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1. ULDSATTED

1.1 TEENISTUSKOHT:

1.2 TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3 STRUKTUURIUKSUS:
1.4 VAHETU JUHT:

1.5 ALLUVAD:

1.6 ASENDAJA:

1.7 ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Oigusosakonna hangete peaspetsialist
to6lepinguline teenistuja
digusosakond

digusosakonna juhataja

puuduvad

digusosakonna juhataja

puudub

2.1. Viimsi vallavalitsuse iga-aastase hankeplaani koostamine ja selle alusel hangete
ettevalmistamine ning labiviimine, hangete labiviimise diguspérasuse tagamine.

2.2. Teenistuskohal téotav teenistuja on tédlepinguline td6taja TLS mdistes ning on kohustatud
kinni pidama KVS-s satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud

tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Hankeplaani koostamine ja selle téitmise
jalgimine ning vajadusel muudatuste sisse-
viimine.

3.1. Hankeplaan on koostatud maaratud
tahtajaks, hankeplaanis kajastatud hanked on
tahtajaliselt labi viidud ning vajadusel
muudatused sisse viidud.

3.2. Vallavalitsuse poolt korraldatavate han-
gete korraldamiseks vajalike Gigusaktide eel-
ndude ettevalmistamine.

3.2. Vallavalitsuse poolt korraldatavad han-
gete eelndud on korrektselt ja tahtajaliselt
ette valmistatud.

3.3. Hankedokumentide (sh hanketeadete)
ettevalmistamine koostt6s vastutava isikuga.

3.3. Hankedokumentide ettevalmistamisse
on vajadusel kaasatud vastutavad isikud.

3.4. Registritoimingute tegemine riigihan-
gete registris ja riigihangete registri kasuta-
jate haldamine.

3.4. Registritoimingud hangete registris on
teostatud ja hangete registri kasutajad on hal-
latud korrektselt ja Giguspéraselt.

3.5. Hankemenetluste korraldamine.

3.5. Hankemenetlused on l&bi viidud téhtaeg-
selt ja nbutavas kvaliteedis.

3.6. Hankemenetluse kaigus pakkujate ja
taotlejate selgitustaotlustele vastamine koos-
t00s vastutava isikuga.

3.6. Pakkujate ja taotlejate selgitustaotlustele
on vastatud korrektselt ja diguspéraselt ning
vastamisse on kaasatud vastutavad isikud.
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3.7. Hangete korraldamisel menetlustéhtae-
gade jalgimine ja vastutavate isikute teavita-
mine menetlustdhtaegade saabumisest.

3.7. Hangete menetlustdhtaegadest peetakse
Kinni ning vastutavad isikud on teavitatud
menetlustdhtaegade saabumisest.

3.8. Hangete komisjonide t60s osalemine.

3.8. Tagatud on osalemine hangete komis-
jonide toos.

3.9. Hankelepingute sdlmimiseks etteval-
mistamine l&htuvalt labiviidud hanketingi-
mustest ning hankelepingute muudatuste
s6lmimise ndustamine l&htuvalt riigihangete
seadusest.

3.9. Hankelepingud, on tahtajaliselt ja kor-
rektselt l&htuvalt 1&biviidud hanketingi-
mustest sdlmimiseks ette valmistatud.

3.10. Vallavalitsuse teenistujate ja halla-
tavate asutuste hangete alane juhendamine ja
ndustamine.

3.10. Vallavalitsuse teenistujad ning hallata-
vad asutused on hangete valdkonnas juhen-
datud ja ndustatud.

3.11. Vajadusel osalemine vallavalitsuse
esindajana valla hallatavate asutuste ja valla
aridhingute ja sihtasutuste poolt labiviidavate
hangete hankemeeskondade t60s.

3.11. Hallatavate asutuste, valla &ritihingute
ning sihtasutuste hangetega seonduvates han-
kemeeskondade t66s on osaletud.

3.12 Vallavalitsuse esindamine vaidlustuste
lahendamisel riigihangete vaidlustuskomis-
jonis.

3.12. Tagatud on vallavalitsuse edukas ja
professionaalne  esindamine riigihangete
vaidlustuskomisjonis.

3.13 Vallavara vddrandamise, koormamise,
kasutusse andmise ja soetamise menet-

3.13. Vallavara vddrandamise, koormamise,
kasutusse andmise ja soetamise menetlus-

lusprotsessides osalemine, sh komisjoni | protsessides on osaletud.

liilkmena.

3.14. Valla dokumendihaldussusteemis han- | 3.14. Hangete eelnéud on kantud valla doku-
gete valdkonda puudutavate eelndude | mendihaldussusteemi ndutud kvaliteedis vas-

esitamine ning kooskdlastamine, mis on
seotud teenistuskoha tlesannete tditmisega.

tavalt asutuses kehtestatud kordadele.

3.15. Hangete valdkonda puudutavate kirjade
koostamine ja teabenduetele vastamine.

3.15. Hangete valdkonna teabenduetele,
kirjadele ja arupdrimistele on vastatud
tahtaegselt ja diguspéraselt.

3.16. Teenistuskohaga seotud muude otsese
juhi poolt antud lesannete taitmine.

3.16. Téahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
tentselt tdidetud lesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus:
4.2 Tobkogemus:
4.3 Arvutioskus:

4.4 Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

kdrgharidus, soovitavalt digusalane.
soovitatav riigihangete valdkonnas.
oskus késitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme,

andmekogusid ja vajalikke e-menetluse keskkondi.

eesti keele oskus C1 tasemel, ihe vdorkeele oskus vahemalt B1
tasemel

riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste
Oigusaktide ning kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra
tundmine, teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine
kohaliku omavalitsuse tookorralduse ja llesannete taitmisel,
haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise
oskus, hea ajaplaneerimise oskus, véga hea suuline ja kirjalik
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enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja koost6doskus ning
kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: vOime tOotada pingeolukorras, otsustus- ja vastutusvdime, sh
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha
padevuse piires ning vOime néha ette otsuste tagajargi ja
vastutada nende eest, tasakaalukus ja usaldusvaarsus, korrektsus,
tapsus, kohusetundlikkus.

5. OIGUSED

Hangete peaspetsialistil on digus:

5.1. saada toollesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.4. kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66riihmade moodustamiseks ja asja
tundjate kaasamiseks oma péadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.5. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t06
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.6. saada ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

5.7. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenéhtud
mahus;

5.8. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke tdévahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Hangete peaspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. igapdevatods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele OGigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete
jargimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja toéoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise eest;

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

6.5. valjastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
tookohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse séilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitddkoht;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud vahendid ja kontoritarbed.
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8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v6ib tédandja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt téoulesannete sisu ja
maht, ndutav erialane ettevalmistus ja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupédev




