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1 ULDOSA

ASUTUS Tori Vallavalitsus
STRUKTUURIUKSUS Kantselei

AMETIKOHA NIMETUS hangete peaspetsialist
TEENISTUSGRUPP tippspetsialist

AMETNIK ESTER MARSS

OTSENE ULEMUS vallasekretér

KEDA ASENDAB madratakse vallavanema késkkirjaga
KES ASENDAB maiiratakse vallavanema késkkirjaga

Il AMETIKOHA POHIEESMARK

Tori valla hangete alase tegevuse koordineerimine ja juhendamine, riigihangete 1dbiviimise
nduetekohane korraldamine.

111 TEENISTUSULESANDED |

3.1 Valmistab koostd0s riigihanke eest vastutavate isikutega ette hankemenetlusega seotud
dokumendid.

3.2 Tagab ldbiviidavate hankemenetluste osas hankemenetluse nduetekohase ldbiviimise,

sh kontrollib taotlejate ja pakkujate kvalifikatsiooni, koostdos vastutava isikuga vaatab 1abi
pakkumused ja teeb ettepanekud otsuste kohta, tagab ettevOtjate teavitamise hankija
otsustest, jilgib menetlustihtaegu ja teavitab vastutavaid isikuid menetlustdhtaegade
saabumisest.

3.3 Valmistab koostd0s juristiga ette hankelepingu projektid ja vajadusel hankelepingu
muudatused, ndustab hankelepingu tditmise eest vastutavaid isikuid hankelepingu tditmisel.
3.4 Teeb labiviidavate hankemenetluste osas riigihangete registris hankemenetlusega
seotud vajalikud toimingud.

3.5 Koostdos hangete eest vastutavate isikutega selgitab vélja vallavalitsust ja vallavalitsuse
hallatavaid asutusi holmavate kesksete riigihangete korraldamise vajaduse ja koordineerib
valla kesksete riigihangete korraldamist.

3.6 Juhib hankemenetluse 14biviimist ja vajadusel osaleb hankekomisjoni t60s.

3.7 Valla hangete eest vastutavate isikute ndustamine hangete kiisimustes.

3.8 Koostab oma péadevusse kuuluvates kiisimustes digusaktide eelndusid.

3.9 Jilgib oma todvaldkonnas digusaktide muudatusi, informeerib hangete eest vastutavaid
isikuid muudatustest.

3.10 Korraldab vajadusel Tori valla riigihangete labiviimist reguleerivate kordade ja
protseduurireeglite muutmist.

3.11 Algatab Tori valla digusaktide muudatusettepanekuid.

3.12 Tagab oma téovaldkonnas avaldustele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise.

3.13 Kogub ja siistematiseerib informatsiooni oma to6valdkonnas. Tagab vajaliku infor-
matsiooni edastamise ja avalikustamise, sh vallavalitsuse poolt kasutatavates sotsiaalmeedia
kanalites.




3.14 Koostab koost60s hangete eest vastutavate isikutega iga aastase hankeplaani.

3.15 Jélgib hankeplaani tditmist ja jagab informatsiooni tditmise kohta.

3.16 Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad to6 iseloomust voi t60 tildisest
kaigust.

IV VASTUTUS |

Hangete peapetsialist vastutab:

4.1 Ametijuhendis toodud teenistusiilesannete digeaegse ning kvaliteetse tditmise eest.
4.2 Avaliku teenistuse seaduse ja teiste digusaktidega talle pandud kohustuste nduetekohase
tditmise eest.

4.3 Talle teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud isikuandmete kaitseks
ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

4.4 Talle teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest.

4.5 Vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest.
4.6 Oma toovahendite sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest.

4.7 Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite korrashoiu ja sdilimise eest.

Hangete peaspetsialistil on digus:

5.1 Saada vajalikku informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud temale pandud
teenistusiilesannete tiitmiseks.

5.2 Allkirjastada teenistusiilesannete tditmisest tulenevaid dokumente.

5.3 Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust, osaleda infopdevadel, seminaridel, tiritustel.
5.4 Kasutada teenistusiilesannete tiitmiseks valla side-, transpordi-, jm vahendeid.

5.5 Teha ettepanekuid oma t66 paremaks korraldamiseks.

5.6 Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Hangete peaspetsialisti ametijuhendit voib muuta iiksnes hangete peaspetsialisti ja
vallavanema kokkuleppe alusel.

VII POOLTE ALLKIRJAD |
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Ees- ja perekonnanimi allkiri kuupéev




