KINNITATUD
Direktori
28.04.2015
kiskkirjaganr. 3 J

Palamuse O. Lutsu Kihelkonnakoolimuuseum

INFOSPETSIALISTI
AMETIJUHEND

Allub: direktorile

Temale alluvad : puuduvad

Asendab : muuseumi tdotajaid direktori suulise korralduse alusel

Asendaja : muuseumi tootaja direktori suulise korralduse alusel

Juhindub: Eesti Vabariigi POhiseadusest, teistest Oigusloovatest ja korraldavatest
oigusaktidest, direktori kiskkirjadest, direktori voi teda asendava isiku korraldustest ja
juhenditest, muuseumi tdosisekorraeeskirjadest ja kiesolevast ametijuhendist.

1. POHIULESANDED.

Infospetsialist:

1.1. Teostab piletite ja suveniiride miiiiki ning arvestust;

1.2. Peab miiiigist saadud rahaliste vahendite arvestust ja esitab iga kuu Iopus vastava
aruande;

1.3. Registreerib muuseumi kiilastajaid;

1.4. Votab vastu ja suunab telefonikoned;

1.5. Reguleerib muuseumi lahtioleku ajal valgustust;

1.6. On kursis igapdevase tookorraldusega muuseumis ning omab infot tddtajate
asukoha ja kontaktandmete kohta;

1.7. Osaleb vajadusel ndupidamistel ja koosolekutel;

1.8. Osaleb muuseumi tédplaanide ja aruannete koostamisel;

1.9. Tédidab direktori voi teda asendava isiku poolt antud tihekordseid tilesandeid.

2. OIGUSED.

Infospetsialistil on digus:

2.1. Teha asutuse juhile soovitusi ja ettepanekuid t60 paremaks organiseerimiseks;
2.2. Keelduda to6st, milleks ta ei ole vilja dpetatud;

2.3. Saada vajadusel t60ks vajalikku tdiendkoolitust seadustes sétestatud korras ja
ulatuses;

2.4. Saada muuseumi teistelt tootajatelt oma tooks vajalikke andmeid ja tehnilist abi;
2.5. Kasutada arvutit ja muid oma t60ks vajalikke muuseumi vahendeid.

3. VASTUTUS.

3.1. Infospetsialist vastutab oma tdoiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
3.2. Temale kasutada antud vara sdilimise ja korrashoiu eest;

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

4.6. Etiketinduete tundmine;

4.77. Suhtlemis- ja koostdooskus;

4.8.Usaldusvédrsus, tdpsus ja korrektsus.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE.

5.1. Ametijuhendi muutmine toimub direktori algatusel voi todtaja 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.



