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Péasteameti haldusbiiroo peaspetsialisti
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksuse nimetus: haldusbiiroo;
1.2. ametikoha nimetus: peaspetsialist;
1.3. ametisse nimetab: peadirektor;
1.4. teenistuskoha asukoht: Raua tn 2 Tallinn;
1.5. alluvus: allub vahetult haldusbiiroo juhatajale, sh iilesandeid voib anda ka
peadirektori asetiitja;
1.6. asendamine: peaspetsialisti draolekul asendab teda teine haldusbiiroo
peaspetsialist.

2. AMETIKOHA EESMARK
Haldusbiiroo peaspetsialisti tegevuse pohieesmérk on menetleda ja teostada riigihankeid, jiargides seejuures
riigihangete- ja riigi rahaliste vahendite sdéstliku ja ratsionaalse kasutamise pohimotteid.

3. JUHINDUB

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Péédsteameti pohimidrusest, haldusbiiroo podhimiirusest, sisekorraeeskirjadest, asjaajamise korrast
ning teistest Pddsteameti t60d reguleerivatest digusaktidest ja haldussisestest juhistest;
kdesolevast ametijuhendist;

avaliku teenistuse seadusest;

riigihangete seadusest;

haldusmenetluse seadusest;

teistest ametikoha toovaldkonda reguleerivatest digusaktidest, sh Euroopa Liidu Eestile siduvatest
oigusaktidest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

osaleb hangete korra véljatootamisel;

jargib riigihangete elluviimisel kehtivaid digusakte ja protseduurireegleid;
osaleb Padsteameti hankeplaani koostamisel ning jalgib hankeplaani tditmist;
koostab hankedokumendid va tehniline kirjeldus;




45.
4.6.
4.7.
4.8.

4.9.
4.10.
4.11.

4.12.
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koostab riigihankemenetlustes peadirektori kiskkirjade projektid;

valmistab ette riigihankemenetluste raames vajaliku kirjavahetuse;

teostab riigihangete korraldamisega seotud toiminguid;

korraldab hankelepingute projektide ning vajadusel hankelepingute muudatuste ja lisade
kooskdlastamised;

registreerib hankemenetlusega seotud dokumendid dokumendihalduse programmis;

esindab Péddsteametit ametkondadevahelistes komisjonides ja toogruppides vastavalt peadirektorilt
saadud volitustele;

slistematiseerib ametiiilesannete tditmisel koostatud dokumendid ning valmistab need ette arhiivi
andmiseks;

tdidab muid iilesandeid, mis tulenevad ametikoha eesmirgist voi ametiiilesannete tditmise kdigust ning
muid peadirektori, peadirektori asetditja vOi haldusbiiroo juhataja iihekordseid iilesandeid ja
korraldusi, mis ei tulene ametikohast.

5. VASTUTUS
Haldusbiiroo peaspetsialist:

5.1. vastutab ametijuhendist tulenevate ja biiroo juhataja poolt antud iihekordsete korralduste diguspérase,
tidpse ja digeaegse tditmise eest;

5.2. kohustub tegema oma ametikoha padevuse piirides koostodd Pédsteameti teiste struktuuriiiksustega ja
teiste riigiasutustega;

5.3. vastutab enda poolt esitatud informatsiooni digsuse eest;

5.4. vastutab asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

5.5. vastutab oma kisutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise eest ning tagab nende korrashoiu;

5.6. vastutab ametialase konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest.

6. OIGUSED

Haldusbiiroo peaspetsialistil on digus:

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

esindada Pidsteametit kdesolevas ametijuhendis miiratletud iilesannete tditmisel;

saada teenistusiilesannete tditmiseks Paddsteameti struktuuriiiksustelt ja Piiisteameti valitsemisalasn
(Padsteameti kohalikud tdidesaatva riigivoimu volitusi omavad asutused) olevatelt asutustelt vajalikku
informatsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada ametiiilesannete tditmiseks tehnilist ja juriidilist abi;

saada ametiiilesannete tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Padsteameti vara ja vahendeid
vastavalt kehtestatud korrale;

Oigus saada lisatasusid vastavalt kehtivatele digusaktidele;

igaa-astasele atesteerimisele ja palgatingimuste ldbivaatamisele;

Oigus teenistusldhetuse kulude hiivitamisele;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.
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7. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

7.1. korgharidus;

7.2. eelnev tookogemus avalikus teenistuses;

7.3. arvuti, s.h. teksti- ja tabeltootluse programmide ja andmekogude kasutamisoskus;

7.4. eesti keele oskus korgtasemel;

7.5. kahe voorkeele oskus kones ja kirjas;

7.6. asutuse ja oma toovaldkonda puudutavate digusaktide tundmine;

7.7. hea suhtlemisoskus ja pingetaluvus, usaldusvéarsus, kohusetundlikus, otsustus- ja vastutusvdimelisus,
analiiiisi- ja algatusvdime.
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haldusbiiroo juhataja

Ametijuhendiga tutvunud

/allkiri/

/mimi/

Jkuupdievl



