ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Uldosakond
Ametinimetus hankespetsialist
Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht osakonnajuhataja
Alluvad -

Tootaja asendaja

osakonnajuhataja poolt médratud teenistuja

Tootaja asendab

osakonnajuhataja poolt médratud teenistujat

Eritingimused

Ametikoha eesmérk

Terviseameti (edaspidi amet) hangete ja hanke-
lepingute ning véikeostude korralduse nduetekohane
tagamine, sh ameti teenistujate igakiilgne hankealane
ndustamine.

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE

OODATAV TULEMUS

1. Hangete alase tegevuse korraldamine.

Hanke- ja viikeostuplaan on koostatud ning
hoitud ajakohasena.

Hankeplaan on esitatud Riigi Tugiteenuste
Keskusele (edaspidi RTK) digeaegselt.

Hanke- ja viikeostuplaanide tditmise aruanne
on koostatud vdhemalt iiks kord kvartalis.

Koik ostud on korraldatud kooskodlas riigi-
hangete seaduse ning muude seonduvate
oigusaktidega.

Riigihangete  toimemudel = RTK-ga  on
ajakohane.

Riigihangete alane infovahetus RTK-ga on
korraldatud.

Uleriigilistes ~ iihishangetes vdi  kesksetes
hangetes on amet vajadusel esindatud.

Ameti hankeid késitlevad korrad vastavad
oigusaktidele ning on ajakohastatud.

Hangetega seotud juhendmaterjalid ning
ndidisdokumendid on vajadusel koostatud,
vastavalt seadusaktide muudatustele uuendatud
ja kattesaadavaks tehtud.

Hankeid ja oste kajastavad infosiisteemid on
hoitud ajakohasena.

Hankedokumentatsiooni koostamisel on tagatud
operatiivne tugi alates hankemenetluse valiku
liigist kuni hankemenetluse I6ppemiseni.




e Lihteiilesanded on koostdos sisuosakondadega
koostatud piisava detailsusega, et saavutada
oodatud tulemus.

e Tekkinud kiisimustele on koostods Oigus-
osakonnaga antud juriidiliselt korrektsed ja
selged vastused.

e Hankedokumendid on iile vaadatud ja
kooskdlastatud esimesel voimalusel.

¢ Ebatiilipiliste juhtumite puhul on vélja pakutud
vOoimalikud lahendused, mis on kooskdlas
Oigusaktidega ning arvestavad ameti huvidega
parimal vdimalikul moel.

2. Hankelepingute asjakohasuse ning 0igus- | e Hankelepingute projektide viljatootamisel ja
aktidest tulenevate nduete vastavuse lepingute  koostamise ldbirddkimistes on
kontrollimine. vajadusel osaletud.

e Ameti huvid on lepingulistes suhetes kaitstud.
¢ Hankelepingute koostajatele on koos tods digus-
osakonnaga antud juriidiliselt korrektselt ja

selged vastused.

3. Osalemine ~ oma  tegevusvaldkonna | e Oma tddvaldkonna sisend on osakonna
tooplaanide ja nende tditmise aruannete tooplaani antud, tilesanded tdhtaegselt tdidetud
koostamises ning aruanded vastavalt kokkulepitule esitatud.

4. Koostod  teiste  asutustega  ning | e Vilja on  kujunenud  koostddpartnerite
partnerorganisatsioonidega oma vorgustik.
tegevusvaldkonnas.

5. Muude ametikoha eesmargist tulenevate | e Uhekordsed iilesanded on vahetu juhi
ithekordsete iilesannete tditmine. korraldusel voi oma initsiatiivil tdhtaegselt ja

korrektselt tdidetud.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Lahtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pohivéartustest (asjatundlik, avatud, hooliv).

2. Taitma teenistusiilesandeid ausalt, hoolikalt ja erapooletult, valides igaiihe digusi ja vabadusi
ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse.

3. Tegutsema asutusele lojaalselt ja kdituma védrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool
teenistust (sh sotsiaalmeedias) ning hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda voi kahjustaks
asutuse mainet.

4. Kasutama asutuse vara ja teenistuja kasutusse antud vahendeid heaperemehelikult, sihipéraselt
ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

5. Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, korvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nduetekohast tditmist takistavat probleemi voi1 vihendama selle moju.

6. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teavet sellele kehtestatud juurdepddsupiirangu
tdhtaja jooksul voi muude andmete hulka, millele juurdepéds voi mille kasutamine on mistahes
oOigusaktiga piiratud.

7. Teavitama viivitamata peadirektorit, kui ta tegeleb vdi kavatseb tegeleda korvaltegevusega.

8. Tootlema talle teenistusiilesannete kdigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt isikuandmete
kaitset reguleerivatele digusaktidele.

| TEENISTUJAL ON OIGUS:
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Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja
asjasse puutuvaid dokumente voi nende koopiaid vahetult juhilt, teistelt struktuuritiksustelt
ning teistelt asutuse teenistujatelt.

Saada tootilesannete tiditmiseks vajalikke seadmeid ja todvahendeid ning vajadusel abi nende
kasutamisel.

Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

Teha ettepanekuid struktuuriiiksuse juhile enda, iiksuse ja asutuse t60 paremaks
korraldamiseks.

Osaleda vastavalt vajadusele to0alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.
Kokkuleppel vahetu juhtiga tiita tilesandeid kaugt66 vormis.

Saada arengu- ja hindamisvestluse jdrgselt vahetult juhilt kirjalik hinnang oma
teenistuskohustuste tditmise kohta.

Esindada asutust oma vastutusvaldkonda kuuluvates kiisimustes ilma diguseta votta asutusele
kohustusi.

IV. TOORIIDED
Teenistuskohale ei ole kehtestatud eririietuse nouet.
Teenistuja riietus vastab tookohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja viljapeetud.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus Korgharidus

Eriala/0ppesuund Arijuhtimine (hanked), digusteadus, avalik haldus voi muu
sellele sarnane valdkond.

Tookogemus Vihemalt 3-aastane erialane tdokogemus

Teadmised ja oskused - Viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus.

- Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

- Oma todiilesannete tditmiseks vajalikud teadmised lepingu-
ja voladigusest;

Isikuomadused ja voimed - Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta

iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha péadevuse piires,
vOime ette ndha ja hinnata otsuste tagajdrgi ning vastutada
nende eest.

- Algatusvdime ja loovus, sh vdime vidlja todtada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

- Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiilisi- ja
slinteesivoime.

- Tulemusele orienteeritus, sh voime teadvustada asutuse ja
oma tegevuse eesmirke ja omistada tegevustele Oige
prioriteet.

- Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras
ning efektiivselt aega kasutada.

- Viga hea suhtlemis- ja koostd6oskus.

- Orienteeritus meeskonnatddle, sh oskus moista oma rolli
meeskonnas ja  tegutseda meeskonna  eesmérkide
saavutamise nimel.

- Korge sisemine motiveeritus.

- Lojaalsus, ausus, usaldusvdirsus, korged eetilised

toekspidamised.
Keeleoskus Eesti keel — C1, inglise keel — B2.
Arvutioskus Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses.
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