SAAREMAA VALLAVALITSUS

HANKESPETSIALIST
TOOULESANNETE KIRJELDUS
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus tugiteenuste osakond
1.2 Teenistuskoha nimetus hankespetsialist
1.3 Teenistuskoha liik tookoht
1.4 Otsene juht tugiteenuste osakonna juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa Vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste hankemenetlusega seotud
dokumentatsiooni ettevalmistamine ja hankemenetluse l&biviimine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. valmistab ette Saaremaa Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste riigihangete alusdokumentide
projekte ning koostab riigihangetega seotud riigihangete registri pohiseid teateid ja aruandeid
vastavalt seadusest tulenevatele nouetele;

3.2. teeb koostddd teiste valla struktuuriliksuste teenistujatega nende valdkonnas olevate
riigihangete ettevalmistamisel ja ldbiviimisel;

3.3. vajadusel valmistab ette hankelepingu projektid ja nende muudatused;

3.4. tagab hankemenetlusega seotud kirjavahetuse ja toimingute seaduspérase korraldamise;

3.5. osaleb hankemenetluse protsessis ja tagab menetluse diguspérase ldbiviimise;

3.6. osaleb vallavalitsuse ja vajadusel vallavalitsuse hallatavate asutuste hankeplaanide
koostamisel,

3.7. korraldab hankemenetluse 1dbiviimist vastavalt vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatava
asutuse hankeplaanile;

3.8. osaleb vajadusel vallavalitsuse istungil;

3.9. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud ithekordseid
iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.




5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses

hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;
5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise ees.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1 Haridus:

keskharidus

6.2 Tookogemus:

eelnev tookogemus teenistuskoha todvaldkonnas

6.3 Teadmised ja oskused:

Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme, andmekogusid ning
riigihangete registri keskkonda;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimdtteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna iiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma to6valdkonna
oigusakte.






