tõsta Sotsiaalmaja klientide elukvaliteeti.

1.7 Sekretär juhindub oma tegevuses:

1.7.1  Eesti Vabariigi seadustest ja valitsuse määrustest, direktori või teda asendava isiku korraldustest ja juhenditest.
1.7.2  Haapsalu Sotsiaalmaja töökorralduse reeglitest, tuleohutus- ning tööohutusjuhenditest, veterinaarameti enesekontrollidokumentatsioonist.
1.7.3  Käesolevast tööjuhendist.
1.7.4  Muudest kehtivatest eeskirjadest ja normidest.
2. PÕHIEESMÄRGIST TULENEVAD ÜLESANDED

2.1 Haapsalu Sotsiaalmaja asjaajamise teostamine ja korraldamine, sealhulgas:
2.1.1 dokumentide vormistamine;

2.1.2 dokumentide ringluse tagamine;

2.1.3 dokumentide arhiveerimine.

2.2 Kassapidamine, sealhulgas:

2.2.1 sularahaga arveldamise teostamine (sularaha vastuvõtt teenuste eest);

2.2.2 kassa arvestuse pidamine;
2.2.3 sularaha panka viimine. 

2.3 Personaliga seotud dokumentatsiooni pidamine (sh isikukaardid, tervisetõendid jms).
2.4 Töötajate tööajatabeli pidamine, valvurite töögraafiku koostamine.

2.5 Üldkasutatavate ruumide kasutusgraafiku pidamine.

2.6 Olmeteenuste tellimise ning kantselei- ja majapidamisvahendite jms ostmise korraldamine.
2.7 Väheväärtusliku vara, mille kasutusiga on üle aasta, arvestuse pidamine kasutajate lõikes.
2.8 Rikete, avariide jms korral vastavate spetsialistide kutsumine kui majandusjuhatajat pole tööl.

2.9 Elektri- ja muude kulunäitude võtmine.

2.10 Klientidele Haapsalu Sotsiaalmaja poolt osutavate teenuste ja nende hinnakirjade tutvustamine.

2.11 Teenuste tellimuste vormistamine, teenuste tellimise registrite pidamine, klientide suunamine teenusele või teenuse osutamine.

2.12 Üüritõendite väljastamine, üüri arvestuse pidamine.

2.13 Klientide pesu pesemise korraldamine.

2.14 Sotsiaalmaja ürituste korraldamises osalemine (reklaamide ja infotekstide valmistamisel abistamine, külaliste vastuvõtmine, juhendamine, muud abistavad tegevused).

2.15 Sotsiaalmaja tegevuste ja teenuste kajastamine facebookis, kodulehel ja infostendil. 

2.16 Sekretär asendab vajadusel kohviku perenaist ning vajadusel autojuhti. Annab kohviku perenaisele igapäevaselt pause (sh 2x15 minutit ja 1x 20min).

2.17 Sekretäri asendab lõunapauside ajal majandusjuhataja-haldusjuht või sotsiaaltöötaja.

3. KOHUSTUSED
Sekretär kohustub: 
3.1 Täitma kõiki direktori või teda asendava isiku seaduslikke korraldusi.
3.2 Täitma ettenägematuid ülesandeid vastavalt vajadusele.

3.3 Ettenägematute takistuste korral tööandja poole pöörduma ilmnenud takistuste kõrvaldamiseks.

3.4 Järgima täpselt Haapsalu Sotsiaalmaja veterinaarnõuete enesekontrolliplaani.

3.5 Täitma rangelt tuleohutuse-, ohutus- ja töökaitsenõudeid.

3.6 Klientidega suhtlema viisakalt ja abivalmilt.
3.7 Töökohustuste täitmisel teada oleva asutuse konfidentsiaalse info hoidmine. Klientide isikuandmete kaitse tagamine isikuandmekaitse seaduse ja avaliku teabe seaduse nõuetele vastavalt; klientide konfidentsiaalse delikaatse ja eraelulise info hoidmine.
3.8 Vastavalt Täiskasvanute hoolekandeasutuse tervisekaitsenõuetele jälgima igapäevaselt, et Kastani 7 ümbritsev maa-ala oleks ohutu ja ligipääsetav. 
4. ÕIGUSED

4.1 Teha direktorile soovitusi ja ettepanekuid töö tulemuslikkuse tõstmiseks ja paremaks organiseerimiseks.

4.2 Keelduda tööst, milleks ta ei ole väljaõpetatud.

4.3 Nõuda tarvilikke pesemis- ja koristus vahendeid.

4.4 Nõuda isikukaitsevahendite, tööriietuse ja tööriistade olemasolu.
4.5 Nõuda pesuköögis vajaliku inventari ja seadmete olemasolu.
4.6 Saada vajadusel täiendkoolitust tööandja kulul.

4.7 Saada ületöötatud töötundide eest lisatasu.

4.8 Saada puhkepäevadel ja riigipühadel töötatud töötundide eest lisatasu vastavalt Töölepinguseadusele.
5. VASTUTUS

5.1 Sekretär vastutab käesoleva tööjuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest seadusega sätestatud korras.

5.2 Ohutustehnika, töökaitse, tuleohutuse, toiduhügieeni- ning enesekontrollisüsteemi nõuete täitmise eest.

5.3 Materiaalne vastutus on sätestatud individuaalse materiaalse vastutuse lepinguga.
5.4 Dokumentide vormistamise korrektsuse, kiire teostamise ja ringluse eest.
5.5 Dokumentide säilimise eest.
5.6 Siseneva ja väljuva informatsiooni täpsuse ja korrektsuse eest.
5.7 Kliendi esmase teeninduse korrektsuse eest.

