
Kinnitatud Rahandusministeeriumi kantsleri 04.05.2015 käskkirjaga nr 051 
 
 
 

RAHANDUSMINISTEERIUMI  
RIIGIKASSA OSAKONNA 

  NÕUNIKU  
AMETIJUHEND 

 

1 ÜLDOSA 

1.1 Struktuuriüksus Riigikassa osakond 
1.2 Teenistuskoha nimetus Nõunik (arvelduste juht) 
1.3 Vahetu juht Osakonnajuhataja 
1.4 Asendaja Osakonnajuhataja 
1.5  Keda asendab Osakonnajuhatajat või osakonnajuhataja poolt määratud 

töötajat 
 

2 TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Tagada riigiasutuste ja riigi asutatud sihtasutuste (edaspidi koos asutuste) arvelduste 

toimimine ning e-riigikassa süsteemi ja pangaliideste IT arenduste korraldamine. 
 

3 TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

3.1 ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 
3.1.1 Korraldab asutuste maksete 

tegemist e-riigikassa süsteemis ning 

muude pangateenuste vahendamist.  

3.1.1 Riigi arveldused (kassaline teenindamine) 

toimivad. 

3.1.2 Koostab kassalise teenindamise 

toimepidevuse juhendid ning korraldab 

nende regulaarset testimist. 

3.1.2 Arveldussüsteemide häirete korral on tagatud 

maksete ja arvelduste tegemine. 

3.1.3 Koordineerib Eesti  kommerts-

pankadega seotud arveldusi ning 

koostööd. 

3.1.3  Arveldused ja muud pangateenused riigikassa 

ja kommertspankade vahel toimivad. 

3.1.4 Analüüsib, planeerib ja 

vajadusel viib ellu õigusaktidest, 

asutuste või kommertspankade 

vajadustest tulenevad arveldustega 

seotud muudatused ning 

arenguvajadused. 

3.1.4 Arveldustega seotud muudatused ning 

ümberkorraldused, sh IT-alased muudatused on 

analüüsitud ning vajadusel teostatud. 

3.1.5 Osaleb arveldustega seotud 

teenuste väljatöötamisel ning reguleerib 

vastavate arendusprojektide (sh IT 

alased lahendused) tööde kulgu. 

3.1.5 Teenused ja projektid on tulemuslikud ning 

jätkusuutlikud. 

3.1.6 Juhendab arveldustega seotud 

töötajaid ning reguleerib ja hindab 

arveldustega seotud töökorraldust. 

 3.1.6 Tööalaste oskuste ja hoiakute arendamine 

arvelduste meeskonnas ning hinnatav tulemuslikkus. 

3.1.7 Osaleb riigimaksete 

arveldussüsteemis tekkinud 

hädaolukordade lahendamisel. 

3.1.7 On valmis igal ajahetkel tekkinud hädaolukorra 

lahendamiseks. 



3.1.8 Täidab vahetu juhi poolt antud 

ühekordseid tööalaseid ülesandeid. 

3.1.8 Ülesanded on täidetud tähtaegselt ja 

nõuetekohaselt. 

3.2 KOOSTÖÖ 
Teeb eelnimetatud tööülesannete täitmiseks oma volituste piires koostööd ministeeriumi teiste 

struktuuriüksuste ametnikega ja töötajatega ja ametnikega teistest asutustest ning Eesti 

kommertspankadega. 
 

4 ÕIGUSED JA VASTUTUS 

4.1 Saada oma tööks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt ja teistelt  
struktuuriüksustelt. 
4.2 Keelduda ebaseaduslike korralduste täitmisest. 
4.3 Omada juurdepääsu tööks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja  
andmebaasidele vastavalt infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale. 

4.4 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta. 
4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile töökorralduse osas. 
4.6 Saada ametialaselt vajalikku täienduskoolitust. 
4.7 Saada teistelt struktuuriüksustelt tööks vajalikku tugiteenust. 
4.8 Tagada tööülesannete täitmisega teatavaks saanud ametialase informatsiooni 
konfidentsiaalsus ja kaitstus. 
 

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TÖÖVAHENDID  

5.1   Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile. 
5.2   Eriotstarbeline tarkvara: e-riigikassa süsteem. 
5.3   Printer ja paljundusmasin tööruumi vahetus läheduses. 
5.4   Lauatelefon 
5.5   Kantseleitarbed. 
6 TEENISTUSKOHAL TÖÖTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON 

6.1 HARIDUS 
6.1.1 Kõrgharidus, magistrikraad või sellele vastav kvalifikatsioon (soovitavalt majandusalane, 
rahanduse või raamatupidamise erialal). 
6.2 TÖÖKOGEMUS 
6.2.1 Eelnev töökogemus teenistuskoha valdkonnaga seonduvas valdkonnas vähemalt 5 
aastat sh protsesside ja/või töörühmade juhtimise kogemus vähemalt 2 aastat. Varasem 
töökogemus arvelduste alane suures ettevõttes või finantsasutuses vähemalt 3 aastat. 
6.3 ARVUTIOSKUS 
6.3.1 MS Office, Internet. 
6.4 KEELTEOSKUS 
6.4.1 Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C1 Kirjutamine C1 
6.4.2 Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  vähemalt B2 Kirjutamine vähemalt B2 
6.5 ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 
6.5.1 Eesti Vabariigi põhiseaduse (s.h. põhiõiguste ja –vabaduste), haldusõiguse, avaliku  
halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste tööõigusalaste 
õigusaktide tundmine. 
6.5.2 Rahandusministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate  
õigusaktide tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine.  
6.5.3 Majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku  
sektori majandustegevuse, (riigi) finantsjuhtimise põhimõtete tundmine. 
6.5.4  Head teadmised maksesüsteemidest ja avaliku sektori raamatupidamisstandarditest 
ning õigusaktidest, eelarvestamisest. 
6.5.5 Head teadmised protsessi- ja projektijuhtimisest. 



6.6 ISIKSUSEOMADUSED 
6.6.1 Hea analüüsioskus: oskus adekvaatselt analüüsida nii olukordi, võimalusi kui 
informatsiooni, nn suurt pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste 
seotud valdkondadega ning selle pinnalt trendide, mustrite ja seaduspärasuste määratlemise 
oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide nägemise ning pika- ja lühiajaliste plaanide 
seostamise oskus. 
6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest 
kantuna; ambitsioonikus ja vastutuse võtmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja 
proaktiivsus, oskus algatada arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse võttes.  
6.6.3 Hea koostööoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist lähtuvalt, 
arvestades kõigi osapoolte ja üldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada 
oma arvamust ja seisukohti ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja 
veenvalt läbirääkimisi pidada; suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja püsida 
tasakaalukana. 
 
 
 


