KINNITATUD

Kiili vallavanema

6. marts 2020
kaskkirjaga nr 3.2-1/3

TEEHOIU- JA HANKESPETSIALISTI AMETIJUHEND

Kéesolev ametijuhend sdtestab Kiili Vallavalitsuse teehoiu- ja hankespetsialisti digusliku
seisundi, tema digused ja kohustused, teenistusse vOtmise ja teenistusest vabastamise erisused
ning teenistusiilesanded.

1. Uldsitted

1.1 Ametikoha nimetus teehoiu- ja hankespetsialist

1.2 Struktuuriiiksus ehitus- ja planeerimisosakond

1.3 Ametisse nimetamine ja vabastamine vallavanema kaskkirjaga

1.4 Kellele allub ehitus-ja planeerimisosakonna juhataja-
abivallavanem

1.5 Kes asendab kaskkirja alusel

1.6 Keda asendab kiskkirja alusel

2. Ametikoha eesmiirk

Ametikoha eesmérk on Kiili valla omandis olevate teede ja tdnavate projekteerimise, ehituse,
remondi, hoolduse korraldamine kooskdlas kinnitatud eelarvega, liikluskorralduse
korraldamine Kiili vallas, teede ja tinavate sulgemise korraldamine.

Valla hankedokumentide véljatddtamine, juurutamine ja haldamine, hangete planeerimine,
labiviimine, tditmise kontroll ja aruandlus.

3. Teenistuskohustused

Teehoiu- ja hankespetsialisti teenistuskohustused on:

3.1 Kiili valla omandis olevate teede ja tdnavate teehoiutddde planeerimine ja korraldamine
kooskdlas kinnitatud eelarvega;

3.2 uute vallateede ja —tdnavate planeerimine ja projekteerimiste, echitustédode ning
olemasolevate teede remondi korraldamine vastavuses lepingu(te) ja valla digusaktidega;

3.3 detailplaneeringute, tee- ja tdnavavalgustusehituse jt tehnovorkude projektide
labivaatamisel osalemine ning vajadusel kooskdlastamine;

3.4 teehoiualaste riigihangete 1dbiviimine;

3.5 ehituslepingute ettevalmistamine teede ja tdnavate ehitamiseks ja rekonstrueerimiseks;

3.6 teechituse omanikupoolse jirelevalve teostamine vOi vastava omanikujirelvalveteenuse
tellimine teeehitustodde teostamise iile;

3.7 vallavalitsusele igal aastal hiljemalt {iks kuu enne jargneva aasta eelarve menetluse algust
tuleva aasta valla teede teehoiukava esitamine koos vajalike investeeringute arvestusega;

3.8 valla teede ja tédnavate seisundinduete tditmise jalgimine;

3.9 vajadusel teede ja ténavate tehnilise seisukorra uuringu (ekspertiisi) tellimise
korraldamine;

3.10 jdrelvalve organiseerimine ja teostamine teede ja tédnavate talihoolduse iile;

3.11 liikluskorraldusvahendite (litklusmargid, teemirgistus, tokked jne), paigaldamise voi

uuendamise tellimine, nende hooldust kisitleva lepingu tditmise jélgimine;

3.12 teetdodde vastuvotmise korraldamine;

3.13  valla teede registri pidamine;

3.14 valla tdnavate kaeveloa taotluste menetlemine, kaevetodde lubade viljastamine

teemaal;



3.15 kaevetdode jarelevalve teostamine ja kaevetodde vastuvdtmise korraldamine;

3.16 teede ja tdnavate sulgemiseks ja kasutamiseks lubade véljastamine ja vastava
jarelvalve korraldamine;

3.17 valla teehoiu alaste hangete vajaduse planeerimise ja tehniliste kirjelduste koostamise
tagamine koostd0s erialaspetsialistidega;

3.18 valla teenistujate ja valla allasutuste hangete alane ndustamine ja hangete
tehniliste kirjelduste koostamisel ndustamine;

3.19 annab hankemenetluse kéigus valla poolseid selgitusi pakkujatele/taotlejatele.

3.20 osaleb hankekomisjoni t66s ning ettepanekute tegemisel hankemenetluses vajalike
otsuste tegemiseks.

3.21 koostdos teiste spetsialistidega hankekonkursside hankedokumentatsiooni
ettevalmistamine, labiviimise korraldamine ja aruandluse koostamine;

3.22 hangetel osalevate pakkujate taustauuringu tegemine erinevates andmebaasides;

3.23  e-riigihangete keskkonda andmete sisestamine ja info haldamine;

3.24  vallavalitsuse projektikomisjoni t60s osalemine;

3.25 valla teeinfo telefonile vastamine todpaevadel ajavahemikul 8.00-19.00;

3.26  chitusvaldkonda reguleerivate digusaktide véljatdotamises osalemine;

3.27 kodanike vastuvott ja nende ndustamine valla ehitusalaste tingimuste osas;

3.28 avaldustele ja kirjadele vastuste koostamine, statistiliste aruannete koostamine;

3.29 teenistuskohustustest tulenevate digusaktide eelndude ettevalmistamine;

3.30 vallavalitsuse poolt antud personaalsele elektronpostiaadressile saabunud kirjade
igapdevane lugemine ja neile vastamine;

3.31 valla digusaktidega pandud ja chitus- ja planeerimisosakonna juhataja —

abivallavanema poolt antud muude seaduslike tihekordsete teenistusalaste iilesannete
taitmine.

4. Oigused

Teehoiu- ja hankespetsialistil on digus:

4.1 saada Kiili valla ametnikelt, volikogu ja valitsuse liikkmetelt, vallavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning valla osalusega é&riiihingutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
ilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2 sooritada oma péadevuse piires toiminguid digusaktide alusel ja nende tditmiseks;

4.3 teha vallavanemale ja ehitus- ja planeerimisosakonna juhataja-abivallavanemale
ettepanekuid:

4.3.1 oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks;

4.3.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.3.3 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

S. Vastutus

Teehoiu- ja hankespetsialistil:

5.1 vastutab talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tidpse tditmise ning talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méédratud
informatsiooni hoidmise eest;

5.2 vastutab tema kasutusse antud vara jm vahendite séilimise ja korrasoleku ning sihipérase
kasutamise eest;

5.3 siiiiliselt teenistuskohustuse rikkumisega tekitatud kahju eest varaliselt;

5.4 véljastatud info ja esitatud seisukohtade digsuse ning adekvaatsuse eest;

5.5 kannab temale iileantud vara osas materiaalset vastutust. Vastutus on siiiiline.

5.6 jargib avaliku teenistuse eetikakoodeksit ning tdidab vallavalitsuse sisekorraeeskirju ning
muid vallavalitsuse sisemist tookorraldust reguleerivaid dokumente.



6. Ametijuhendi muutmine

Kédesolevat ametijuhendit vOib muuta vallavanem enne teehoiu- ja hankespetsialisti
teenistusse vOtmist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad oOigusaktid.
Ametijuhendit vOib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmairk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku {ilesannete
mabht oluliselt ei suurene. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit {iksnes vallavanema ja
teehoiu- ja hankespetsialisti kokkuleppe alusel, kooskdlastatult osakonna juhiga.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tditma:

/allkirjastatud digitaalselt/
Kadre Rumm
teechoiu- ja hankespetsialist



