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MULGI VALLAVALITSUS
ARENDUS- JA HANKESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametinimetus: arendus- ja hankespetsialist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Teenistuskoha liik: ametnik

Kellele allub: Arendus- ja majandusndunik

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: vajadusel miiratakse vallavanema késkkirjaga
Keda asendab: vajadusel médratakse vallavanema késkkirjaga

Arendus- ja hankespetsialist juhindub oma t66s kéesolevast ametijuhendist, Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu méairustest ja otsustest, vallavalitsuse méarustest ja korraldustest
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIULESANDED

Arendus- ja hankespetsialisti ametikoha pohiiilesanneteks on valla arengu kavandamine,
projektipdhiste rahastamiste juhtimine ning koordineerimine ja riigihangete alaste tegevuste
teostamine vallas sh:

2.1. koostdos teiste spetsialistidega hankekonkursside hankedokumentatsiooni ettevalmistamine,
hangete nduetekohase ldbiviimise korraldamine ja aruandluse koostamine;

2.2. valla hallatavate asutuste ndustamine hangete koostamisel ja labiviimisel;

2.3. pakkujatele/taotlejatele hankemenetluse kdigus valla poolsete selgituste andmine;

2.4. hankekomisjoni t00s osalemine;

2.5. hangetel osalevatele pakkujatele taustauuringu tegemine erinevates andmebaasides;

2.6. e-riigihangete keskkonda andmete sisestamine ja info haldamine;

2.7. valla arengusuundade viljatdotamises ja elluviimises osalemine;

2.8. valla arengukava ja teiste strateegiliste dokumentide (sh analiiiiside, uuringute) koostamises
korraldamine;

2.9. riigi- ja maakondlike arengudokumentide menetluses valla esindajana osalemine, valla
ettepanekute koostamine ning esitamine.

2.10. valla eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse oma sisendi andmine;

2.11. koostdd tegemine vallas tegutsevate mittetulundusiihingutega,;

2.12. vallas arendusprojektide algatamine, nende elluviimine ning aruandluse koostamine;

2.13. valla koost66 koordineerimine kohalike, regionaalsete, riiklike ja rahvusvaheliste
arendusorganisatsioonidega;

2.14. oma tegevusvaldkonna digusaktide koostamise ja ajakohastamise tagamine;

2.15. projektipohiste rahastamisvoimaluste jalgimine ning ettepanekute tegemine rahataotluste
esitamiseks, projektide sisestamine ja aruandlus;

2.16. vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel osalemine;



2.17. koostdd tegemine ametiasutuse teiste teenistujatega, hallatavate asutuste, valla

osalusega sihtasutuste ja ettevotete ning muude organisatsioonidega;

2.18. vallale esitatud toetustaotluste menetlemise ja jarelkontrolli korraldamine;

2.19. Mulgi valla veebilehel oma tegevusvaldkonda puudutava informatsiooni

aktuaalsuse ja korrektsuse tagamine ning oma vastutusvaldkonna alase informatsiooni digeaegselt
veebilehe toimetajale edastamine;

2.20. Eriplaneeringute labiviimine (sh tuuleenergeetika).

2.21. Koordineerib Mulgi valla MTU-de ja seltside toetuste jagamist (sh vajalike eelndude
ettevalmistamine vallavolikogule ja/vdi -valitsusele) ning teostab MTUde poolt esitatud aruannete
kontrolli.

2.22. Valla hallatavate asutuste teavitamine rahastamisvoimalustes ning vajadusel ndustamine.
2.23 muude kohustuste tditmine, mis tuleneb t606 iseloomust voi tildisest kdigust voi kui need
tulenevad Oigusaktidest vo1 vahetu juhi seaduslikest korraldustest;

3. OIGUSED

Arendus- ja hankespetsialistil on digus:

3.1. saada vallavalitsuse ja vallavolikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt isikutelt
informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistuskohustuste tditmiseks;

3.2. teha ettepanckuid oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

3.3. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

3.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

3.5. realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

4. VASTUTUS

Arendus- ja hankespetsialist vastutab:

4.1. teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja digusparase taitmise eest, tema poolt vormistatud
dokumentide digsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

4.2. talle teenistuskohustuste tiitmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise diguspérasuse eest
(vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele informatsiooni andmine pole
Oigusaktidega ette ndhtud);

4.3. asutusesiseseks kasutamiseks ette ndhtud ametiasutuse teenistujate ja kolmandate isikute
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni
hoidmise eest;

4.4. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipirase kasutamise ning sdilimise eest;
4.5. abivallavanema ja/voi ehitusnduniku antud seaduslike iilesannete nduetekohase, digeaegse ning
tulemusliku tiitmise eest.

5. NOUDED HARIDUSELE

Arendus- ja hankespetsialisti ametikohal on ndutav:

5.1. vahemalt keskeriharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus (haridusasutuse
tunnistus voi diplom);

5.2. ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.



6. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

6.1. avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Mulgi valla pdhimaéruse
tundmine;

6.3. riiklike ja Mulgi valla omavalitsusorganite kehtivate digusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nendes orienteerumine;

6.4. viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostdoks teiste teenistujatega;

6.5. eesti keele oskus korgtasemel ja tihe voorkeele oskus suhtlemistasemel ametialase sonavara
valdamisega;

6.6. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

6.7. oskus pidada labirddkimisi, 14bi viia ndupidamisi, koostada dokumente (haldusdokumendid,
lepingud jne) oma teenistuskohustuste piires;

6.8. algatusvoime, loovus, sh voime osaleda uute lahenduste viljatootamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt;

6.9 toovoime, sh voime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada
aega;

6.10 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma
kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest liks jddb hoiule Mulgi Vallavalitsusele
ja teine on antud arendus- ja hankespetsialistile.

Vallavanem /kuupdeyv, allkiri/

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud ndudeid

/mnimi, allkiri/kuupdev/




