HANGETE PEASPETSIALIST

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus tugiteenusteosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus hangete peaspetsialist
1.3 Teenistuskoha litk tookoht
1.4 Otsene juht tugiteenusteosakonna juhataja

2. TEENISTUSKOHA EES
MARK

Saaremaa Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste hangete korraldamine, sh hankemenetlusega
seotud dokumentatsiooni ettevalmistamine, hankemenetluse ldbiviimine ning hangete alane
ndustamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. valmistab ette Saaremaa vallavalitsuse ja hallatavate asutuste hangete valdkonda puudutavaid
Oigusaktide eelndusid, tagab hanke alusdokumentide nduetekohase koostamise ja
hankemenetluse ldbiviimise ning valmistab ette hankelepingu projektid ja nende muudatused;

3.2. korraldab koostdos vallavalitsuse struktuuriiiksuste teenistujatega ja vallavalitsuse hallatavate
asutuste juhtidega hankemenetluse 1dbi viimist;

3.3. ndustab valitsuse liikmeid, vallavalitsuse teenistujaid ja vallavalitsuse hallatavate asutuste juhte
hangete alastes juriidilistes kiisimustes;

3.4. tagab hankemenetlusega seotud kirjavahetuse ja toimingute tdhtaegse ja seaduspérase
korraldamise;

3.5. korraldab hankemenetluse protsessi ja vastutab menetluse diguspirase labiviimise eest;

3.6. korraldab vallavalitsuse ja vajadusel vallavalitsuse hallatavate asutuste hankeplaanide
koostamise;

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

3.8. vajadusel annab diguslikke hinnanguid ja arvamusi {ildistes digusalastes kiisimustes;

3.9. esindab valda ametiasutustes ja vajadusel vallasekretéri volituse alusel kohtus;

3.10. osaleb vajadusel vallavalitsuse istungitel,

3.11. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud iihekordseid
iilesandeid.

4. OIGUSED




Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4. kasutada tooks 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 véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise ees.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1 Haridus: juriidiline korgharidus

6.2 Tookogemus: vihemalt 2-aastane tookogemus ametiasutuse voi
tookoha toovaldkonnas.

6.3 Teadmised ja oskused: Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

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

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma to6valdkonna
oigusakte.




