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KUTSESTANDARD

Hanke- ja ostujuht, tase 6

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid. Kutsestandardeid kasutatakse dppekavade koostamiseks ja kutse
andmiseks.

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Hanke- ja ostujuht, tase 6 6
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Hanke- ja ostujuhi t66 eesméark on kindlustada tootmis-, kaubandus-, teenindusettevétteid ja avaliku sektori asutusi
vajalike seadmete, materjalide, toodete, kaupade ja teenustega.

Hanke- ja ostujuht tegeleb tarnijate leidmise, valiku ja hinnalepetega, tema Glesanne on seostada hanke- ja
ostutegevusi ning meetodeid ja anallilsida nende pikemaajalisi tagajargi.

Hanke- ja ostujuht korraldab oma meeskonnaga sise- ja vélisklientide vajadustest ning ettevotte arihuvidest Iahtuvat
hanke- ja ostutegevust kaubanduse, teeninduse, tootmise ja tdétlemisega seotud valdkondades (nt toidu- ja
joogitdbstuse, puidutddtiemise, saetdbstuse, modbli tootmise, réiva-, tekstiili-, metalli-, plasti-, elektroonika-, keemia-
ja trikitdostuse ettevotetes).

Hanke- ja ostujuht t66tab iseseisvalt ettearvamatustes ja uuenduslikku k&sitlust ndudvates olukordades ning
vastutab td66riihma tédtulemuse eest.

To6 voib olla periooditi pingeline. Véimalikud on sagedased ning pikaajalised t66lahetused. Pidev rahvusvaheline
suhtlemine eeldab vahemalt tihe, aga soovitavalt mitme vdorkeele oskust.

Peamised td6vahendid on enamlevinud kontoritehnika ja sidevahendid, digivahendid, ettevétte majandustarkvara ja
sellega liildestatud muud tarkvarad.

Lahedane kutse on tarneahelajuht, tase 7. Tarneahelajuht juhib ja arendab lisaks hanke- ja ostutegevusele ka
transpordi-, lao- ja jaotusprotsesse ning tarnijasuhteid.

A.2 Tooosad

A.2.1. Hanketegevuse planeerimine

A.2.2. Hanketegevuse korraldamine

A.2.3. Ostuprotsessi korraldamine

A.2.4. Varude juhtimine

A.2.5. Hanke- ja ostuprotsessi tulemuslikkuse analtisimine
A.2.6. Juhtimine ja juhendamine

A.3 Kutsealane ettevalmistus

6. taseme hanke- ja ostujuhil on erialane t66kogemus ja erialane kérgharidus véi muu valdkonna kdrgharidus,
viimase puhul ka erialane mikrokraad voi tdienduskoolitus (vt ka B.1).

A.4 Enamlevinud ametinimetused

Ostujuht, ostuvaldkonna juht, ostuspetsialist, hankespetsialist, hankejuht, ostukoordinaator, ostudirektor.

A.6 Tulevikuoskused

Teave oskuste ja trendide kohta, mille tdhtsus valdkonnas kasvab.
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1. Andmeanallusi oskus - oskus analliiisida suuri andmemahte, et saada Ulevaade turgudest, konkurentidest ja
tarbijate vajadustest.

2. Tehisintellekti kasutamise ja selle juhtimise oskused.

3. Keskkonnasdaastlik kditumine - on vaja tunda keskkonnaséaastlikke valikuid ja suuta nende osas otsuseid teha, sh
arvestades toote kogu elukaare keskkonnajalajalge (sh pakendite jalajélge).

4. Tarnijate ja tootjate haldamise oskus - see hélmab vaga head suhtlemisoskust, I&birdékimiste oskuseid ja
voorkeeleoskust tagamaks tarneahela sujuv toimimine.

5. Labipaistvus ja eetilisus - oskus jargida ldbipaistvuse ja eetika standardeid, nt voitlus korruptsiooniga, eetilised
tootmistingimused.

6. Strateegiline mdtlemine - oskus luua strateegilisi plaane, mis aitavad saavutada oma eesmarke tagades
organisatsiooni tdhusa ja jatkusuutliku tarneahela.

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Kutsestandard koosneb Uldoskustest ja kompetentsidest. Kutse taotlemisel tuleb tdendada tldoskused B.2 ja
kohustuslikud kompetentsid B.3.1-B.3.6 ning labiv kompetents B.3.7.

Kvalifikatsiooninéuded haridusele ja to6kogemusele

No6uded kutse taotlemisel

Tédmaailma taotlejale

1. Erialane bakalaureusekraad voi rakenduskdrgharidus v6i muu valdkonna bakalaureusekraad voi
rakenduskérgharidus

2. Muu valdkonna hariduse puhul erialane mikrokraad voi tdienduskoolitus

3. Erialane td6kogemus

4. Kutsestandardi vdhemalt Uihte té6osa kéasitlev uurimustéo voi arendusprojekt

Nouded kutse taastdendamisel
Kutse on tahtajatu, mistéttu kutse taastéendamist ei toimu.

Kutse andmise korraldamine on reguleeritud logistika kutseala kutsete kutse andmise korras.

B.2 Hanke- ja ostujuht, tase 6 lldoskused

1. Juhindub oma t66s Uldtunnustatud headest tavadest, eetilistest tdekspidamistest ja hanke- ning ostutegevuse
valdkonnas kehtivatest eetilistest normidest.

2. Teeb eesméargi saavutamiseks kohaseid valikuid; tegutseb jarjekindlalt Glesande taitmise voi tegevuse
I6puleviimise nimel.

3. Jargib t66d tehes valdkondlikke juhiseid, néudeid, eeskirju, digusakte, standardeid jmt.

4. Hoiab delikaatseid ja tundlikke andmeid turvaliselt ning t66tleb neid vaid asjakohase volituse korral vastavalt
kehtivatele digusaktidele.

5. Kasutab oma tegevuses enda ja teiste tervist sdastvaid tddviise, kasutab tootmistiksustes ja ladudes jms
koérgendatud ohuga kohtades viibides ndutud isikukaitsevahendeid ning jargib ohutusndudeid.

6. Taidab ametijuhendiga ette ndhtud kohustusi, tajub sellega kaasnevat vastutust ja Iahtub t66s organisatsiooni
eesmarkidest; tdidab séimitud kokkuleppeid ja peab kinni lepingutingimustest ka ebasoodsates olukordades.

7. Kavandab, ajastab ja korraldab oma t66d nii, et saavutada eesmargid optimaalse ressursikuluga.

8. TOotab ja tegutseb energiat ja muid ressursse sadastvalt ning jddtmeteket minimeerivalt.

9. Kasutab organisatsioonile kuuluvat vara otstarbekalt, séastlikult ja heaperemehelikult.

10. Enne otsuste vastuvdtmist ja tegutsema asumist arvestab nendest tulenevate voimalike riskide, tagajargede ja
keskkonnamdjudega:

11. Selgitab valja sidusriihmad, loob nendega kontakti ning jagab nende vahel asjakohast infot pistitatud
eesmarkide taitmiseks.

12. Teeb Uhiste eesmarkide ja tulemuse saavutamise nimel tédkaaslaste ja koostddpartneritega konstruktiivset ning
tulemuslikku koost66d puldes saavutada nende usaldust.
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13. Suhtleb, vahetab teavet, konsulteerib ja teeb koostddd isikute ja meeskondadega pliiidmaks saavutada (hist
moistmist ja parimat véimalikku tulemust, tehes oma volituste piires jareleandmisi ja kompromisse.

14. Loob teiste inimestega kontakti, vdljendab end arusaadavalt ja arvestab suhtluspartneri vajadustega.

15. Kohandab oma kaitumist ja suhtlemisviisi, Idhtudes suhtluspartneri(te)st ja olukorrast.

16. Sailitab pingelistes ja keerukates olukordades konstruktiivse ldhenemisviisi olukorra lahendamiseks voi
leevendamiseks.

17. AnallUsib kriitiliselt saavutatud tulemusi ja hindab oma teadmisi, oskusi, hoiakuid ja suhtumist.

18. Pustitab t6dalased arengueesmaérgid ja leiab véimalusi nende saavutamiseks osaledes tdienduskoolitustel,
erialastel Uritustel jms.

19. Mdistab vodrkeelset erialateksti, sh peamisi termineid ning on véimeline suhtlema tasemel B2 (vt lisa 1).

B.3 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.3.1 Hanketegevuse planeerimine |EKR tase 6

Tegevusnaitajad

1. Jagab ettevétte ostuportfelli erinevatesse kauba- v6i teenusegruppide kategooriatesse (edaspidi kategooriad).

2. Analiilisib kategooria hanke- ja ostutegevust ja planeerib ettevétte hankevajadusi tulevikus, arvestades koostatud
mudlgiprognoose.

3. Analiilisib koos mulgispetsialistidega klientide ostukaitumist ning korrigeerib vajaduse korral ndutud
teenindustaset.

4. Analtiiisib tarnijate méddunud perioodi soorituse vastavust plstitatud eesmarkidele ning korrigeerib vajaduse
korral tarnijate kvalifitseerimistingimusi jargnevaks lepinguperioodiks.

5. Kaardistab ja anallilisib vajamineva toote ja teenuse saadavust turul, viies labi turu-uuringuid ja tehes
infopéringuid (RFI); vajadusel korrigeerib turuanalliisi tulemuste alusel toote ja teenuse tehnilist kirjeldust.

6. Valib vélja potentsiaalsed koostédpartnerid, teeb taustauuringu ning kaardistab tarnijariskid.

7. Tootab vélja tarnijate kvalifitseerimise tingimused, |&htuvalt organisatsiooni eesmarkidest, keskkonnajuhtimise
pdhimétetest, EL rohe-eesmarkidest, kliendi nbudmistest, standarditest jm regulatsioonidest.

8. Teeb kategooriate m6ju- ja riskianalliisi (nt ABC anallitis (PARETO), Kralijc maatriks), mille alusel kavandab
pdhjendatud muudatused hanketegevuses.

9. Maérab kindlaks hanke- ja ostutegevuse tegevusnéitajad (kriteeriumid, raamid), lahtudes ettevétte eesmarkidest,
klientide soovitud teenindustasemest ja ettevdtte tarneahelate juhtimise kavadest.

10. Valib igale tootekategooriale sobiva hankestrateegia, lahtudes hankepoliitikast, tarnijate turu anallisist ja
ettevotte vajadusest ning kooskélastab selle vétmeisikutega.

11. Koostab hankeplaani, Iahtudes kategooriate olulisusest ja ettevotte prioriteetidest.

B.3.2 Hanketegevuse korraldamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad

1. Kogub infot ja jalgib uusi ja konkurentsivdimelisi tarneallikaid, lahtudes néudlusest, ndudluse muutumisest ja
muudest trendidest ning arvestades tarnijate kvalifikatsioonindudeid.

2. Viib 1abi tarnijate eelkvalifitseerimise, valides igale tootekategooriale tarnijad, keda kutsuda hangetel osalema.
3. Kogub konkreetseks hankeks vajaliku toodete, teenuste ja tarnijatega seonduva info (néudlus, hanke kogus,
vastavus soovitud nduetele, eelarveline hind, sihthind jm).

4. Koostab hanke labiviimiseks vajaliku dokumentatsiooni (pakkumise kutse, tarnija kvalifitseerimise kisimustik,
paringuvorm, lepingu dldtingimused jm).

5. Viib l1abi hanke, jargides head tava, konkurentsiseadust ja avalike hangete puhul avaliku sektori hanke
Iabiviimisega seotud regulatsioone (riigihangete seadus), eelistades vdimalusel digitaalseid keskkondi.

6. Kvalifitseerib tarnijad ja pakkumused vastavalt hanke Idhtetingimustele.

7. Peab pakkujatega labirddkimisi, otsustab parima pakkumuse ja sélmib hankelepingu, lahtudes lepingu olemusest,
struktuurist ja sisust ning jargides lepingutes kohaldatavaid digusakte (nt véladigusseadus ja konkurentsiseadus).
8. Valib kategooriatele sobiva ostustrateegia ja planeerib sellest Idhtuvalt tarnijate elukaare, kasutades erinevaid
infokogumise viise ja analliisimeetodeid.

9. Viib |1abi ettevétte nduetele vastava tarnijate auditeerimise, kaasates vajadusel sidusgruppide eksperte.
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10. Arendab koost6dd tarnijatega hankeprotsessi tdhustamiseks, arvestades tarnijate eelnevaid sooritusi ja ettevotte
tulevikuvajadusi.

11. Haldab tarnijate baasi, viib |abi tarnijate kategoriseerimise, arvestades tarnija olulisust, tarneriske ja
ostumahtusid.

12. Kooskdlastab kategooriate strateegiad ettevétte juhtkonna ja teiste seotud osapooltega ning annab sisendi
ostutegevuse korraldamiseks.

B.3.3 Ostuprotsessi koordineerimine EKR tase 6

Tegevusnditajad

1. Koordineerib ostutoimingud, lahtudes kategooria hankestrateegiast ja ostuvajadusest: ndudluse anallus,
ostutellimuse koostamine, ostutellimuse kinnitamine, tarnijatega suhtlemine, tarnete haldamine ja vajaduse korral
ostutellimuse korrigeerimine, ostuarvete kontrollimine ja maksmisele suunamine.

2. Jéalgib siseneva logistika toiminguid (transport, ladustamine, toll jm), tagades ja kontrollides toimingute
kokkulepitud kvaliteeti.

B.3.4 Varude juhtimine EKR tase 6

Tegevusnaitajad

1. M&arab kindlaks varude juhtimise viisid ning meetodid, I&htudes ndudlusest ja toote spetsiifikast; seab varude
juhtimise eesmargid, jalgib ja anallsib varude ringlussagedust ning valib sobiva tellimismeetodi vastavalt ettevotte
spetsiifikale, tagades optimaalse laovaru.

2. Koostab materjalide ja kaupade eelarve ja jalgib selle taitmist, vajadusel korrigeerib seda.

3. Prognoosib varude vajadust vastavalt tootmis- voi mudgiplaanile.

4. Analtisib ja optimeerib varusid, arvestades ndudluse statistikat, toodete tarneaegu ja tarnekindlust, néudluse
hooajalisust jm.

5. Teeb kindlaks aeglaselt liikuvad, mittelikviidsed ja aegunud varud, analtitsib ja leiab lahendused nende
realiseerimiseks ja utiliseerimiseks voi havitamiseks, arvestades ringmajanduse pdhimatteid.

B.3.5 Hanke- ja ostuprotsessi tulemuslikkuse analiiiisimine EKR tase 6

Tegevusnaitajad

1. Kirjeldab mdodikud, nende abil méddab ja anallilisib hanke- ja ostutegevuse néitajaid: tarnijate tarneaeg,
tarnetapsus, tarnekindlus, lepingutele vastavus, tsiikliaeg.

2. Kontrollib ostueelarve ja ostulepingute tingimuste taitmist, ostumahtude, -hindade vastavust lepingutele.

3. Jalgib ja anallUsib ettevotte/asutuse hanke- ja ostustrateegia eesmérkide saavutamist, [ahtudes analliUsi
tulemustest teeb vajalikke muudatusi.

4. Jalgib ja analuUsib ettevotte/asutuse ja tarnijate roheeesmarkide saavutamist, I&htudes anallilsi tulemustest teeb
vajalikke muudatusi.

5. Haldab tarnijate ja lepingute andmebaasi, hoiab andmed ajakohased ja siistematiseerituna.

6. Anallilsib tarneprotsessi mittevastavusi, vormistab reklamatsioonid, tuvastab slisteemsed vead ja probleemide
juurpbhjused, t66tab vélja lahendused ja tegevuste parenduskava ning korraldab selle elluviimise.

B.3.6 Juhtimine ja juhendamine EKR tase 6

Tegevusnditajad

1. PUstitab valdkonna eesmargid, kavandab ja algatab tegevusi kogudes t66llesannete kvaliteetseks taitmiseks
vajalikku informatsiooni

2. Suunab, kaasab ja innustab meeskonnaliikmete tegevust, rakendades sobivaid juhtimise ja tasustamise
meetodeid.

3. Jalgib, moddab ja kontrollib 166 tulemuslikkust, annab digeaegset ja asjakohast tagasisidet.

4. Maaratleb téo6tajate arenguvajaduse ja loob véimalused t66tajate enesetdiendamiseks.

5. Annab edasi oma kutsealaseid oskusi ja teadmisi, koordineerib juhendatavate t66d.

6. Viib labi tootajate atesteerimist vastavalt ettevottes kehtestatud nduetele.

7. Kavandab td6tajate juhendamise protsessi, kirjeldades néutavad kompetentsid ja seades eesmargid juhendamise
protsessile.
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KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.3.7 Hanke- ja ostujuht, tase 6 kutset labiv kompetents |EKR tase 6

Tegevusnditajad

1. Kasutab IKT-riistvara t66ks vajalikul tasemel.

2. Kasutab erialases t66s vajaminevaid erialaspetsiifilisi tarkvaralahendusi (&ri- ja valdkonnatarkvara: ettevétte
ressursside planeerimine (enterprise resource planning, ERP) transpordi juhtimise stisteem (transport management
system, TMS), varude juhtimise slisteem (inventory management system, IMS), lao juhtimise slisteem (warehouse
management system, WMS), ariprotsesside juhtimine (business process management, BPM), elektroonilised
hankekeskkonnad jms), programme ja infotehnoloogilisi tddvahendeid.

3. Kasutab matemaatiliste arvutuste tegemiseks, vajalike tabelandmete loomiseks ja muutmiseks, andmete ja teabe
korraldamiseks, andmete pohjal graafikute koostamiseks ja nende véljaotsimiseks asjakohast tarkvara.

4. Koostab erialaga seotud dokumenditekste (lepingud, aruanded jm), esitlusmaterjale jms, kasutades loomiseks
vajalikku tarkvara.

5. Tuvastab ja haldab riske oma tegevusalal, mis vdivad organisatsiooni eesmérkide saavutamist ebasoodsalt
mojutada voi takistada eesmarkide saavutamisele suunatud véimaluste kasutamist.

6. Valib sobiva meetodi, kuidas riske juhtida.

7. Teeb ettevbtte juhtkonnale ettepanekuid infotehnoloogia slisteemide arendamiseks; tuvastab organisatsiooni
tegevuste ja protsesside tdiustamise vajaduse ja teeb arendusettepanekuid, sh protsesside digitaliseerimiseks.

8. Arendab tegevusi, et need toimiksid voimalikult téhusalt, sh minimaalse ressursikuluga.

i C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile

1. Kutsestandardi tdhis kutseregistris 12-03112023-2.1/4k

2. Kutsestandardi koostajad Cristian Kalve, Sonepar Eesti AS
Tiia Karu, Pagaripoisid OU
Janek Popell, EEK Mainor )
Peep Tomingas, Eesti Tarneahelajuhtimise Uhing
PROLOG
Ain Tulvi, Seilecs OU

3. Kutsestandardi kinnitaja Transpordi ja Logistika Kutsenéukogu

4. Kutsendukogu otsuse number 27

5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 03.11.2023

6. Kutsestandard kehtib kuni 02.11.2028

7. Kutsestandardi versiooni number 4

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 1324 Tarne-, turustus- jms juhid

9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 6

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles chief procurement officer CPO

Inglise keeles Purchase and Procurement Manager, EstQF Level 6

C.3 Lisad

Lisa 1 Keelte oskustasemete kirjeldused

Lisa 2 Digipddevuste enesehindamisskaala
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