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OCCUPATIONAL QUALIFICATION STANDARD

Purchasing manager, level 6

Occupational title Level of Estonian Qualifications
Framework (EstQF)
Purchasing manager, level 6 6
Part A

DESCRIPTION OF WORK

A.1 Description of work

Ostutegevuse kutsealal on ostuassistendi ja ostujuhi kutsed. Ostuassistent tdidab ostutehnilisi tédilesandeid,
ostujuht teostab sisseostmist ja organiseerib ettevétte sisulist ostutédd, tagades sortimendi ja toodete olemasolu.
Ostujuhi t66 sisuks on korraldada ettevotte ostutddd, sh osta ettevotte tegevuseks vajalikke materjale, kaupu ja
teenuseid digel ajal, 6iges kohas, dige hinna- ja kvaliteedisuhtega, kasutades selleks optimaalselt ressursse. Tema
oluliseks tddulesandeks on ka tarnijate haldamine.

Ostujuhi téovaldkondadeks on strateegiline ja taktikaline planeerimine, tarnijate valik, |abirddkimine, suhtlemine
ja tarnijate hindamine, ostutegevuste médtmine, ostueelarve koostamine, paringute koostamine ja analldsimine,
varude haldamine jne.

Ostujuht to6tab iseseisvalt, juhendades alluvate t66d. Ta vastutab kogu ettevotte ostustrateegia elluviimise ja
ostutegevuse eest.

Ostujuht peab olema valmis meeskonnatdoks, tema t66 eeldab suhtlemist nii kaastdotajate kui i partneritega.
Ostujuhina td6tades on olulisteks isikuomadusteks anallilisioskus, hea suhtlemisoskus, pingetaluvus,
kohanemisvdime erinevate olukordadega, otsustusjulgus ja kiire reageerimisvdime.

A.2 Tasks

A.2.1 Ostustrateegia ja ostupoliitika valjatdétamine

A.2.2 Ostuvajaduse planeerimine, ostutoimingute ettevalmistamine ja [abiviimine

A.2.3 Ostutegevuse protsesside planeerimine ja kaivitamine, toimingute jalgimine ning médtmine
A.2.4 Varude juhtimine

A.2.5 Ostuorganisatsiooni juhtimine ja ostutegevuse arendamine

A.2.6 Tarnijate haldamine

A.2.7 Personali juhtimine ja arendamine

A.2.8 Turundustegevuste juhtimine jackaubanduses

A.3 Work environment and specific nature of work

Ostujuhi té6aeg soltub ettevotte tdokorraldusest. Voib ette tulla té6tamist valjaspool tavaparast té6aega.
Ostujuhi t66 on pingeline, eeldab tegutsemist vastavalt prioriteetidele ning kiiret reageerimist turusituatsiooni
muutustele, ta peab suutma teha sobivaid taktikalisi valikuid ja kiireloomulisi otsuseid.

Ostujuht to6tab kontoris, tema t66 vdib eeldada viibimist vélislahetustel.

A4 Tools

Ostujuht kasutab oma igapaevatdds enamlevinud kontoritehnikat ja sidevahendeid.

A.5 Personal qualities required for work: abilities and characteristics

Ostujuhi t66ks vajalikud vaimsed eeldused on slisteemsus, loogiline mdtlemine ja matemaatiline véimekus (arvude ja
kvantitatiivsete seoste moistmine), dppimisvoime.

Isiksuseomadustest on ostujuhile véga olulised pingetaluvus, vastutus- ja kohanemisvdime, suhtlemisoskus,
ambitsioonikus ning méjutamisvdime.
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A.6 Professional preparation

Uldjuhul on ostujuht bakalaureusekraadi véi rakenduskérgharidusega voi sellele vastava kvalifikatsiooniga. Tema
kutsealane dpe voib toimuda ka kvalifikatsiooni- ja/voi tdiendusdppe kursustel. Vajalikud kutseoskused véivad olla
omandatud ka téékohal.

A.7 Most common occupational titles

Véimalikud ametinimetused on ostujuht, ostuvaldkonna juht, ostuspetsialist, hankespetsialist, hankejuht,
kategooriajuht, ostukoordinaator, strateegiline ostja.

Part B
COMPETENCY REQUIREMENTS

B.1 Structure of occupation

Kutse moodustub Uheksast kompetentsist. Kutsetunnistuse taotlemisel on néutav kéikide kompetentside B2.1 - B.2.9
tdendamine.

B.2 Competences

MANDATORY COMPETENCES

B.2.1 Ostustrateegia ja ostupoliitika valjat66tamine EstQF Level 7

Tegevusnaitajad:

1) maérab kindlaks ostutegevuse vdtmetegurid, Idhtudes ettevotte eesmarkidest;

2) kujundab ostupoliitika, I&htudes ettevotte eesmérkidest, selle visiooni elluviimise viisist ning rakendatavast
ostmisslsteemist;

3) méaarab kindlaks ostutegevuse llesanded ja ostutaktika, lahtudes kaardistatud vétmeteguritest ning integreerides
ostustrateegia organisatsiooni strateegiaga;

4) jalgib ja analGiisib pidevalt turutrende ning vajadusel kujundab Gmber ostutaktika ja -strateegia vastavalt
turusituatsiooni muutumisele, toetudes ettevdtte kogemusele ning analldisile.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kusimustik, praktiline t66.

B.2.2 Ostuvajaduse valjaselgitamine, ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine |[EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) t66tab vélja ja koostab sortimendi tulenevalt vajadusest ja vastavalt ettevétte spetsiifikale;

2) koostab ostueelarve ja -plaani oma vastutusala I16ikes, arvestades ettevétte Uldist strateegiat;

3) maérab kindlaks sisseostetavate materjalide /kaupade/teenuste ostukriteeriumid ja kvaliteedinbuded vastavalt
ettevdtte ostuvajadusele ja spetsiifikale ning tdidab seadusest tulenevaid kohustusi, arvestades ettevotte spetsiifikat;
4) kaardistab potentsiaalsed tarnijad ja teeb I16pliku valiku vastavalt tarnija valikukriteeriumidele;

5) koostab hinnaparingud ja pakkumiskutseid kaupade/teenuste ostuks suurtes mahtudes ja pika perioodi jooksul
ning analGiisib saabunud pakkumisi vastavalt seatud kriteeriumidele;

6) selgitab vélja sisseostetavate materjalide/teenuste/toodete kbik soetamiskulud, mille alusel arvutab toote/teenuse/
materjali omahinna, tuginedes ettevétte hinnakujundusstrateegiale; selgitab valja ja arvutab sisseostetavate toodete/
teenuste/materijalide kogukulud (Total Cost of Ownership- TCO);

7) valmistab ette ja peab ostulabirddkimisi tarnijatega, arvestades ettevotte eesmérke ning koostab vajaduse jargi
hanke- ja ostulepingud, véttes arvesse ettevotte poolt kehtestatud tingimusi;

8) juhib ostutegevust ja ostuprotsesse ning arendab koostddsuhteid tarnijatega, tuginedes ettevotte plaanidele ning
eesmargiga saavutada ettevottele parimaid tingimusi;

9) haldab siseneva logistika toiminguid ja protsesse kompleksselt, tagades vajalike dokumentide olemasolu,
andmete infoslsteemi sisestamise ning kauba vastuvétukontrolli digsuse.

Teadmised:
1) kvaliteedinduded (ISO 14001, ISO 9001:2008);
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2) tollitariifistik (TARIC-sisteem);

3) euroopa impordikvoodid;

4) ELi kehtestatud nduded (vajaduse jargi ja soltuvalt ettevotte spetsiifikast);

5) Eesti Vabariigi riigihankeseadus;

6) Veterinaar- ja Toiduameti eeskirjad ja/véi tarbijakaitseseadus (vajaduse jérgi ja soltuvalt ettevotte spetsiifikast);
7) pakendiseadus;

8) tarnetingimused INCOTERMS 2010;

9) CMR-konventsioon;

10) ELi sisekaubanduse statistikaaruanne Intrastat.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kiisimustik, praktiline t66.

B.2.3 Ostutegevuse protsesside planeerimine ja kdivitamine, toimingute jalgimine |EstQF Level 6
ning moéotmine

Tegevusnaitajad:

1) planeerib ja kdivitab ostuga seotud kulude ja toote omahinna arvestamise sisteemi ning kujundab hinnad,
toetudes ettevétte eesmarkidele ning loodud slsteemile;

2) korraldab ostutegevuse toimingute médtmise, hindab vastavalt ettevétte poolt seatud kriteeriumidele
tulemuslikkust ning vajadusel parendab ostutegevust.

Hindamismeetod (id): valikvastustega test, avatud vastustega kisimustik, praktiline t66.

B.2.4 Varude juhtimine EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) méérab kindlaks varude juhtimise viisid ning meetodid vastavalt vajadusele ja toote spetsiifikale; seab varude
juhtimise eesmargid, jalgib ja anallilsib toodete/materjalide ringlussagedust ning valib sobiva tellimismeetodi
vastavalt ettevétte spetsiifikale, tagades optimaalse laovaru;

2) prognoosib materjali/toodete ja teenuste ndudlust vastavalt tootmis- véi mitgiplaanile;

3) anallidsib ja optimeerib varusid, arvestades néudluse statistikat, varude taitmisaegu, hooajalisust jm;

4) teeb kindlaks probleemsed ja jadkvarud, leiab lahendused nende realiseerimiseks ja utiliseerimiseks voi
havitamiseks, arvestades minimaalseid kulusid ning valdkonnas kehtivaid eeskirju ja seadusandlust.

Hindamismeetod (id): valikvastustega test, praktiline t66.

B.2.5 Ostuorganisatsiooni juhtimine ja ostutegevuse arendamine EstQF Level 7

Tegevusnaitajad:

1) maarab ostuosakonna téotajate tdbjaotuse, volitused ning vastutuse vastavalt to6tajate ametikohustustele;

2) t6o6tab vélja ostuosakonna tegevusplaani, vottes aluseks ettevétte strateegia ja eesmargid;

3) korraldab info liikumise vastavalt ettevotte tavadele, tagades 166 tegemiseks vajaliku teabe kattesaadavuse
osapooltele;

4) anallusib ostuosakonna ressursse (nt t66jouressurss voi tddvahendid) vastavalt ettevotte vajadustele ja vajaduste
muutumisel teeb ettepanekuid juhtkonnale.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kisimustik, praktiline t66.

B.2.6 Tarnijate haldamine EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) hindab perioodiliselt tarnijate suutlikkust, analliisides eelmiste perioodide tulemuslikkust;

2) juhib, korraldab ja jalgib regulaarselt tarneprotsesse vastavalt pustitatud té6ilesannetele;

3) arendab ja haldab koostd6d tarnijatega, lahtudes ettevotte eesmérkidest ning vajaduse korral uuendab
tarnelepinguid sobivamate tingimuste saavutamiseks.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kiisimustik, valikvastustega test, praktiline t66.

B.2.7 Personali juhtimine ja arendamine EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:




L" Kutsekoda

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

ESF programm "Kutsete siisteemi arendamine”

1) selgitab vélja optimaalse td6tajate arvu ning kvalifikatsiooni vastavalt ettevétte spetsiifikale ja vajadusele;
koolitusvajaduse iimnemisel teeb juhtkonnale v&i personaliosakonnale ettepanekuid koolituste korraldamiseks
vastavalt ettevotte eelarvele;

2) komplekteerib parima vdimaliku meeskonna ning juhendab seda, tuginedes ettevbtte personalipoliitikale ja
osakonna spetsiifikale;

3) selgitab valja personali koolitusvajaduse, koostab koolitusplaani ning uuendab téévahendeid vastavalt vajadustele
ja muutuvatele trendidele;

4) osaleb ostutegevuse eetiliste normide valjatédtamisel ja jargib neid vastavalt ettevétte poolt kehtestatud korrale/
reeglitele;

5) viib 1&bi arenguvestlusi vastavalt ettevétte tavadele ja hindamiskriteeriumidele.

Teadmised:
1) tédlepinguseadus.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kisimustik.

B.2.8 Turundustegevuste juhtimine jaekaubanduses |Est0F Level 6

Tegevusnaitajad:

1) planeerib ostutegevust, juhindudes turundusplaanist;

2) aitab ettevotet klientidele ndhtavaks teha, kasutades selleks erinevaid véaljundeid ja meediakanaleid (nt
sotsiaalmeedia, vélimeedia, kliendikaardid, auhinnamangud, kampaaniad);

3) anallsib turuolukorda ja muudab tegevusplaani vastavalt tekkinud turusituatsioonile, et vastavalt ettevotte
eesmarkidele hoida ja arendada olemasolevat kliendibaasi;

4) toetab mitgieesmarkide saavutamist I1abi lisategevuste, vottes arvesse ettevdtte eesmarke;

5) valmistab ette kampaaniaid vastavalt ettevétte turundusplaanile, véttes arvesse firma hinnakujundusstrateegiat
ja -poliitikat; kampaania I6ppedes analllsib kampaaniat (tulu- ja kuluanalits jm), vérreldes seda etteantud
kriteeriumidega ja sellest tulenevalt teeb otsused tulevaste kampaaniate korraldamiseks.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kisimustik, praktiline t66.

RECURRING COMPETENCES

B.2.9 Ostujuht, tase 6 kutset labiv kompetents |EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) planeerib oma t66d (nt sisseostud, eelarve jne) ja aega eesmarkide saavutamiseks vastavalt etteantud
ajagraafikule ja firma strateegilistele eesmérkidele; planeerib alluvate t66d vastavalt osakonna téékorraldusele;

2) arvestades ettevotte spetsiifikat anallilsib turuolukorda, varude koosseisu (sortimenti), ostu kogukulusid,
nbudluse statistikat ja miUgi ajalugu paremate tulevaste ostuotsuste saavutamiseks;

3) kasutab oma t60s eesti keelt C1 tasemel ning inglise keelt B2 tasemel (vt Lisa 2: Keeleoskuse hindamise skaala);
4) kasutab oma t60s arvutit tasemel: AO1 - Infotehnoloogia pohimdisted ja infolihiskond, AO2 - Arvuti kasutamine
ja failihaldus, AO3 - Tekstitdotlus, AO4 - Tabelitdotlus, AO5 - Andmebaasid, AO6 - Esitlus, AO7 - Informatsioon ja
kommunikatsioon (vt Lisa 3: Arvuti kasutamise oskuse kriteeriumid);

5) juhindub oma t66s Eesti Ostu- ja Tarneahelate Juhtimise Uhingu eetikakoodeksist.

Teadmised:
1) konkurentsiseadus.

Hindamismeetod (id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kéaigus.




Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

ssssssssss

Kutsekoda

ESF programm "Kutsete siisteemi arendamine”

Part C
GENERAL INFORMATION AND ANNEXES

C.1 Information concerning compilation and certification of occupational qualification standard and

reference to classification of occupations

1. ID of occupational qualification standard in register of
occupational qualifications

12-01122011-6.1/1k

2. Occupational qualification standard compiled by:

Janek Osso, AS Wendre

Ain Tulvi, Eesti Ostu- ja Tarneahelate Juhtimise Uhing,
PAC Training OU

Margit Kissa, Selver AS

Tiia Karu, Prisma Peremarket AS

Veronika Kuuskmann, PKC Eesti AS

3. Occupational qualification standard approved by:

Transport and Logistics

4. No. of decision of Sectoral Council 8
5. Date of decision of Sectoral Council 01.12.2011
6. Occupational qualification standard valid until 30.11.2016

7. Occupational qualification standard version no.

1

8. Reference to International Standard Classification of
Occupations (ISCO 08)

1324 Supply, Distribution and Related Managers

9. Reference to European Qualifications Framework
(EQF)

C.2 Occupational title in foreign language

English:

Purchasing manager, level 6

C.3 Annexes

Lisa 1 Td6dosad ja tédulesanded

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused

Lisa 3 Arvuti kasutamise oskused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10413269
https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10413270
https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10413271

