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Halduse peaspetsialisti

ametijuhend
1. Uldosa
Tookoht Halduse peaspetsialist
Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Alluvad Puuduvad
Kes asendab Teabekorralduse peaspetsialist
Keda asendab Teabekorralduse peaspetsialisti

2. Tookoha eesmark

Tooinspektsiooni pdhillesannete taitmiseks vajalike Ulripindade, teenuste ja varade
hankimise ja haldamise korraldamine ning teenuste toimimise tagamine. Tédinspektsiooni
hangete (sh riigihangete) ja lepingute alase tegevuse koordineerimine ja korraldamine ning
hankedokumentide  koostamine. Samuti lepingute projektide koostamine ning
Tooinspektsiooni sGlmitavate lepingute digusparasuse tagamine koostdds digusndunikuga.

3. Toolulesanded ja soovitud tulemused

Pohiulesanded: Soovitud tulemus
Toéoinspektsiooni haldusteenuste m  Olemas on ajakohane ulevaade ning kogutud
ning hankevajaduste informatsioon on juhtkonnale edastatud;
kaardistamine ja ettepanekute m ettepanekud tehtud ja sisend eelarve
tegemine haldus-, majandus- ja planeerimisse on digeaegselt, digusparaselt
hankeklsimustes ja asjakohaselt antud arvestades
heaperemehelikkuse péhimdtteid.
Uiiripindade hankimine ja m  Sobivad Ulripinnad ja teenused kontorite
heaperemehelik haldamine vdi tegevuseks on hangitud voi sobiv sisend
sisendi andmine hangete hanke korraldamiseks on antud arvestades
labiviimiseks rahaliste vahendite saastliku ja otstarbeka

kasutamise pdhimétteid

m vajalikud hooldus- ja remontté6d on hangitud
ja korraldatud parima vdimaliku hinna ja
kvaliteedi suhte alusel

Transpordikorralduse tagamine, sh m  Sdidukid on hangitud ja nende korrasolek
soidukite ja teenuste hankimine, tagatud;
soidukite haldamine, hooldus- ja m kaasnevad teenused on tagatud;
remonttddde ning védrandamise m transpordi kasutamine ja kulud on
korraldamine kontrollitud ja kontrollimisel on jargitud
asutusesiseseid kordasid ja juhendeid
Teenistujate varustamine m Teenistujatele on vastavalt vajadustele
vajamineva inventariga, sh t60o- ja tagatud vajalik inventar, t60- ja
isikukaitsevahenditega ja nende isikukaitsevahendid parima vdimaliku hinna
korrashoiu tagamine ja kvaliteedi suhte alusel avalikke vahendeid

saastlikult kasutades

Tooinspektsiooni t606- ja m  ToOinspektsiooni t06- ja ametiriietus on
ametiriietuse puhastamise ja puhastatud ja korrastatud ning teenistujatele
korrastamise korraldamine puhaste t66- ja ametiriietuse valjastamisel ei

ole esinenud viivitusi voi torkeid.




Tootingimuste jalgimine
kontorites, vajadusel meetmete
kasutusele vétmine tdéotingimuste
parendamiseks, sh kolimiste
korraldamine

Tootingimused kontorites vastavad seaduse
ja to6andja nduetele;
kolimised on korraldatud tahtaegselt

Mobiilside teenuse toimivuse
korraldamine

Sideteenused, sh mobiilside teenused on
tagatud;

teenistujad on varustatud sidevahenditega
avalikke vahendeid saastlikult ja optimaalselt
kasutades;

teenuse toimimine ja kulud on kontrollitud ja
kontrollimisel on jargitud asutusesiseseid
kordasid ja juhendeid

Tooinspektsiooni kasutuses oleva
riigivara Ule arvestuse pidamine,
sh korraldades varade arvele
votmise, inventeerimise ja
amortiseerunud voi
kasutuskdlbmatu inventari
mahakandmise ja utiliseerimise

Tooinspektsiooni kasutuses oleva riigivara Ule
arvestuse pidamisel, varade arvele votmisel
inventeerimisel ja amortiseerunud voi
kasutuskdlbmatu inventari mahakandmisel ja
utiliseerimisel on jargitud Riigivaraseaduse ja
selle alusel antud digusaktide, ministeeriumi
ja asutusesiseste juhendite ja kordade
ndudeid.

Riigihangete alase tegevuse
korraldamine. Riigihangete
nduetekohaseks Iabiviimiseks
vajaliku hanke dokumentatsiooni
koostamine ning kooskdlastamine
teiste konkreetse hankega seotud
isikutega.

Tdbinspektsiooni osalusega riigihanked on
korraldatud ja Iabi viidud kooskdlas
riigihangete seaduse ning muude seonduvate
Oigusaktidega.

Riigihangete alane dokumentatsioon on
koostatud vormikohaselt ja korrektselt;
lepingueelsed labiraakimised on korraldatud.
Valitud on sobiv hankemenetlus, jargitud on
riigihangete piirmaarad ja tahtajad vastavalt
riigihangete seadusele ning Todinspektsiooni
hankekorrale.

Teiste riigiasutuste (RTK, IT
partner) poolt keskselt
korraldatavate riigihangete kohta
info omamine, osalemise vajaduse
hindamine ja sisendi andmine.

Keskselt korraldatud hangetel osalemise
vajadus on maaratud ja vajalik sisend
esitatud kooskdlas hangete korraldamise
tahtaegadega.

Teenuste ja asjade ostmiseks
sOlmitavate lepingute koostamine
ja aari- ja majanduslepingute
haldamine, sh lepingute
ettevalmistamise, s6lmimise,
muutmise ja l0petamise
korraldamine

SoImitud lepingud on kooskdlas
Oigusaktidega menetletud Iahtudes
Tdo6inspektsiooni lepingute haldamist
reguleerivatest sisemistest juhenditest ja
kordadest.

Uliri-, teenuste ja asjade ostmise ja muud
majanduslepingud on sdlmitud saastlikkuse ja
heaperemehelikkuse pdhimdtteid arvestades,
nende taitmine kontrollitud ja vajadusel
lepingus digeaegselt muudetud ning
I6petatud

Haldus- ja hankevaldkonna
lepingupartneritega suhtlemine

Haldus- ja hankevaldkonna
lepingupartneritega toimib tulemuslik koost6o

Registrite haldamine ja jooksvalt
andmete uuendamine, sh haldus-,
hanke- ja lepinguliste kulude ning
maksete summade koondamine ja
summeerimine, sh koondarvestuste
ja Ulevaadete koostamine .

Registrid (sh hangete register) on jooksvalt
hallatud ja neis kajastuvad andmed on diged
ja asjakohased.

Iga kvartali esimese kuu 15-ndaks
kuupaevaks on koostatud Ulevaade kdikidest
Tl-ga seotud riigihangetest (sh otseostud ja
alates vaikehankest alustatud, pooleliolevad
ja ldpetatud hankemenetlused) ning
hankelepingutest (sh taitmisel ja taidetud
lepingud ja sooritatud otseostud)

Tehtud on haldus-, hanke- ja lepinguliste
kulude ning maksete summade koondamine
ja summeerimine, sh koondarvestuste ja
Ulevaadete koostamine juhtkonnale ning
eelarve planeerimise ja taitmise jalgimise




toetamiseks.

Tooalase info vahetamine m  Toimiv infovahetus erinevate osakondade ja
erinevate osakondadega ja institutsioonidega
institutsioonidega
Muude tdéokoha  eesmarkidest m  Muud tegevused on ellu viidud ja Ulesanded
tulenevate tegevuste ja vahetu taidetud
juhi poolt antavate Uulesannete
taitmine
Osalemine téoalastel koolitustel m TOOalastel koolitustel on osaletud

4. Oigused

Tootajal on digus:

= saada toollesannete taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid teistelt T66inspektsiooni
struktuuritksustelt;

» valjastada oma tooulesannete taitmisega seotud andmeid, dokumente ja kirjalikke
ning suulisi selgitusi;

= teha osakonna juhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks osakonnas ja
Tooinspektsioonis tervikuna;

= saada tdéokohale vajalikku taienduskoolitust;

= taotleda todulesannete taitmiseks vajalikke té6vahendeid ja -tingimusi.

5. Vastutus

Tootaja vastutab:

= tbéodulesannete, mis tulenevad asutuse ja osakonna pdhimaarusest, té6lepingust
tookoha eesmarkidest, ametijuhendist ja muudest asutuse juhi poolt kehtestatud
asutusesisestest dokumentidest korrektse ja Oigeaegse taitmise eest;
= tdollesannete taitmiseks antud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest;
= toollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest;

- oma tegevuses Tddinspektsiooni hea maine hoidmise eest;
= oma té0alase padevuse hoidmise ja taiendamise eest;
= toollesannete taitmata jatmise vdi mittenduetekohase taitmise eest vastavalt
kehtivatele digusaktidele

6. Nouded tookoha taitjale

Haridus

= korg- voi rakenduslik kérgharidus vdi selle omandamine

Tookogemus

= vahemalt 3-aastane t66kogemus halduse, administreerimise vdi finantsvaldkonnas
= riigihangete labiviimise kogemus

Keeleoskus
Eesti keel Eesti keele oskus korgtasemel

Voorkeelte oskus kesktasemel ametialase sbnavara
Vene ja inglise keel valdamisega

Arvutikasutamise oskus

= teksti- ja tabelito6tlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;
= interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel,;

= elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise oskus;

® infoslsteemide kasutamise oskus;

= e-Arvekeskuse ja Riigitdotaja Iseteenindusportaalide kasutamise oskus;

= todllesannete taitmisega seotud riiklike registrite kasutamise oskus;

= andmetootiustarkvara kasutamise oskus.

Taiendavad oskused ja teadmised

= vaga head teadmised riigihangete labiviimist reguleerivatest digusaktidest;




Tooinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine, asjaajamiskorra
ja kontorit66 korralduse péhimdtete ning dokumenditéé pdhjalik tundmine;

Uldised teadmised riigi pohikorrast, avaliku halduse organisatsioonist ja avalikku
teenistust reguleerivatest digusaktidest;

head teadmised Tdodinspektsiooni toimimisest;

vaga hea meeskonnatdd oskus;

oskus planeerida oma t66d ja maaratleda prioriteete;

hea suhtlemis- ja labiraakimisoskus, sh valmisolek selgitada otsuseid ja pohjendusi nii
kolleegidele kui avalikkusele;

avaliku teenuse kvaliteedi ja hea halduse pohimotete vaga hea tundmine, sh oskus
planeerida ja jalgida ressursside heaperemehelikku kasutamist (eelarve, kulud,
kokkuhoid, tdhusus);

vaga hea enesevaljendusoskus kdnes ning hanke- ja haldusdokumentide professionaalne
koostamisoskus

Isiksuseomadused

tapsus, slisteemsus ja kiire tegutsemisoskus;

usaldusvaarsus, avatus ja koostdovalmidus;

algatusvdime ja loovus uute lahenduste valjatootamisel ning elluviimise, sh vdime tuua
sisse uuendusi, aga kontrollitult ja vastutustundlikult;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdéime, sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseisvaid
otsuseid, vdime naha ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende ees;

iseseisvus, vastutusvdime ja tasakaalukus;

toovoime, sealhulgas vOéime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras ja
efektiivselt kasutada aega;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja
kohustun seda taitma

(allkirjastatakse digitaalselt)

Tootaja

Nimi ja kuupdev digiallkirjas




