KEHTESTATUD
vallavanema 25. novembri 2020
késkkirjaga nr 23P

Hankespetsialisti ametijuhend

1.  Uldosa

1.1. Asutus - Jogeva Vallavalitsus

1.2. Struktuuriiiksus — majandus- ja arendusosakond

1.3. Ametikoht - hankespetsialist

1.4. Vahetu juht — majandus- ja arendusosakonna juhataja
1.5. Keda asendab — teede peaspetsialisti

1.6. Kes asendab — arenduse peaspetsialist

2. Ametikoha eesmark

Hankespetsialisti ametikoha eesmirk on tagada Jogeva vallavalitsuse hangete Siguspdrane
labiviimine.

3. Ametikohustused

Eesmargi tditmiseks hankespetsialist:

3.1. koordineerib hankedokumentide ettevalmistamist ja viib 14bi lihthanke piirmééra iiletavate
hangete menetlusi;

3.2. on riigihangete registris vallavalitsuse hangetel vastutava isiku rollis, teeb
registritoiminguid ja haldab riigihangete registri kasutajaid,;

3.3. nodustab vallavalitsuse teenistujaid ja vallavalitsuse hallatavaid asutusi hangete labiviimisel;

3.4. koordineerib valla aasta hankeplaani koostamist;

3.5. peab riigihangete registris hangete tiitmise iile arvestust;

3.6. on vallavalitsuse médratud juhtudel hanke eest ja hankelepingu tditmise eest vastutavaks
isikuks;

3.7. kontrollib alla lihthanke piirmdéra jadvate hangete diguspdrast labiviimist;

3.8. osaleb valla arenguvajaduste viljaselgitamistel ja arengukavade koostamisel;

3.9. jargib oma tegevuses valla arengukava ja eelarvestrateegiat;

3.10. esitab vajadusel oma todvaldkonna aruandeid;

3.11. tagab, et valla veebilehel tema to6valdkonda puudutav info on dige ja ajakohane;

3.12. tdidab muid ametikohast tulenevaid v&i vahetu juhi poolt antud iihekordseid
teenistusalaseid iilesandeid.

4. Vastutus

Hankespetsialist vastutab:

4.1. oma kohustuste Ooigeaegse, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu
tditmise eest;

4.2. tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;



4.3.

4.4.

5.

talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ja muu avalikustamisele mittekuuluva informatsiooni
hoidmise eest;

tema kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest.

Oigused

Hankespetsialist on digus:

5.1
5.2.

5.3.
5.4.

6.

saada toollesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teenistujatelt ja hallatavate asutuste juhtidelt;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevuse piires t66 paremaks korraldamiseks;

saada todiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

kasutada teenistuseks vajalikke toGvahendeid, transpordivahendit, arvuti- ja
kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

Ametinouded

Hankespetsialistil peab olema:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.
6.6.
6.7.

6.8.
6.9.
6.10.

kdrgharidus;

viahemalt 3-aastane t6okogemus riigihangete labiviimisel hanke eest vastutava isikuna;
pohjalikud teadmised riigihankeid reguleerivatest digusaktidest;

teadmised kodanike Gigustest ja vabadustest, avaliku sektori toimimist ja selles tegutsemist
ning kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivatest digusaktidest;

teadmised hea halduse tavast ja oskus seda rakendada;

algatus ja loovus, voime osaleda uute lahenduste véljatootamisel ning nende rakendamisel;
hea stressitaluvus ning vOime stabiilselt ja tulemuslikult todtada pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

analiilisivdime, oskus planeerida t60d ja méaidratleda prioriteete;

eesti keeles viga hea suuline ja kirjalik védljendusoskus sh oskus suhelda avalikkusega;
kontoritehnika ja arvuti kasutamise oskus, sh teksti- ja tabeltootlusprogrammide
kasutamise oskus tavakasutaja tasemel.

7. Loppsiatted

Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele vastavalt Jogeva Vallavalitsuse
tookorralduse muutmise vajadusele. Ametijuhendit voib muuta ilma teenistuja ndusolekuta, kui
teenistusiilesanded ja teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded oluliselt ei muutu ning
teenistusiilesannete maht oluliselt ei suurene.



