Tddlepingu lisa

Rahandusministeerium
Riigikassa osakond

PEASPETSIALIST
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: riigikassa osakond
Ametikoht: PEASPETSIALIST
Alluvus: osakonnajuhataja
Asendaja: peaspetsialist (arveldused), osakonnajuhataja maaratud teenistuja
Asendab: peaspetsialisti (arveldused) voi osakonnajuhataja maaratud tootajat
Kvalifikatsioon:
Haridus: soovitavalt kdrgharidus (vdhemalt keskharidus véi erialane kutseharidus)
Tébkogemus: eelnev t6bkogemus avalikus sektoris vOi ametikoha valdkonnas
(klienditeenindus, pangandus jne)
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

inglise keele oskus B2 tasemel

MS Windows téokeskkonna ja teiste t66ks vajalike arvutiprogrammide ning
andmebaaside kasutamise oskus

Eesti Vabariigi pdhiseaduse (sh pohidiguste ja —vabaduste), riigieelarve
seaduse, kassalise teenindamise eeskirja, avaliku halduse organisatsiooni,
avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t66digusalaste digusaktide
tundmine;

Rahandusministeeriumi  (edaspidi  ministeerium)  tegevusvaldkonna,
valitsemisala ning neid reguleerivate digusaktide tundmine;

ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;

majandusalased Uldteadmised, sh avaliku sektori majandustegevuse,
arvelduste ja makseteenuste péhimotete tundmine

meeskonnastod oskus

vaga hea suhtlemisoskus, sh tagasiside andmise oskus ja juhendamisoskus
usaldusvaarsus, tapsus, korrektsus

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus

algatus- ja otsustusvdime

kohusetunne, jarjepidevus ja rutiinitaluvus

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus

empaatiavéime ning suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja pusida

tasakaalukana.

Il TOOKOHA EESMARK
Kassalisel teenindamisel olevate asutuste ndustamine ja teenindamine ning arveldusi puudutavatele
paringutele vastamine.

Il TEENISTUSULESANDED

3.1 Klienditoega kaasnevate llesannete taitmine, s.t asutuste juhendamine kassalise teenindamisega seotud
kisimustes ning e-riigikassa infoslisteemi teenuste kasutamisel;

3.2 arveldustega seotud paringutele vastamine;

3.3 selgitamata kannete administreerimine;

3.4 valismaksekorralduste kontrollimine e-riigikassa infostisteemis;

3.5 osalemine e-riigikassa administreerimise ja teenuste parendamisega seotud arendustddde testimisel;

3.6 asendamisega seotud tédllesannete taitmine;

3.7 vahetu juhi v6i nduniku (arvelduste juht) poolt antud muude Uhekordsete tdoilesannete taitmine, mis ei
tulene ametijuhendist.

IV KOHUSTUSED
4.1 taita oma teenistusilesandeid pihendunult, diskreetselt, tahtaegselt ning lahendustele ja tulemustele



orienteeritult (korrektne ning operatiivne);

4.2 taita ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente;

4.3 osaleda to6andjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel;

4.4 olema oma teenistusilesannete taitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning valtima mistahes huvide
konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
osakonnajuhatajalt ja ministeeriumite teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja keeleliselt
ebakorrektsetes dokumentides;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja vbimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava t66koha ja té6tingimustega;

5.5 kasutada tdoulesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet ning
saada tehnilist abi ja vajalikke tugiteenuseid nende kasutamisel;

5.6 teha ettepanekuid vahetule juhile tédkorralduse parendamiseks oma tegevusvaldkonnas;

5.7 omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infosUisteemide kasutamise korrale.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi sisedokumentide ja muude korralduste jargimise
eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete taitmise eest;

6.3 vastutab tema kasutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t66 téttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest ning tddalaste andmebaaside sihiparase
kasutamise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid vdi ilmneb vajadus téokorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kdesolevaga kinnitan, et olen tutvunud riigikassa osakonna peaspetsialisti ametijuhendiga ning
kohustun jargima sellega ettenahtud tingimusi ja néudeid.

Tootaja

/allkirjastatud digitaalselt/



