VORU VALLAVALITSUSE
HANKESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus majandusosakond

1.2. Teenistuskoha nimetus hankespetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht abivallavanem

1.5. Asendaja arendusspetsialist

1.6. Keda asendab arendusspetsialisti

1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga nédhakse ette teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.9. Hankespetsialisti nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.10. Hankespetsialisti teenistussuhte peatumise maérab vallavanem késkkirjaga.

2.  TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on vallale tegevuseks vajalike asjade ja teenuste ostmiseks
riigihangete korraldamine.

3.  TEENISTUSULESANDED

3.1. valdkonda reguleerivate valla maéruste koostamine;

3.2. valla hankeplaani koostamine, muutmine ja tditmine;

3.3. vallale ja valla hallatavatele asutustele asjade ja teenuste ostmiseks vajalike
riigihangete korraldamine (sh hankedokumentide koostamine, hanke ldbiviimine,
hankelepingute koostamine, e-registrisse andmete sisestamine, aruannete esitamine);

3.4. ametiiilesannetest tulenevate digusaktide eelndude, kirjade, lepingute, teabenduete jm
dokumentide koostamine;

3.5. valdkondlike arendusprojektide algatamine, koostamine ja elluviimine koosto0s teiste
ametnikega;

3.6. vallaelanike ja juriidiliste isikute ndustamine oma padevusse kuuluvates kiisimustes;

3.7. valla veebilehel oma tegevusvaldkonda puudutavate linkide aktuaalsena hoidmine;

3.8. vallavanema voi abivallavanema poolt antud muude teenistusiilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hankespetsialistil on digus:

4.1. Kkorraldada iseseisvalt oma valdkonna t66d;

4.2. teha ettepanekuid uute Oigusaktide vastuvotmise kohta ning todtada vilja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.3. vastutada iiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

4.4. osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele ja kooskdlastatult vahetu
lilemusega;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
driiihingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga
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4.6.

4.7.

ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Hankespetsialist vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema kéasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
6.1. Arvutikomplekt
6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus 1dheduses
6.3. Telefon
6.4. Kontoritarbed
7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE
7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded e  korgharidus;
e ei esine avaliku teenistuse seaduses
sitestatud asjaolusid, mis vilistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).
7.2. Tookogemus e tookogemus avalikus teenistuses.
7.3. Oskused ja teadmised e oskab kisitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid,;

e valdab eesti keelt korgtasemel nii kones
kui kirjas;

e soovituslikult vdhemalt iithe voOorkeele
oskus;

e omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada
oma valdkonna digusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
oigusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada tooks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste VOru vallaga iihinevate valdade




Oigusakte.

7.4. Isiksuseomadused

Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi  ning teha kokkuvdtteid ja
iildistusi. Oskab teha meeskonnat6od ning on
tdpne ja  korrektne ning vdga hea
pingetaluvusega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem ametniku ndousolekul.

(allkirjastatud digitaalselt)
Kalmer Puusepp
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Rein Kraak

allkirjastatud digitaalselt Kuupéev




