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Rahandusministeeriumi
rahandusteabe poliitika osakonna
NOUNIKU
AMETIJUHEND

rahandusteabe poliitika osakond
NOUNIK (arvestusvaldkond)
osakonnajuhataja

osakonnajuhataja méératud teenistuja
osakonna teenistujaid

magistrikraad voi sellega vordsustatud haridustase, eelistatult majandus- voi
Oigusteaduses

ametikoha valdkonnas vihemalt kolm aastat

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus B2 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike arvutiprogrammide ning
andmebaaside kasutamise oskus

Rahandusministeeriumi tegevusvaldkonna ja ametikoha iilesannetega seotud
oigusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist
ning digussiisteemist;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpShimdtete tundmine;

olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatdo- ja todrithmades toGtamise oskus;

viaga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus (sh suhtlemis-, esinemis-,
argumenteerimis- ja labiradkimisoskus);

eestvedamise/projektijuhtimise oskus.

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

algatus- ja otsustusvdime;

kohuse- ja vastutustunne;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

tasakaalukus ja usaldusvéirsus;

sthikindlus ja jérjepidevus.

II AMETIKOHA EESMARK

Tagada osakonnale pandud arvestusvaldkonnaalaste iilesannete koordineeritud tiitmine, sh vastavasisulise
poliitika viljatodtamise, digusaktide eelndude ettevalmistamise ja rakendamise koordineerimise osas,
eelkdige raamatupidamisvaldkonnas.

111 TEENISTUSULESANDED
3.1 poliitika vdljatodtamise alased iilesanded:



3.1.1 vastutusvaldkonna arengut iseloomustavate kvantitatiivsete ja kvalitatiivsete nditajate (sh
arengumoodikute) analiiiisi vdljato6tamine ja ajakohane hoidmine ning valdkonna arengu jédlgimine;

3.1.2  vastutusvaldkonna poliitikadokumendi (sh valdkonna poliitika valikukohad ja tehtud valikud)
viljatootamine ja ajakohane hoidmine;

3.1.3 vastutusvaldkonna poliitika kujundamiseks vajalike erianaliiliside ja uuringute ldbiviimine ja
korraldamine ning kontseptsioonide véljatd6tamine.

3.2 digusloomealased iilesanded:

3.2.1 vastutusvaldkonna digusloome vajaduste kaardistamine, kava véljatootamine ja ajakohane hoidmine;

3.2.2 vastutusvaldkonna viljatootamiskavatsuste koostamine ja menetlemine;

3.2.3 vastutusvaldkonna odigusloomeprotsessis valdkondliku sisu osas sisendi andmine/andmise
korraldamine;

3.2.4 wvastutusvaldkonda puudutavates sisukiisimustes arvamuste ja ettepanekute koostamine teiste
ministeeriumide ettevalmistatud digusaktide eelndude kooskodlastamisel;

3.2.5 vastutusvaldkonda puudutavas Euroopa Liidu Oigusloomes Eesti seisukohtade viljatéotamine ja
menetlemine ning nende kaitsmine vastavasisulistes toorithmades.

3.3 diguse rakendamise alased iilesanded:

3.3.1 vastutusvaldkonna digusaktide rakendamise korraldamine, rakendamise mdju ja praktikate jélgimine
ja analiilisimine ning muudatusvajaduste ettepanekute tegemine;

3.3.2 vastutusvaldkonna siseriiklike ja rahvusvaheliste projektide ministeeriumipoolne projektijuhtimine;

3.3.3 vastutusvaldkonda puudutavates kiisimustes teiste asutuste ja isikutega koostod korraldamine ning
vastavasisulistes koostoovormides osalemine;

3.3.4 vastutusvaldkonna rakendusiseloomuga pohiililesannete teostamisel rahvusvaheline koost6o,
sealhulgas Euroopa Liidu ja rahvusvaheliste organisatsioonide t60s osalemise koordineerimine ja
korraldamine (sh Euroopa Komisjoni raamatupidamise regulatiivkomitee, Eurostat'i juures olev
Euroopa avaliku sektori raamatupidamisstandardite toogrupp);

3.3.5 Raamatupidamise Toimkonna teenindamise korraldamine.

3.4 muud iilesanded:

3.4.1 kirjavahetuse korraldamine eelnimetatud teemadel teiste riigiasutuste, organisatsioonide ja
kodanikega;

3.4.2 oma toovaldkonda puudutava dokumentatsiooni sdilitamine ja arhiivitehniliste todde korraldamine
enne arhiivi iileandmist vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale;

3.4.3 ministeeriumi kodulehel valdkonda puudutava informatsiooni digsuse ja ajakohasuse tagamine;

3.4.4 muude osakonnajuhataja antud lilesandete tiitmine, mis ei tulene ametijuhendist.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete piihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne ning operatiivne)
tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud tooalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamuste vaba ning véltima mistahes huvide
konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2 saada vastavalt vajadusele ja vdimalustele tdiendkoolitust;

5.3 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja tootingimustega;

5.4 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

5.5 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

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



6.3 vastutab tema késutusse antud vara séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;
6.4 vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, isikuandmete ning iiksnes asutusesiseseks
kasutamiseks madratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1dbi vastavalt vajadusele;

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

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud rahandusteabe poliitika osakonna nouniku ametijuhendiga
ning kohustun jirgima sellega ettenihtud tingimusi ja néudeid.

Teenistuja kinnitus
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