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Hankespetsialisti ametijuhend

1. ULDOSA

Ametinimetus: hankespetsialist

Struktuuriiiksus: Tapa vallavalitsuse haldusosakond
Vahetu juht: abivallavanem

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: -

Keda asendab: -

2. AMETIKOHA EESMARK
Tapa Vallavalitsuses ldbi viidavate riigihangete planeerimise ja ettevalmistamise korraldamine ja
nende ldbiviimise diguspérasuse tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 koordineerib riigihangete alusdokumentide ettevalmistamist ja viib 14bi hankemenetlused;

3.2 koostab riigihangete dokumendid, aluseks vottes vastava valdkonna spetsialisti poolt ette
valmistatud eelndud: hankeobjekti tehniline kirjeldus, mahutabelid, normid, pakkujate
kvalifikatsiooninduded ja kdik muud vajalikud dokumendid;

3.3 tdotab vilja ja esitab volikogu ja vallavalitsuse mééruste, otsuste ja korralduste eelndud tema
padevusse antud kiisimustes;

3.4 koostab iga-aastaselt valla hankeplaani eelndu ja esitab selle pérast vallaeelarve vastuvotmist
vallavalitsusele kinnitamiseks;

3.5 teeb koostodd vallavalitsuse teiste ametnike ja tootajatega nende valdkonnas olevate hangete
ettevalmistamisel ja ldbiviimisel;

3.6 ndustab vallavalitsust, teisi ametnikke, valla asutusi ja valla osalusega ettevotteid hangete
labiviimisel,

3.7 osaleb vallavalitsuse esindajana valla osalusega ettevotete poolt ldbiviidavate ehitushangete
hankemeeskondade t60s;

3.8 loob ja hoiab korras vallavalitsuses kasutuses olevate hankelepingute haldamissiisteemi
(dubleerib labiviidud hangete dokumente elektrooniliselt);

3.9 osaleb hankelepingu téditmise ajal lepingupartnerite esindajatega tekkivate probleemide
operatiivsel lahendamisel;

3.10 korraldab valla hankekorra, vallavara haldamise eeskirjade ja muu dokumentatsiooni
véljatodtamise;

3.11 esindab valda oma péddevuse piirides vastavalt korraldustele ja lepingutele;

3.12 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t60 iildisest kdigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t60 korraldamiseks antud
digusaktidest ning vahetu juhi seaduslikke teenistusalaseid suulisi ja kirjalikke korraldusi.

4. OIGUSED

4.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega é&rilihingutelt ning
teistelt padevatelt isikutelt;

4.2 valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema pddevusse kuuluvates kiisimustes;

4.3 anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma péddevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kdigus koostatud dokumente;

4.4 kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate
kaasamiseks oma pédevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;



4.5 teha vahetule juhile ettepanekuid oma piddevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.6 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettendhtud mahus;
4.7 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel;

4.8 tegutseda iseseisvalt teenistusiilesannete tditmisel.

5. VASTUTUS

5.1 Avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate Gigusaktidega
sdtestatud iilesannete, ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning kéesoleva
ametijuhendiga kehtestatud teenistusiilesannete seadusliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

5.2 teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja ametisaladuse, teiste inimeste pereckonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks mairatud informatsiooni
hoidmise eest;

5.3 viljastatud informatsiooni ja dokumentide digsuse eest;

5.4. kasutusse antud toovahendite ja vara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise,
heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pohjustatud kahju
eest vastavalt seadusandlusele.

6. HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

Haridus ja tookogemus: korgharidus, millele lisandub ametialane enesetdiendamine. Varasem
tookogemus hangete ldbiviimisel voi teenistus ametikohale vastavas valdkonnas riigi- voi kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses.

Keeleoskus: eesti keele oskus keeleoskuse C1 tasemel.

Arvutioskus: ametikohal vajalike teksti-, tabeltootlus- ja andmebaasi programmide ning
elektrooniliselt peetavate andmekogude kasutamise oskus.



