KINNITATUD
linnapea 04.10.2023
késkkirjaga nr 12-1/23/159

AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus: hankespetsialist

Ametiasutus: Viljandi linnavalitsus

Struktuuritiksus: kantselei

Teenistus: digusteenistus

Vahetu juht: oigusteenistuse juht

Kes asendab: digusteenistuse juht, vajadusel linnasekretar
Keda asendab: -

Ametikoha peamine eesméark

Linnavalitsuse ja tema asutuste ndustamine riigihangete valdkonnas. Riigihangete digusparane
ja nduetekohane ldbiviimine ning hankealaste tegevuste jirjepidev kaasajastamine jargides
kehtivaid digusakte.

Noéuded haridusele ja tookogemusele:

1) Korgharidus (magistrikraad);

2) Eri- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kédesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele:

1) riigihangete alaste digusaktide tundmine;

2) eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus suhtlemistasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

3) ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

4) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks teiste teenistujatega;

5) oskus korraldada koostodd avalike huvide realiseerimiseks;

6) algatusvdime, initsiatiiv ja loovus, hea eneseviljendusoskus, oskus to6tada iseseisvalt;

7) hea pingetaluvus, analiiiisi- ja siinteesivdime;

8) kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvoime, korrektsus.

Teenistuskohustused:

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

2) ndustada linnavalitsuse ametnikke ja to6tajaid riigihangete alastes kiisimustes;

3) tootada vilja 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 14dbiviimisega seonduvat teabevahetust, teha
koostodd riigihanke eest vastutavate isikutega;

6) teostada riigihangete registris vajalikud toimingud;

7) osaleda hankelepingute ettevalmistamisel ja valmistada lepingud ette solmimiseks;

8) avaldada ja tdiendada 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 digusaktide eelndude jt dokumentide
véljatootamisel ja kooskdlastamisel ning osaleda riigihangete alaste komisjonide ja
toorithmade to0s;

11) ametialase dokumentatsiooni nduetekohane hoidmine;

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

13) Riigihangete Vaidlustuskomisjonis osalemine;

14) vajadusel komisjonide t66s, ndupidamistel ja seminaridel jms osalemine;

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

16) teenistusiilesannetega seotud valdkonnas haldusaktide eelndude koostamine ja esitamine
linnavalitsusele;

17) margukirjade, selgitustaotluste, teabenduete ja muude dokumentide menetlemine
teenistusiilesannetega seotud valdkonnas;

18) oma t66s linna iildiste huvide esindamine;

19) muude kohustuste tditmine, kui need tulenevad oOigusaktidest, linnasekretdri, linnapea
vO1 abilinnapea seaduslikest korraldustest.

Oigused:

1) saada linnavalitsuse ja linnavolikogu litkmetelt ning linna teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt infot ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste taitmiseks;

2) teha ettepanekuid t660 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
padevusse kuuluvas valdkonnas;

3) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

4) saada oma t60ks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid, ligipddsud infosiisteemidele
ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5) kirjutada alla tema padevuses olevates kiisimustes viljasaadetavatele dokumentidele;

6) allkirjastada péddevuse piires teenistusiilesannete tditmise kdigus koostatud
dokumente;

7) realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

Vastutus:

1) vastutab kédesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste nduetekohase ja
korrektse tditmise eest;

2) vastutab tema poolt esitatud informatsiooni ja dokumentide &igsuse, otstarbekuse ja
seaduslikkuse eest;

3) vastutab teenistuskohustuste tditmiseks tema kédsutusse antud vara sdilimise ja
heaperemeheliku kasutamise eest;



4) vastutab talle teenistuse tOttu teatavaks saanud ametialase saladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise
eest, ka pérast teabe tootlemisega seotud tdodiilesannete tditmist voi tdosuhte [0ppemist.

(allkirjastatud digitaalselt)
Oigusteenistuse juht

Kinnitan, et olen tutvunud kédesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles sitestatut.

(allkirjastatud digitaalselt)
hankespetsialist



