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KUTSESTANDARD

OSTUJUHT tase 6

Kutsestandard on dokument, mis kirjeldab t66d ning t66 edukaks tegemiseks vajalike oskuste,
teadmiste ja hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid

Kutsestandardi kasutusalad
1) Tooturu ndudmistele vastavate 6ppekavade ja koolitusprogrammide koostamine
2) Inimeste kompetentsuse hindamine, sh enesehindamine ja vastavushindamine kutse
andmisel
Ametite kirjeldamine ja tutvustamine
Inimese karjaéri planeerimine ja aluse loomine elukestvaks 6ppeks
Koolitusvajaduste valjaselgitamine ning koolituse planeerimine
Ametijuhendite koostamine ja té6tajate varbamine
Kutsete ja kvalifikatsioonide vérdlemine

w

Jazsis2e

~N

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Ostujuht 6
A-osa

TOO KIRJELDUS

A.1 T60 liihikirjeldus

Ostutegevuse kutsealal on ostuassistendi ja ostujuhi kutsed. Ostuassistent tdidab ostutehnilisi
tooulesandeid, ostujuht teostab sisseostmist ja organiseerib ettevotte sisulist ostutddd, tagades
sortimendi ja toodete olemasolu.

Ostujuhi t60 sisuks on korraldada ettevotte ostutddd, sh osta ettevotte tegevuseks vajalikke materjale,
kaupu ja teenuseid Oigel ajal, Oiges kohas, Gige hinna- ja kvaliteedisuhtega, kasutades selleks
optimaalselt ressursse. Tema oluliseks tooillesandeks on ka tarnijate haldamine.

Ostujuhi toovaldkondadeks on strateegiline ja taktikaline planeerimine, tarnijate valik, labirdakimine,
suhtlemine ja tarnijate hindamine, ostutegevuste moodtmine, ostueelarve koostamine, paringute
koostamine ja analiilsimine, varude haldamine jne.

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

Ostujuht peab olema valmis meeskonnatooks, tema t66 eeldab suhtlemist nii kaastdotajate kui
partneritega.

Ostujuhina tootades on olulisteks isikuomadusteks analiilisioskus, hea suhtlemisoskus, pingetaluvus
kohanemisvdime erinevate olukordadega, otsustusjulgus ja kiire reageerimisvéime.

\ A.2 Tooosad ‘
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A.2.1 Ostustrateegia ja ostupoliitika valjatootamine

A.2.2 Ostuvajaduse planeerimine, ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine

A.2.3 Ostutegevuse protsesside planeerimine ja kaivitamine, toimingute jalgimine ning m&&tmine
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 jaekaubanduses

Tobosadega seotud todilesannete loetelu on toodud Lisas 1: T6dosad ja tooilesanded

A.3 Tookeskkond ja t66 eripara

Ostujuhi tooaeg sbltub ettevotte tookorraldusest. Voib ette tulla todtamist valjaspool tavaparast
tooaega.

Ostujuhi t60 on pingeline, eeldab tegutsemist vastavalt prioriteetidele ning kiiret reageerimist
turusituatsiooni muutustele, ta peab suutma teha sobivaid taktikalisi valikuid ja kiireloomulisi otsuseid.
Ostujuht tootab kontoris, tema t66 vGib eeldada viibimist valisldhetustel.

A.4 Toovahendid

Ostujuht kasutab oma igapdevat6os enamlevinud kontoritehnikat ja sidevahendeid.

A.5 Tooks vajalikud isikuomadused: voimed ja iseloomujooned

Ostujuhi tooks vajalikud vaimsed eeldused on siisteemsus, loogiline mé&tlemine ja matemaatiline
vBimekus (arvude ja kvantitatiivsete seoste moistmine), Gppimisvdime.

Isiksuseomadustest on ostujuhile vaga olulised pingetaluvus, vastutus- ja kohanemisvGime,
suhtlemisoskus, ambitsioonikus ning mojutamisvéime.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

Uldjuhul on ostujuht bakalaureusekraadi vdi rakenduskdrgharidusega vdi sellele vastava
kvalifikatsiooniga. Tema kutsealane dpe v&ib toimuda ka kvalifikatsiooni- ja/vdi tdiendusdppe kursustel.
Vajalikud kutseoskused vdivad olla omandatud ka té6kohal.

A.7 Voimalikud ametinimetused

Voéimalikud ametinimetused on ostujuht, ostuvaldkonna juht, ostuspetsialist, hankespetsialist,
hankejuht, kategooriajuht, ostukoordinaator, strateegiline ostja.
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B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1. Kutse struktuur

Kutse moodustub liheksast kompetentsist. Kutsetunnistuse taotlemisel on ndutav kdikide
kompetentside B2.1 — B.2.9 téendamine.

B.2 Kompetentsid

B.2.1 Ostustrateegia ja ostupoliitika viljat66tamine EKR tase 7

Tegevusnditajad:

1) maé&arab kindlaks ostutegevuse vétmetegurid, ldhtudes ettevGtte eesmarkidest;

2) kujundab ostupoliitika, ldhtudes ettevGtte eesmarkidest, selle visiooni elluviimise viisist ning
rakendatavast ostmissiisteemist;

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

4) jalgib ja anallitsib pidevalt turutrende ning vajadusel kujundab (imber ostutaktika ja -strateegia
vastavalt turusituatsiooni muutumisele, toetudes ettevétte kogemusele ning analiisile.

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

B.2.2 Ostuvajaduse viéljaselgitamine, ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine | EKR tase 6

Tegevusnaditajad:

1) to6tab vilja ja koostab sortimendi tulenevalt vajadusest ja vastavalt ettevotte spetsiifikale;

2) koostab ostueelarve ja -plaani oma vastutusala I6ikes, arvestades ettevétte Gldist strateegiat;

3) méaarab kindlaks sisseostetavate materjalide /kaupade/teenuste ostukriteeriumid ja kvaliteedinduded
vastavalt ettevotte ostuvajadusele ja spetsiifikale ning tdidab seadusest tulenevaid kohustusi, arvestades
ettevotte spetsiifikat;

4) kaardistab potentsiaalsed tarnijad ja teeb I6pliku valiku vastavalt tarnija valikukriteeriumidele;

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

6) selgitab vilja sisseostetavate materjalide/teenuste/toodete kdik soetamiskulud, mille alusel arvutab
toote/teenuse/materjali omahinna, tuginedes ettevdtte hinnakujundusstrateegiale; selgitab vilja ja
arvutab sisseostetavate toodete/teenuste/materjalide kogukulud (Total Cost of Ownership- TCO);

7) valmistab ette ja peab ostuldbirdakimisi tarnijatega, arvestades ettevotte eesmarke ning koostab
vajaduse jargi hanke- ja ostulepingud, vottes arvesse ettevotte poolt kehtestatud tingimusi;

8) juhib ostutegevust ja ostuprotsesse ning arendab koosté6suhteid tarnijatega, tuginedes ettevotte
plaanidele ning eesmargiga saavutada ettevottele parimaid tingimusi;

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

Teadmised:

1) kvaliteedinduded (ISO 14001, 1SO 9001:2008);

2) tollitariifistik (TARIC-slisteem);

3) euroopa impordikvoodid;

4) ELi kehtestatud nduded (vajaduse jargi ja sGltuvalt ettevotte spetsiifikast);
5) Eesti Vabariigi riigihankeseadus;
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6) Veterinaar- ja Toiduameti eeskirjad ja/vGi tarbijakaitseseadus (vajaduse jargi ja s6ltuvalt ettevotte
spetsiifikast);

7) pakendiseadus;

8) tarnetingimused INCOTERMS 2010;

9) CMR-konventsioon;

10) ELi sisekaubanduse statistikaaruanne Intrastat.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kisimustik, praktiline t606.

B.2.3 Ostutegevuse protsesside planeerimine ja kdivitamine, toimingute jalgimine ning EKR tase 6
mootmine

Tegevusnaitajad:

1) planeerib ja kaivitab ostuga seotud kulude ja toote omahinna arvestamise slisteemi ning kujundab
hinnad, toetudes ettevotte eesmarkidele ning loodud siisteemile;

2) korraldab ostutegevuse toimingute mé6tmise, hindab vastavalt ettevotte poolt seatud kriteeriumidele
tulemuslikkust ning vajadusel parendab ostutegevust.

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

B.2.4 Varude juhtimine ’ EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) méaarab kindlaks varude juhtimise viisid ning meetodid vastavalt vajadusele ja toote spetsiifikale; seab
varude juhtimise eesmaérgid, jalgib ja anallilisib toodete/materjalide ringlussagedust ning valib sobiva
tellimismeetodi vastavalt ettevotte spetsiifikale, tagades optimaalse laovaru;

2) prognoosib materjali/toodete ja teenuste ndudlust vastavalt tootmis- vdi mulgiplaanile;

3) analiilisib ja optimeerib varusid, arvestades ndudluse statistikat, varude tditmisaegu, hooajalisust jm;
4) teeb kindlaks probleemsed ja jaakvarud, leiab lahendused nende realiseerimiseks ja utiliseerimiseks
vOi hadvitamiseks, arvestades minimaalseid kulusid ning valdkonnas kehtivaid eeskirju ja seadusandlust.

Hindamismeetod (id): valikvastustega test, praktiline t66.

B.2.5 Ostuorganisatsiooni juhtimine ja ostutegevuse arendamine | EKR tase 7

Tegevusnaditajad:

1) maarab ostuosakonna té6tajate toojaotuse, volitused ning vastutuse vastavalt toé6tajate
ametikohustustele;

2) tootab vilja ostuosakonna tegevusplaani, vottes aluseks ettevotte strateegia ja eesmargid;

3) korraldab info liikumise vastavalt ettevotte tavadele, tagades t60 tegemiseks vajaliku teabe
kattesaadavuse osapooltele;

4) anallilisib ostuosakonna ressursse (nt td6jouressurss voi todvahendid) vastavalt ettevotte vajadustele
ja vajaduste muutumisel teeb ettepanekuid juhtkonnale.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kisimustik, praktiline t60.

B.2.6 Tarnijate haldamine ] EKR tase 6

Tegevusnaditajad:

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

2) juhib, korraldab ja jalgib regulaarselt tarneprotsesse vastavalt pistitatud to6ilesannetele;

3) arendab ja haldab koost6dd tarnijatega, lahtudes ettevotte eesmarkidest ning vajaduse korral
uuendab tarnelepinguid sobivamate tingimuste saavutamiseks.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kisimustik, valikvastustega test, praktiline t606.
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B.2.7 Personali juhtimine ja arendamine ‘ EKR tase 6

Tegevusnditajad:

1) selgitab valja optimaalse tdotajate arvu ning kvalifikatsiooni vastavalt ettevétte spetsiifikale ja
vajadusele; koolitusvajaduse ilmnemisel teeb juhtkonnale vdi personaliosakonnale ettepanekuid
koolituste korraldamiseks vastavalt ettevotte eelarvele;

2) komplekteerib parima véimaliku meeskonna ning juhendab seda, tuginedes ettevétte
personalipoliitikale ja osakonna spetsiifikale;

3) selgitab valja personali koolitusvajaduse, koostab koolitusplaani ning uuendab t66vahendeid vastavalt
vajadustele ja muutuvatele trendidele;

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

5) viib labi arenguvestlusi vastavalt ettevotte tavadele ja hindamiskriteeriumidele.

Teadmised:
1) toolepinguseadus.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kisimustik.

B.2.8 Turundustegevuste juhtimine jaekaubanduses ] EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) planeerib ostutegevust, juhindudes turundusplaanist;

2) aitab ettevotet klientidele nahtavaks teha, kasutades selleks erinevaid valjundeid ja meediakanaleid
(nt sotsiaalmeedia, valimeedia, kliendikaardid, auhinnamangud, kampaaniad);

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

4) toetab mutgieesmarkide saavutamist labi lisategevuste, vottes arvesse ettevotte eesmarke;

5) valmistab ette kampaaniaid vastavalt ettevotte turundusplaanile, vGttes arvesse firma
hinnakujundusstrateegiat ja -poliitikat; kampaania |6ppedes analtitsib kampaaniat (tulu- ja kuluanallds
jm), vorreldes seda etteantud kriteeriumidega ja sellest tulenevalt teeb otsused tulevaste kampaaniate
korraldamiseks.

Hindamismeetod (id): intervjuu, avatud vastustega kisimustik, praktiline t606.

B.2.9 Ostujuhi t6od ldbivad kompetentsid | EKR tase 6

Tegevusnaditajad:

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

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

3) kasutab oma t66s eesti keelt C1 tasemel ning inglise keelt B2 tasemel (vt Lisa 2: Keeleoskuse
hindamise skaala);

4) kasutab oma t606s arvutit tasemel: AO1 — Infotehnoloogia pohimdisted ja infolihiskond, AO2 — Arvuti
kasutamine ja failihaldus, AO3 — Tekstit66tlus, AO4 — Tabelitootlus, 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.
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Hindamismeetod (id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside
hindamise kaigus.
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C-osa

ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise, kinnitamise ja kutse andja kohta ning viide kutsestandardi

asukoha kohta klassifikaatorites

1. Kutsestandardi tahis kutseregistris

12-01122011-6.1/1k

2. Kutseala ja kutseala kutsed

Kutseala: Ostutegevus
Kutseala kutsed: ostujuht tase 6, ostuassistent

3. Lahedased kutsealad ja kutsed

Lahedased kutsealad: tarneahelate juhtimine, laot6o,
logistika

Lahedased kutsed: tarneahelajuht, laopidaja,
kaubakasitleja, logistikajuht

4. Kutsestandardi koostajad

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

5. Kutsestandardi kinnitaja Transpordi ja Logistika Kutsendukogu
6. Kutsendukogu otsuse number 8

7. Kutsendukogu otsuse kuupaev 01.12.2011

8. Kutsestandardi kehtib kuni 01.12.2016

9. Kutsestandardi versiooni number 1

10. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) | 1324

11. Viide Euroopa 6

kvalifikatsiooniraamistikule (EQF)

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles Purchasing manager

Vene keeles PykoBoauTenb oTaena 3akynok

Soome keeles Ostopaallikkod

C.3 Lisad

Lisa 1 T66osad ja toolilesanded
Lisa 2 Keeleoskuse hindamise skaala
Lisa 3 Arvuti kasutamise oskuse kriteeriumid




