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Il AMETIKOHA EESMARK

Toolepingu lisa

Rahandusministeerium
FINANTS- JA ARENDUSOSAKOND
PEASPETSIALIST
AMETIJUHEND

finants- ja arendusosakond

peaspetsialist

finants- ja arendusosakonna juhataja

osakonna peaspetsialist voi finantsjuhi maaratud téétaja
osakonna peaspetsialisti

majandusalane (rakendus) kdrgharidus voi keskeriharidus

vahemalt 3-aastane raamatupidamisalane té6kogemus

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus B1 tasemel

MS Windows té6keskkonna ja teiste t6oks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus

Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium) tegevusvaldkonna
ning ametikoha llesannetega seotud digusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pbhiseadus ja poéhiseaduslikud seadused), avaliku
halduse organisatsiooni reguleerivate digusaktide tundmine;
riigirahanduse ja raamatupidamispdhimdtete tundmine;

olulise eristamise ning anallitsivdime;

meeskonnatdd oskus;
ajaplaneerimise oskus;
suuline ja  Kkirjalik
juhendamisoskus).
tasakaalukus ja usaldusvaarsus, empaatiavoime;
kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest I&htuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tapsus, korrektsus, jarjekindlus ja pingetaluvus

enesevaljendusoskus  (sh  suhtlemis-ja

Taidab finantsjuhi poolt antud té6llesandeid.

Korraldab ja koondab

raamatupidamise arvestuse pidamiseks vajaliku

informatsiooni ja

dokumentatsiooni ning edastab Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK) finantsarvestuse
osakonna ministeeriumi valitsemisala talitusele.
Taidab Riigitdotaja Iseteenindusportaali ministeeriumi peakasutaja Ulesandeid.

Il TOOULESANDED

3.1 koordineerib lahetus- ja majandamiskulude taotlemise ja kuluaruannete menetlus- ja
kooskolastusringiga seotud tegevusi Riigitdotaja Iseteenindusportaalis (edaspidi RTIP) ning
lahetustega seotud ostuarvete menetlemisega seotud tegevusi e-arve keskuses;

3.2 kontrollib lahetuste esildiste vastavust Lahetuste tddkorrale, kuluaruannete ja ostuarvete
vastavust lahetusesildistele, lisab raamatupidamislausendite koostamiseks vajalikud koodid,
suunab dokumendid kulujuhtidele viseerimiseks ning edastab aktsepteeritud aruanded ja
ostuarved RTK finantsarvestuse osakonna ministeeriumi valitsemisala talitusele Ulekannete

tegemiseks;

3.3 koordineerib pikaajalise lahetusega seotud tegevusi: sisestab RTIPi pikaajalise lahetusega
seotud pusikulud, kontrollib pikaajalise lahetusega seotud lahetuste kuluaruannete ja muude



dokumentide vastavust kehtivatele digusaktidele ja ministeeriumi kordadel, esitab sisendi
pikaajalise lahetusega seotud kulude eelarve koostamiseks, jalgib pikaajalise lahetusega seotud
kulude eelarve taitmist;

3.4 menetleb  Oppelaenude  riigitagatise ja  Oigusabi  kuludega seotud dokumente
dokumendihaldussisteemis: kontrollib taotluste vastavust lepingutele ja kohtudokumentidele,
lisab taotlustele raamatupidamislausendite koostamiseks vajalikud koodid, selgitab vajadusel
valja Oigusabi saaja kontonumbri, suunab taotlused RTK finantsarvestuse osakonna
ministeeriumi valitsemisala talitusele tlekannete tegemiseks;

3.5 taidab RTIPi ministeeriumi peakasutaja Ulesandeid: haldab kasutusdiguseid, edastab slisteemi
t66s vigade ilmnemisel informatsiooni RTKle;

3.6 juhendab ja ndustab ministeeriumi teenistujaid tooulesannetega seotud kisimustes;

3.7 tagab protsesside efektiivse toimimise, teeb vajadusel parendusettepanekuid;

3.8 haldab finantsinfot Rahandusministeeriumi siseveebis;

3.8 osaleb finantsarvestusega seotud arendusprojektides;

3.9 taidab vahetu juhi vdi osakonnajuhataja poolt antud muid ametialaselt vajalikke tlesandeid.

Muud ametikohustused maaratakse kindlaks kaskkirjadega, p6himaarusega, ministeeriumis
kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma tddulesannete pUhendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne ning
operatiivne) taitmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide taitmine;

4.3 tobandjaga kokkulepitud tooalastel koolitustel osalemine;

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

V OIGUSED

5.1 saada tooulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuritksustelt;

5.2 saada kokkulepitult tddandjaga taiendkoolitust;

5.3 olla kindlustatud normidele vastava té6koha ja t66tingimustega;

5.4 kasutada t66ulesannete taitmiseks vajalikke té6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.5 saada t66Uulesannete taitmiseks andmeid ministeeriumi poolt peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

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

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

6.4 vastutab 166 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes
asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus tookorralduse
muutmiseks ja/voi tapsustamiseks.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud finants- ja arendusosakonna peaspetsialisti
ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega ettendahtud tingimusi ja néudeid.

Tootaja



(allkirjastatud digitaalselt)



