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Tallinna Ulikooli riigihangete Iabiviimine ning hanke konsultantide,
Uksuste ja tootajate hangete alane ndustamine ja juhendamine

Tooulesanded

| Soovitud tulemus

A. Ulellikooliliste hangete labiviimine ning ndustamine

1. Riigihanke protseduuride korrektne ja
ulikooli huvidele vastav labiviimine, sh
toimingud riigihangete registris (eRHR).

2. Riigihanke alusdokumentide koostamine
koostd0s hankejuristiga.

3. Riigihanke protokollide ja otsuste
vormistamine.

4. Pakkujate teavitamine otsustest ning
lepingute sBlmimine ja riigihangete
[ppemisest teavitamine vastavalt TLU
hankekorrale. Lisaks eRHRIs lepingute
Ibpetamisega ja aruandlusega seotud
toimingute teostamine.

5. Juhendamine ja konsulteerimine alla
riigihangete piirmadra ostude
sooritamisel, TLU hankekorra alusel.

6. Hankekomisjonide t60s osalemine.

7. Hankekonsultantide, vajadusel Uksuste ja
tootajate, ndustamine hangete raames
ostude teostamisel.

1. Riigihanked on labi viidud vastavalt
riigihangete seadusele ja TLU hankekorrale
ning protseduurireeglitele.

2. Riigihanke alusdokumendid on koostatud

ja vormistatud digeaegselt ning
nbuetekohaselt.

3. Protokollid ja otsused on koostatud ja

vormistatud Bigeaegselt ning
nduetekohaselt. Tehtud otsused on
kaalutletud ja pdhjendatud.

4. Pakkujad on digeaegselt otsustest

teavitatud, lepingud sGImitud. Riigihangete
I6ppemisest tehtud otsused on teostatud
Oigeaegselt ja nbuetekohaselt. eRHR-is on
teostatud lepingute I6ppemisega ning
aruandlusega seotud toimingud.

5. Uksused ja to6tajad on padevalt

juhendatud.

6. Pakkumused on vorreldud ja hinnatud.
7. Hankekonsultandid, Uksused ja to6tajad on

ndu saanud.

B. Muud ilesanded




1. Arvestuse pidamine labiviidud hangete
ule, hangete aruannete esitamine dlikooli
erinevates infostisteemides.

2. Regulaarne oma valdkonna hangete
jarelevalve teostamine ning
hankelepingute tditmise ning mahu
tditmise monitoorimine.

3. Muude Ulesannete taitmine t00 vahetu
juhi korraldusel ning omal initsiatiivil.

1. Tagatud on labiviidud hangetest sisteemse
Ulevaate olemasolu. Aruanded on
Oigeaegselt ja susteemselt esitatud.

2. Hanked on labi viidud vastavalt kehtivale

riigihangete seadusele ning ulikoolis
kehtivale korrale. Hankelepingute
sOlmimine ning tditmine on teostatud
vastavalt seatud tingimustele.

3. Ulesanded korrektselt taidetud, too

pdhieesmérgid arvestatud.

Oigused

» Saada oma tooulesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke

andmebaase ja dokumente.

» Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja to0ga seotud probleemide

lahendamiseks.

* Nouda ulikooli likmeskonnalt tksuse valdkonna Gigusaktidest kinnipidamist.
» Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt téoandja vajadusele ja vdimalustele.
* Nouda t60 vahetult korraldajalt vajalikke to6vahendeid.

Kohustused ja vastutus

» Taita oma tooulesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt ning pidades silmas

Ulikooli terviklikke huve.

» Taita koiki eelpool nimetatud tdodlesandeid Gigeaegselt, kvaliteetselt ja korrektselt,
lahtudes riiklikest ja dlikooli Gigusaktidest ja protseduurireeglitest.

» Vastutada vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Gigsuse ning Oigeaegse edastamise

eest.

 Olla kursis Tallinna Ulikooli toéokorraldusega, sh digusaktidega.
* Tunda ja kasutada t00ks vajalikke infostisteeme (dokumendihaldusprogramm
WebDesktop, raamatupidamisprogramm Dynamics jt programmid, mille kasutamine t66s

on vajalik).

» Taiendada oma to0alaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga

toOalasel koolitusel.

* Mitte kahjustada oma tegevusega Ulikooli mainet.
* Hoida tooulesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (sh finantsandmed,

isikuandmed jms) saladuses.

» Kasutada to6vahendeid ja muid ressursse sihiparaselt ja otstarbekalt.

Nduded ametikoha téitjale
Haridus: kdrgharidus

Tookogemus: varasem riigihangete alane tdokogemus
Tooalased lisateadmised ja oskused: toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine,

terviku ndgemise
véljendusoskus.

ja info

sistematiseerimise

oskus ning suuline ja kirjalik

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus, valmisolek kasutada erinevaid

infosusteeme (dokumendihaldusprogramm jt).




Keeleoskus: eesti keele valdamine kdrgtasemel (C1), inglise keele valdamine kesktasemel
(B2).

Isikuomadused: hea analliisivdime ja probleemide lahendamise oskus, otsustus- ja
vastutusvbime, hea suhtlemisoskus ja koostoovdime, ausus, tapsus, usaldusvaarsus ja
kohusetunne, initsiatiivikus, enesekehtestamise vdime, argumenteerimisoskus, vOime todtada
iseseisvalt, hea pingetaluvus ning enesevalitsemise oskus.
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