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RAHANDUSMINISTEERIUMI
RIIGIKASSA OSAKONNA

NOUNIKU

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus

Riigikassa osakond

1.2 Teenistuskoha nimetus

Noéunik (arvelduste juht)

1.3 Vahetu juht

Osakonnajuhataja

1.4 Asendaja

Osakonnajuhataja

1.5 Keda asendab

tootajat

Osakonnajuhatajat voi osakonnajuhataja poolt maaratud

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada riigiasutuste ja riigi asutatud sihtasutuste (edaspidi koos asutuste) arvelduste
toimimine ning e-riigikassa siisteemi ja pangaliideste IT arenduste korraldamine.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Korraldab asutuste maksete
tegemist e-riigikassa siisteemis 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 Arveldussiisteemide hdirete korral on tagatud
maksete ja arvelduste tegemine.

3.1.3 Koordineerib Eesti kommerts- | 3.1.3 Arveldused ja muud pangateenused riigikassa
pankadega seotud arveldusi ning | ja kommertspankade vahel toimivad.

koost6od.

3.1.4 Analiiisib, planeerib ja|3.1.4 Arveldustega seotud muudatused ning
vajadusel viib ellu  Oigusaktidest, | imberkorraldused, sh IT-alased muudatused on
asutuste vOi kommertspankade | analiilisitud ning vajadusel teostatud.

vajadustest  tulenevad  arveldustega

seotud muudatused ning

arenguvajadused.

3.1.5 Osaleb arveldustega seotud | 3.1.5 Teenused ja projektid on tulemuslikud ning

teenuste viljatddtamisel ning reguleerib
vastavate arendusprojektide (sh IT
alased lahendused) t66de kulgu.

jatkusuutlikud.

3.1.6 Juhendab arveldustega seotud
tootajaid ning reguleerib ja hindab
arveldustega seotud tookorraldust.

3.1.6 Tooalaste oskuste ja hoiakute arendamine
arvelduste meeskonnas ning hinnatav tulemuslikkus.

3.1.7 Osaleb riigimaksete
arveldussiisteemis tekkinud
hidaolukordade lahendamisel.

3.1.7 On valmis igal ajahetkel tekkinud hddaolukorra
lahendamiseks.




3.1.8 Tiidab vahetu juhi poolt antud | 3.1.8 Ulesanded on tiidetud tihtaegselt ja
tthekordseid tooalaseid tilesandeid. nduetekohaselt.

3.2 KOOSTOO

Teeb eelnimetatud tooiilesannete tditmiseks oma volituste piires koostddd ministeeriumi teiste
struktuuriiiksuste ametnikega ja tootajatega ja ametnikega teistest asutustest ning Eesti
kommertspankadega.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma td6dks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt ja teistelt
struktuuritiksustelt.

4.2 Keelduda ebaseaduslike korralduste taitmisest.

4.3 Omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja
andmebaasidele vastavalt infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale.

4.4 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile tédkorralduse osas.

4.6 Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.7 Saada teistelt struktuuriiksustelt to6ks vajalikku tugiteenust.

4.8 Tagada toollesannete taitmisega teatavaks saanud ametialase informatsiooni
konfidentsiaalsus ja kaitstus.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Eriotstarbeline tarkvara: e-riigikassa slsteem.

5.3 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.4 Lauatelefon

5.5 Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Kérgharidus, magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon (soovitavalt majandusalane,
rahanduse voi raamatupidamise erialal).

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1 Eelnev todokogemus teenistuskoha valdkonnaga seonduvas valdkonnas vahemalt 5
aastat sh protsesside ja/voi tééruhmade juhtimise kogemus vahemalt 2 aastat. Varasem
té0kogemus arvelduste alane suures ettevottes voi finantsasutuses vahemalt 3 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel Mbistmine ja rdakimine | C1 Kirjutamine | C1

6.4.2 Inglise keel | Mdistmine ja rédkimine | vdhemalt B2 | Kirjutamine | vdhemalt B2

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pohiseaduse (s.h. pohidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku
halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t666igusalaste
oigusaktide tundmine.

6.5.2 Rahandusministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate
digusaktide tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse uldpohimébtete, avaliku
sektori majandustegevuse, (riigi) finantsjuhtimise péhimdtete tundmine.

6.5.4 Head teadmised maksesulsteemidest ja avaliku sektori raamatupidamisstandarditest
ning digusaktidest, eelarvestamisest.

6.5.5 Head teadmised protsessi- ja projektijuhtimisest.




6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea anallUsioskus: oskus adekvaatselt anallilUsida nii olukordi, vodimalusi kui
informatsiooni, nn suurt pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste
seotud valdkondadega ning selle pinnalt trendide, mustrite ja seaduspéarasuste maaratlemise
oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide nagemise ning pika- ja lUhiajaliste plaanide
seostamise oskus.

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest
kantuna; ambitsioonikus ja vastutuse vdtmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja
proaktiivsus, oskus algatada arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse vottes.

6.6.3 Hea koostddoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist Iahtuvalt,
arvestades koigi osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada
oma arvamust ja seisukohti ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja
veenvalt labirdakimisi pidada; suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja pusida
tasakaalukana.




