Kinnitatud
Rahandusministeeriumi kantsleri
18.04.2013 a kaskkirjaga nr 54
Lisanr 6

RAHANDUSMINISTEERIUMI
MAKSUPOLIITIKA OSAKONNA PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Maksupoliitika osakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS
valdkond)

Peaspetsialist (maksukorralduse, riigildivude ja kohalike maksude

1.3 VAHETU JUHT

Osakonnajuhataja

1.4 ASENDAJA

Peaspetsialist (maksukorralduse, riigildivude ja kohalike maksude
valdkond) ja peaspetsialist (maksukorralduse ja maamaksu valdkond)

1.5 KEDA ASENDAB

valdkond)

Peaspetsialisti (maksukorralduse, riigildivude ja kohalike maksude
valdkond) ja peaspetsialisti (maksukorralduse ja maamaksu

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada osakonnale pandud ulesannete taitmine maksukorralduse-, riigildivu ja kohalike maksude alaste

digusaktide osas.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

3.1 SOoVITUD TULEMUS

3.1.1 Maksukorralduse-, riigildivu ja kohalike
maksude alaste digusaktide eelndude
valjatéotamine.

3.1.1.2. Vastava valdkonna Euroopa diguse
ja rahvusvahelise kogemusega tutvumine ja
selle analilsimine.

3.1.1.3 Eelndu arutamine huvigruppidega ja
kooskdlastamine ministeeriumitega.

3.1.1.4 Vajadusel osalemine eelndu

menetlemises Riigikogu vastavas komisjonis.

3.1.1 Valjat6otatud digusaktide sisuline digsus ja
vastavus poliitilistele otsustele, teistele digusaktidele.
Vormistuse vastavus digusaktide vormistuse kohta
kehtestatud nbuetele.

Asjasse puutuvad huvigrupid ja ministeeriumid
informeeritud 6igeaegselt, eelndu kooskdlastatud.
Rahandusministeerium Riigikogus esindatud ja
seisukohad kaitstud.

3.1.2 Kirjavahetuse korraldamine
eelnimetatud teemadel teiste riigiasutuste,
organisatsioonide ja kodanikega.

3.1.2 Nii algatus- kui ka vastuskirjad on koostatud
asjatundlikult ja tdhtaegselt.

3.1.3 Oigusaktide rakendamisel tekkida
vbivate probleemide lahendamisel osalemine
ning selleks vajalike arvamuste andmine.

3.1.3 Oigusaktid on rakendatud korrektselt ja
Uhetaoliselt.

3.1.4. Osalemine Euroopa Liidu ja OECD
otsustusprotsessis ja Eesti seisukohtade
kujundamisel.

3.1.4. Eesti seisukohad on esitatud ja kaitstud.

3.1.5 Vahetu juhi poolt antud muude
Uhekordsete ametialaselt vajalike Ulesannete
taitmine.

3.1.5 Lisatllesanded on taidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

3.2 KOOST66

Teeb eelnimetatud Ulesannete taitmiseks koost6dd ministeeriumi teiste struktuuriksuste teenistujatega,
teenistujatega teistest asutustest, organisatsioonidest ja ettevétetest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt, teistelt osakonna teenistujatelt ja

struktuuriliksustelt ning asutustelt.




4.2 Omada juurdepaasu tdéoks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale.

4.3 Saada informatsiooni Rahandusministeeriumi arengukava p&hisuundadest,
valjakutsetest ja voimalikest lahendustest.

4.4 Teha ettepanekuid vahetule juhile tddkorralduse osas.

4.5 Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.6 Saada teistelt struktuuriliksustelt t06ks vajalikku tugiteenust.

4.7 Tagada seoses tdoilesannete taitmisega teatavaks saanud ametialase informatsiooni
konfidentsiaalsus ja kaitstus.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.3 Lauatelefon.

5.4 Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Korgharidus, soovitatavalt majandus- voi digusalane.

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1 Eelnev té6kogemus seonduvas valdkonnas vahemalt 4 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eestikeel M®distmine ja radkimine Cl Kirjutamine Cl

6.4.2 Inglise keel | Mbistmine ja raakimine vahemalt B2 Kirjutamine vahemalt B2

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pdhiseaduse (s.h. pdhidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku halduse
organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t66digusalaste digusaktide tundmine.

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

6.5.3 Majandusalased teadmised ning avaliku sektori majandustegevuse ja (riigi) finantsjuhtimise, sh
riigieelarve koostamise uldpohimdtete tundmine.

6.5.4 Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ja organisatsiooni struktuurist ning Euroopa Liidu
bigusslsteemist ja selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsustetegemise protsessi tundmine.

6.5.5 Maksualaste digusaktide tundmine.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea analliusioskus: oskus adekvaatselt anallisida nii olukordi, vbimalusi kui informatsiooni, nn
suurt pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle
pinnalt trendide, mustrite ja seadusparasuste maaratlemise oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide
nagemise ning pika- ja lihiajaliste plaanide seostamise oskus.

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest kantuna;
ambitsioonikus ja vastutuse vétmine 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 [&htuvalt, arvestades kdigi
osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti
ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt |1&birdakimisi pidada; suutlikkus
tulla toime pingelistes olukordades ja pisida tasakaalukana.




