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VIRU-NIGULA VALLAVALITSUSE
TEENISTUJA AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1. Teenistuskoha nimetus hankespetsialist

1.2. Struktuuriiiksus majandus- ja arendusosakond
1.3. Otsene juht vallavanem

1.4. Alluvad -

1.5. Asendaja -

1.6. Keda asendab arendusspetsialist

1.7. Teenistusiilesannete tditmise koht Viru-Nigula vald

2. Teenistusiilesanded

2.1. Juhendab ja ndustab vallavalitsuse teenistujaid ja vallavalitsuse hallatavaid asutusi riigihangete korraldamisel, sh
hankeplaanide koostamisel, hangete kavandamisel, alusdokumentide koostamisel hankemenetluse l1&biviimisel kuni
hankelepingute sdlmimiseni ning riigihangete registri (eRHR) kasutamisel;

2.2. koostab vallavalitsuse poolt korraldatavate riigihangetega seonduvate digusaktide eelndud.

2.3. koostab koostoos vallavalitsuse erinevate valdkondade esindajatega vallavalitsuse aasta hankeplaanid ja korraldab
nende kinnitamise Vallavalitsuse poolt;

2.4. koostab vallavalitsuse poolt labiviidavate hangete (sh ka alla riigihangete piirmééra hangete) alusdokumendid,
ndustab vallavalitsuse erinevate valdkondade spetsialiste tehniliste kirjelduste ja/vdi tehniliste projektide koostamisel;
2.5. teostab volitatud isikuna vallavalitsuse ldbiviidavate hankemenetluste osas riigihangete registris hankemenetlusega
seotud toimingud;

2.6. korraldab vallavalitsuse alalise hankekomisjoni t65d;

2.7. ldhtub oma t66s kehtivast riigihangete seadusest, selle alamaktidest ning standardist EVS915-1:2020;

2.8. jilgib oma toovaldkonnas digusaktide muudatusi, vajadusel informeerib alalise hankekomisjoni litkmeid ja teisi
valdkondade esindajaid,;

2.9. haldab riigihangete seadusest tulenevate nduete tditmist hankelepingute tiitmisel ja Idpetamisel;

2.10. koostab oma valdkonda puudutavas osas vajalikke aruandeid;

2.11. tagab oma to6valdkonnas avaldustele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele vastamise, sh valmistab ette
materjalid voimalikeks vaidlustusmenetlusteks;

2.12. slistematiseerib ja salvestab informatsiooni oma tédvaldkonnas vallavalitsuse dokumendihaldusprogrammis (sh
AMPHORA) ja arhiivis;

2.13. tagab vajaliku informatsiooni edastamise ja avalikustamise valla kodulehel;

2.14. tdidab ilma erikorralduseta {ilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 iildisest kédigust;

2.15. tdidab vahetu juhi poolt antud {ihekordseid teenistusiilesandeid.
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3. Vastutus

3.1. avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate digusaktidega sdtestatud lilesannete,
valla ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud
teenistusiilesannete seadusliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

3.2. teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

3.3. viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

3.4. tema kasutusse antud todvahendite ja vara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise, heaperemeheliku ja
otstarbeka kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pdhjustatud kahju eest vastavalt seadusandlusele.

4. Oigused

4.1 saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt
ning teistelt pddevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete tiditmiseks vajalikku teavet ja
dokumente;

4.2. teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.3. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja nende
tditmiseks;

4.4. saada oma teenistuskohustuste tditmiseks juurdepadsud vajalikele infosiisteemidele ja registritele.

4.5. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nendekasutamisel,

4.6. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku koolitust eelarves ettenédhtud vahendite piires.

4.7. teha ettepanekuid efektiivsemaks tookorralduseks.

5. Haridusele, tookogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nouded

5.1. NSuded haridusele Korgharidus, soovitavalt juriidiline vdi majandusalane.

5.2. Nouded tookogemusele Soovitavalt varasem riigihangetealane tdokogemus riigihangete valdkonnas voi
avalikus sektoris.

5.3. NGuded teadmistele ja oskustele | 5.3.1. riigi pohikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
pohidiguste ja -vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine;
5.3.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja
asjaajamiskorra aluste tundmine ning nende rakendamine to6iilesannete
taitmisel;

5.3.3. oma té6valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine ning oskus neid
toolilesannete tditmisel rakendada;

5.3.4. eesti keele valdamine C1-tasemel ja vihemalt tihe voorkeele valdamine
suhtlustasandil;

5.3.5. arvutikasutamise ja kohaliku omavalitsuse infosiisteemide kasutamise
oskus, sealhulgas ametikohal vajalike tekstiprogrammide, arvutiprogrammide
ja andmekogude kasutamine;

5.3.6. hea suhtlemisoskus nii keeles kui ka kirjas;

5.3.7. hea pingetaluvus keerulistes olukordades.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun tiditma
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