TARTU VALLAVALITSUSE
HANKESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1.  Ametinimetus: hankespetsialist

1.2.  Struktuuritiksus: majandusosakond

1.3. To6olepingu solmimine: vallavanem

1.4.  Vahetu juht: abivallavanem

1.5. Asendaja: midratakse vallavanema késkkirjaga
1.6. Asendatavad: madratakse vallavanema késkkirjaga

2. TOOKOHA POHIEESMARK

Hankespetsialisti  tookoha pdhieesmark on Tartu Vallavalitsuse ja Tartu Valla
konsolideerimisgrupi hangete planeerimine, ettevalmistamine, 1dbi viimine ja nende labiviimise
diguspérasuse tagamine.

3. TOOULESANDED

3.1 koordineerib riigihangete alusdokumentide ettevalmistamist ja viib 1dbi hankemenetlused;
3.2 koostab riigihangete dokumendid, aluseks vottes vastava valdkonna spetsialisti poolt ette
valmistatud eelndud: hankeobjekti tehniline kirjeldus, mahutabelid, normid, pakkujate
kvalifikatsiooninduded ja kdik muud vajalikud dokumendid,

3.3 tootab vilja ja esitab volikogu ja vallavalitsuse mééruste, otsuste ja korralduste eelndud tema
padevusse antud kiisimustes;

3.4 koostab iga-aastaselt valla hankeplaani eelndu ja esitab selle parast vallaeelarve vastuvotmist
vallavalitsusele kinnitamiseks;

3.5 teeb koostdod vallavalitsuse teiste ametnike ja todtajatega nende valdkonnas olevate hangete
ettevalmistamisel ja ldbiviimisel;

3.6 ndustab vallavalitsust, teisi ametnikke, valla asutusi ja valla osalusega ettevdtteid hangete
labiviimisel;

3.7 osaleb vallavalitsuse esindajana valla osalusega ettevotete poolt ldbiviidavate ehitushangete
hankemeeskondade to0s;

3.8 loob ja hoiab korras vallavalitsuse kasutuses olevate hankelepingute haldamissiisteemi;

3.9 teostab registritoiminguid ja haldab kasutajaid riigihangete registris;

3.10 osaleb hankelepingu téditmise ajal lepingupartnerite esindajatega tekkivate probleemide
operatiivsel lahendamisel;

3.11 korraldab valla hankekorra, vallavara haldamise eeskirjade ja muu dokumentatsiooni
viljatodtamise;

3.12 esindab valda oma péadevuse piirides vastavalt korraldustele ja lepingutele;

3.13 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t60 iildisest kdigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks antud
oOigusaktidest ning vahetu juhi seaduslikke teenistusalaseid suulisi ja kirjalikke korraldusi.

4. OIGUSED

4.1. saada tooiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teenistujatelt ning teistelt asutustelt;

4.2. allkirjastada dokumente vastavalt oma padevusele;

4.3. teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;

4.4. valmistada ette ja esitada digusaktide eclndusid oma padevusse kuuluvates kiisimustes;



4.5. saada tooks vajalikku kutse- ja tooalast tdiendkoolitust;

4.6. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toOvahendeid, arvuti-ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega,

4.8. esitada arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda noupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma paddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel.

5. VASTUTUS

5.1. tootajale pandud tookohustuste Oigeaegse ja tdpse tditmise eest kooskdlas kehtivate
oOigusaktidega, vallavalitsuse to0korraldust reguleerivate dokumentidega ning kéesoleva
ametijuhendiga;

5.2. tootajale too tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks madratud informatsiooni
hoidmise eest;

5.3. tookohustuste tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud vallavara sédilimise ning sihipérase ja
heaperemeheliku kasutamise eest;

5.4. oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1. Hankespetsialistil peab olema korgharidus;

6.2. Hankespetsialist orienteerub tema padevusse kuuluvaid tegevusvaldkondi reguleerivas
seadusandluses;

6.3. Hankespetsialist valdab eesti keelt vastavalt keeleseaduse nouetele.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta to6taja ndusolekuta, kui ei muutu oluliselt tédiilesannete tditmiseks
kehtestatud nduded, ametijuhendis médratud tooiilesannete sisu ja tditmise tingimused ning
tootaja tooiilesannete maht ei suurene.



