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KANEPI VALLAVALITSUSE
MAJANDUSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus: Majandusosakond

Ametikoha nimetus: Majandusspetsialist

Ametisse nimetaja: Vallavanem

Teenistuskoha asukoht: | Kanepi vald

Teenistuskoha liik: Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punktide 8 ja 9 alusel)
Vahetu juht: Majandusosakonna juhataja

Alluvad: Puuduvad

Ametnik asendab: Vallavanema késkkirjaga nimetatud isikut
Ametnikku asendab: Vallavanema késkkirjaga nimetatud isik

Majandusspetsialist juhindub oma t66s kdesolevast ametijuhendist, kdigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, Kanepi Vallavolikogu miérustest ja otsustest, Kanepi Vallavalitsuse méérustest ja
korraldustest ning Kanepi Vallavalitsuse td0korralduse juhenditest.

Majandusspetsialist on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2 15ike 1 tdhenduses ja
omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ning on kohustatud kinni pidama KVS-is sétestatud tegevus- ja
toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.

Tooandja poolt kehtestatud nduded | 1. Korgharidus ja vihemalt iiheaastane td6kogemus
hangete valdkonnas.

2. Ametialased teadmised ja oskused, kohaliku
omavalitsuse t60d reguleerivate digusaktide tundmine ja
valdkonnaga seonduvate digusaktide tundmine.

3. Eesti keele oskus korgtasemel.

4. Arvuti teksti- ja andmeto6tlusprogrammide
kasutamise oskus.

5. Autojuhilubade olemasolu.

6. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime.

Ametikoha pohieesmark Majandusspetsialisti ametikoha peamiseks eesmargiks
on hangete (sh riigihangete) ldbiviimise korraldamine
ning kogu hangetega seotud tegevuse tagamine, vallale
kuuluva hoonestatud kinnisvara haldamise korraldamine,
teede avaliku kasutamise ja teeregistriga seotud
toimingud ning iihistranspordi korraldamisega seonduv.

Ametnikuga kokku lepitud ametiiilesanded

Valla aasta hankeplaani koostamine, kinnitamiseks esitamine ja avaldamise ning elluviimise
korraldamine.

Asjade, teenuste ning ehitustoode hankedokumentide ettevalmistamine (v.a. lahteiilesanne) ja
hangete korraldamine (sh to6votjaga solmitavate lepingute ettevalmistamine).

Hankelepingu tditmise ajal lepingupartnerite esindajatega suhtlemine, nende ndustamine,
tekkivate probleemide operatiivse lahendamise korraldamine (v.a. lepingu sisulised t66d).

Vallale kuuluva kinnisvara arendamise, kasutuselevotmise, kasutusse andmise, kasutamise ja
voorandamise korraldamine, ldhtudes valla kui vara omaniku vajadustest.

Vallale kuuluva Kinnisvara arendus- ja korrastustegevuse planeerimine ja korraldamine.

Hallatavate asutuse ndustamine kinnisvara haldamise ja hangete korraldamise kiisimustes.

Teede avaliku kasutuse méédramise ja teederegistri pidamise korraldamine.
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Uhistranspordiliinide ja -peatuste koordineerimine ja korraldus, ettepanekute tegemine
ithistranspordi korralduse muutmiseks.

Oma valdkonna digusaktide eelndude koostamine ja esitamine vallavolikogule ja- valitsusele
ning nende esitamine vastava organi istungil.

Oma valdkonna avaldustele, kaebustele, aruannetele ja teabenduetele vastamine.

Kodanike ndustamine oma piddevuses olevates kiisimustes.

Oma valdkonna avaldustele, kaebustele, aruannetele ja teabenduetele vastamine.

Majandusspetsialist teeb koostddd:

vallavalitsuse teenistujatega, volikogu komisjonidega ning valla asutustega.

Majandusspetsialistil on digus:

saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt ja valla asutustelt temale
pandud teenistusiilesannete tiitmiseks;

vastavalt kehtivale korrale saada tooiilesannete paremaks tditmiseks tdienduskoolitust;

saada tooiilesannete tiditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel;

saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel isiklike
vahendite kasutamise eest hiivitust;

saada arvutiga to6tamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning to6tervishoiu ja tdoohutuse seadusele.

Majandusspetsialist vastutab:

oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

temale toiseks kasutamiseks iileantud vara sihipirase kasutamise ja séilivuse eest;

toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt
kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui muutuvad oluliselt teenistusiilesannete
tiditmiseks kehtestatud ndouded, muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded,
suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht voi kui teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb
pohipalk.

Kiesolev ametijuhend allkirjastatakse ametniku poolt kahes eksemplaris, millest iiks jaab
ametniku teenistuslehe juurde ja {liks antakse ametnikule.

Majandusspetsialist Mari Mandel-Madise

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle sitteid ja olen
teadlik oma iilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.
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