1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
OIGUSOSAKONNA
RIIGIHANGETE EKSPERDI
AMETIJUHEND

digusosakond
RIIGIHANGETE EKSPERT
digusosakonna juhataja
oigusosakonna teenistuja
digusosakonna teenistuja

ei ole

korgharidus (soovitavalt magistrikraad majanduse,
majandusodiguse, juriidilises valdkonnas).

riigihangete valdkonnas vihemalt 5 aastat.

eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus B2 tasemel.

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus
turvateadlik kditumine nendes keskkondades.

Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning todkoha tilesannetega seotud
oigusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpShimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnato6oskus;

iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja/voi labirdakimisoskus);
enesekehtestamisoskus;

eestvedamise oskus;

toorihmades to0tamise oskus;

projektijuhtimise oskus:

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sithikindlus ja jirjepidevus;

algatusvoime;

otsustusvoime;

loovus.



I AMETIKOHA EESMARK

Tagada vastavalt kehtivale riigihankedigusele ministeerium tegevuseks vajalike riigihangete
korraldamiseks juhendite ja riigihangete alusdokumentide véljatéotamine, ministeeriumi
ndustamine  riigihankediguse  kiisimustes ja  ministeeriumi  esindamine  riigihangete
vaidlustuskomisjonis (VAKO) ja kohtumenetluses.

III TOOULESANDED

3.1 Ministeeriumi hankekorra ja protseduurireeglite koostamine ja ajakohastamine.

3.2 Ministeeriumi hankeplaani koostamine.

3.3 Riigihanke alusdokumentide véljatootamises osalemine ja nende koostamine, riigihanke (v.a
védikehanke,sh sotsiaalteenuse ja eriteenuse hanked alla riigihanke piirmédra, vastavalt
ministeeriumi ~ hankekorrale) ~ dokumentide  kinnitamiseks  ettevalmistamine  ja
dokumendihaldussiisteemi sisestamine, pakkumuste hindamises osalemine, hindamistulemuste
vormistamine, hankemenetluse liigist ldhtuvalt vajadusel riigihanke alusdokumentide
riigihangete registrisse sisestamine ja kehtivale riigihankedigusele vastavuse kontrollimine.

3.4 Ministeeriumi struktuuriiiksuste ndustamine riigihankediguse kiisimustes.

3.5 Ministeeriumi esindamine VAKO-s ja kohtumenetlustes (vajadusel koos ministeeriumi
asjakohase struktuuritiksusega).

3.6 Osalemine riigihangete alases digusloomes.

3.7 Dokumentide (sh maiiruste, eelndude jne) ettevalmistamine ja koostamine oma
tegevusvaldkonnas.

3.8 Ministeeriumi komisjonide voi tooriihmade t66s ning t66ga haakuvates projektides osalemine
ning tirituste, koolituste, to6tubade jms korraldamine.

3.9 Osakonnajuhataja antud iihekordsete korralduste tditmine, mille tiitmine ei tulene
ametijuhendist.

Muud teenistuskohustused maératakse kindlaks kaskkirjadega, todlepinguga, pohiméirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende paddevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 Kéesoleva ametijuhendiga pandud tdoiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tditmine.
4.2 Ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tditmine.

4.3 Tovandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

5.1 Saada tdoiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuriiiksustelt.

5.2 Teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
véljatodtamiseks voi nende muudatuste algatamiseks.

5.3 Saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust.

5.4 Olla kindlustatud normidele vastava to6koha ja to6tingimustega.

5.5 Kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel.

5.6 Saada toodiilesannete tiditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 Vastutab iilesannete tépse, digeaegse ja diguspirase tditmise eest;

6.2 Vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jérgimise eest.

6.3 Vastutab tema kisutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest.

6.4 Vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning {iksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méairatud informatsiooni hoidmise eest.



VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele.

7.2 Ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus tookorralduse
muutmiseks ja/vai tapsustamiseks.

Kéesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega
ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Toodandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)



