KINNITATUD
Linnapea 03.05.2021
kiskkirjaga nr 12-1/21/47

AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus: digusteenistuse peaspetsialist

Ametiasutus: Viljandi Linnavalitsus

Struktuuritiksus: kantselei, digusteenistus

Teenistus: kohaliku omavalitsuse teenistus, ametnik
ametiisik korruptsioonivastase seaduse § 2 1g 1, 2
tdhenduses

Vahetu juht: Oigusteenistuse juht

Kes asendab: digusteenistuse juht

Keda asendab: personalijuhti persona programmi osas

Teenistuse peamine eesmark:

Linnavalitsuse ja tema asutuste juriidiline ndustamine eelkdige riigihangete, jirelevalve ja
sotsiaalvaldkonnas. Riigihangete diguspédrane ja nduetekohane ldbiviimine ning hankealaste tegevuste
jarjepidev kaasajastamine jirgides kehtivaid Gigusakte, jdrelevalve- ja vddrteomenetluste korrektne ja
Oiguspérane ldbiviimine.

Noéuded haridusele:

1. digusalane korgharidus;

2. eri- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine k#esolevas ametijuhendis
ettenéhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas

Nouded eelnevale tookogemusele:
tootamine juriidilisi baasteadmisi ndudval t66] 2 aastat viimase 3 aasta jooksul.

Nouded teadmistele ja oskustele:

1. riigi pdhikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

2. kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine ja iilevaate omamine kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivatest digusaktidest ning asjaajamiskorra iihtsete aluste tundmine;

. riigihangetealaste digusaktide ja lepingudiguse tundmine;

. eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe voorkeele oskus kesktasemel;

. viiga hea suuline ja kirjalik eneseviljendamise oskus;

. enamlevinud standardtarkvara kasutamise oskus;

. algatusvdime, initsiatiiv ja loovus, hea eneseviljendusoskus;

. oskus tootada iseseisvalt;

. hea suhtlemisoskus, koostoovalmidus sh oskus korraldada koostood avalike huvide realiseerimiseks;
10. hea pingetaluvus, analiiiisi- ja siinteesivoime;

11. kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvdime, korrektsus..
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Noéuded isiksuseomadustele:

1. algatusvdime ja loovus, sealhulgas véime osaleda uute lahenduste véljatodtamisel ja rakendamisel;

2. vdime tootada iseseisvalt ja intensiivselt;

3. toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

4. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus
t60 kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

5. intellektuaalne ja loominguline vdimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiilisi- ja
siinteesivdoime, voime omada infot kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.



Teenistuskohustused:

1. koordineerida, juhendada ja kontrollida linnavalitsuse ja tema asutuste riigihangetealast tegevust, teha
ettepanekuid riigihangete korraldamisega seotud tegevuste parandamiseks ja esinevate puuduste
korvaldamiseks;

2. ndustada linnavalitsuse ametnikke ja tootajaid riigihangetealastes kiisimustes;

3. tootada wvilja ja ajakohastada riigihangete korraldamisega seonduvad asutusesiseseid
protseduurireegleid ja normdokumente;

4. valmistada ette koostdos riigihangete eest vastutavate isikutega riigihangete alusdokumente ning
riigihangete korraldus- ja menetlusotsuste eelndusid;

5. kutsuda kokku riigihanke menetlustoiminguid teostav komisjon, koostada komisjoni koosolekute
protokollid, korraldada riigihanke lidbiviimisega seonduvat teabevahetust, teha koostodd riigihanke eest
vastutavate isikutega;

6. teostada riigihangete registris vajalikud toimingud;

7. osaleda hankelepingute ettevalmistamisel ja valmistada lepingud ette sGlmimiseks;

8. avaldada ja tidiendada linna kodulehekiiljel riigihangetega seonduvat teavet;

9. koguda informatsiooni linnavalitsuses ja tema asutustes kavandatavate riigihangete kohta ning koostada
ja ajakohastada hankeplaan;

10. teha ettepanekuid ja anda arvamusi riigihangete alaste Oigusaktide eelndude jt dokumentide
viljatootamisel ja kooskdlastamisel ning osaleda riigihangete alaste komisjonide ja téorithmade t60s;

11. ametialase dokumentatsiooni nduetekohane hoidmine;

12. kodanike vastuvott;

13. viddrteomenetluse ldbiviimine ja selles osalemine linnavalitsuse kui kohtuvilise menetleja nimel ja
volitusel;

14. jarelevalve kohustuse tditmisest tulenevate vidrteomenetluse ja sunnivahendi rakendamise menetluse
iilesannete tditmine;

15. oma pidevuse piires viirteoasjade menetlemine seaduses sitestatud korras ja ulatuses;

16. tdendusteabe kogumine ja talletamine;

17. vddrteomenetluse alustamisel esmakande tegemine viirteoregistrisse ja selle pidev tdiendamine;

18. viirteoasjades joustunud lahendite iile arvestuse pidamine ja andmete edastamine Karistusregistrile;
19. ettekirjutuste koostamine ja asjakohasele ametnikule edastamine;

20. koostoo tegemine Viljandi Linnavalitsuse struktuuriiiksuste ja teiste asutustega jirelevalve valdkonda
kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

21. Viljandi Linnavalitsuse struktuuriiiksustelt ja asutustelt, samuti fiilisilistelt ja juriidilistelt isikutelt
dokumentide, esemete ja muude objektide esitamise taotlemine, mis on vajalikud temale pandud
teenistuskohustuste tditmiseks;

22. volituse alusel kohtumenetluses ja vajadusel ka Riigihangete Vaidlustuskomisjonis osalemine;

23. vajadusel komisjonide t60s, ndupidamistel ja seminaridel jms osalemine;

24. informatsiooni kogumine ja siistematiseerimine oma teenistusvaldkonnas, vajaliku informatsiooni
edastamine ja avalikustamisele kuuluva informatsiooni edastamise tagamine selle avaldamiseks;

25. teenistusiilesannetega seotud valdkonnas haldusaktide eelndude koostamine ja esitamine
linnavalitsusele;

26. mirgukirjade, selgitustaotluste, teabenduete ja muude dokumentide menetlemine
teenistusiilesannetega seotud valdkonnas.

27. linnapea, abilinnapeade, linnasekretiri ja Oigusteenistuse juhi korralduste tditmine, samuti muude
ametijuhendis nimetamata iilesannete, mis on olemuslikult seotud digusteenistuse peaspetsialisti
teenistusvaldkonnaga, tditmine;

igused:

. saada linnavalitsuse litkmetelt ja linnavalitsuse teistelt teenistujatelt informatsiooni ja dokumente;
. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

. saada oma t60ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid;

. kaasata oma tegevusse eksperte;

. pidada oma allkirjaga kirjavahetust vahetult teenistuskohustusi puudutavates kiisimustes;

. realiseerida digusaktidest tulenevaid muid Gigusi.
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Vastutus:



1. kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspirase tditmise
eest;

2. talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info kasutamise diguspirasuse eest;

3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipdrase ja Oiguspdrase kasutamise ning
sdilimise eest;

4. tema poolt viljaantavate dokumentide ja ametiiilesannete tditmisel siiiiliselt toime pandud
oigusrikkumiste eest distsiplinaar-, haldus- ja kriminaalkorras.

Oigusteenistuse juht
(allkirjastatud digitaalselt)
Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud kédesoleva ametijuhendiga ning kohustun jidrgima selle ndudeid.

Oigusteenistuse peaspetsialist
(allkirjastatud digitaalselt)



