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Pélva Vallavalitsuse ehitus- ja planeeringuosakonna hankespetsialisti ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
Polva Vallavalitsuse ehitus- ja planeeringuosakond

2. Ametikoht
Hankespetsialist

3. Ametikoha pohieesmirk
Hankespetsialisti ametikoha eesmirk on Polva valla riigihangete ldbiviimine ja lepingute
ettevalmistamine.

4. Alluvus
4.1. vahetu juht on ehitus- ja planeeringuosakonna juhataja;
4.2. vahetud alluvad puuduvad.

5. Asendamine

5.1. Hankespetsialisti asendab ehitus- ja planeeringuosakonna juhataja voi vallavanema
kiskkirjaga méidratud osakonna teenistuja.

5.2. Hankespetsialist asendab vallavanema késkkirjaga médratud osakonna teenistujat.

6. Teenistuseks vajalikud néuded

6.1. Hankespetsialistil peab olema erialane korg- voi keskeri haridus. Ametnikul, kellel puudub
kdrgharidus, peab olema vidhemalt 2-aastane eelnev tookogemus ametikoha todvaldkonnas.

6.2. Hankespetsialist tunneb:

6.2.1. Eesti Vabariigi pohiseaduslikku korda, kodanike pohidigusi ja -vabadusi ning avaliku
halduse organisatsiooni;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. oma todvaldkonda reguleerivaid digustloovaid akte ning oskab neid teenistusiilesannete
tditmisel nouetekohaselt rakendada;

6.2.4. asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning oskab neid teenistusiilesannete tditmisel
nouetekohaselt ja tdpselt tiita;

6.2.5. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pohimatteid.

6.3. Hankespetsialist oskab:

6.3.1. kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabelto6tlusprogramme ning teisi
tooks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.2. koostada haldus- ja oigusaktide eelndusid ning teadma ja jérgima haldusmenetlusele
kehtestatud reegleid;

6.3.3. eesti keelt C1- vai sellele vastaval tasemel.

6.4. Hankespetsialistil peab olema viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike
huvide elluviimisel ja suhtlemisel avalikkusega, hea viljendus- ja kuulamisoskus, oskus séilitada
rahu probleemsetes olukordades.

7. Teenistusiilesanded

7.1. Valla investeeringute hankeplaani koostamine ja selle tditmise jdlgimine;

7.2. ehitus- ja planeeringuosakonna riigihangete dokumentide koostamine ja menetlemine;

7.3. hankelepingute sdlmimise ettevalmistamine;

7.4. registritoimingute tegemine riigihangete registris ja riigihangete registri kasutajate haldamine;
7.5. hankemenetluste korraldamine;

7.6. riigihangete komisjonide t60s osalemine;

7.7. pakkujate ja taotlejatega suhtlemine;



7.8. riigihangete registris aruannete esitamine ja aruannete esitamise kontrollimine;

7.9. vallavalitsuse teenistujate ja vallavalitsuse hallatavate asutuste ndustamine hangete
labiviimisel,;

7.10. Polva valla kodulehel ja valla lehes info avaldamine ja uuendamine ldhtuvalt oma
iilesannetest;

7.11. valitsuse ja volikogu oigus- ja haldusaktide eelndude koostamine oma téGvaldkonnas;

7.12. todillesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jareleparimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine;

7.13. vallavanema, abivallavanema ja osakonna juhataja antud ametialaste suuliste korralduste ja
ithekordsete lilesannete tditmine;

7.14. ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad t60 iseloomust voi t66 iildisest
kaigust;

7.15. t60s ndutavate teadmiste ja oskuste sédilitamine ja arendamine ning ettepanekute tegemine
oma valdkonna t66 parendamiseks;

7.16. Vallavalitsuse nimel ehitusseadustiku §-des 134-140 sitestatud vaartegude kohtuviline
menetlemine.

7.17. valvekaamerate ja —siisteemide kéidu ja hoolduse korraldamises osalemine ja teenuse
kontroll.

8. Oigused

Hankespetsialistil on digus:

8.1. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja teavet vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

8.2. osaleda todiilesandeid kasitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga;
8.3. saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4. saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

8.5. teha ettepanekuid teenistuse t60 paremaks korraldamiseks.

9. Vastutus

Hankespetsialist vastutab:

9.1. todiilesannete digeaegse, kvaliteetse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tditmise eest
vastutamine;

9.2. tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

9.3. tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

9.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest;

9.5. statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest;

9.6. teenistuse ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tdttu teatavaks saanud
riigisaladuse, isikute perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teabe salajas hoidmise eest;

9.7. korvaliste isikute juurdepédésu tokestamise eest todarvutitele ja andmebaasidele;

9.8. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ning hoidmise eest.



