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1 ULDOSA
1.1 STRUKTUURIUKSUS Finantsosakond
1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Analiitik
1.3 VAHETU JUHT Osakonnajuhataja
1.4 ASENDAJA Analiitik

1.5 KEDA ASENDAB

Anallutikut, peaspetsialisti, osakonna juhatajat

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada Rahandusministeeriumi (edaspidi RM) riigi eelarvestrateegia finantsplaani, jargneva aasta
riigieelarve ja detailse eelarve koostamise protsessi efektiivne toimimine, eelarve taitmise seire ja
prognooside koostamine, juhtimisinfo esitamine juhtkonnale.

Tagada aruandluskeskkonna SAP BusinessObjects (edaspidi BO) finantsaruannete RM-i valitsemisala

peakasutaja Ulesannete taitmine.

Tagada RM-i tootajate ndustamine eelarve planeerimise, eelarve taitmise ja BO kasutamise

kUsimustes.

Tagada RM ja valitsemisala arengukava, tegevuskava ja eelarve koostamist, taitmist ning analldsi
reguleeriva téokorra ning RM eelarve ja kulujuhtimise korra kaasajastamine.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Riigi eelarvestrateegia raames finantsplaani RM-i | 3.1.1 Protsessid on korraldatud efektiivselt ja
sisendi kogumise protsessi juhtimine: parimal viisil, mille tulemusel on RM-i

info kogumine, tddétlemine, Iabirddkimiste materjalide
ettevalmistamine ja  I8birdakimistel  osalemine,
finantsplaani sisestamine riigieelarve infostisteemi.

finantsplaan ning lisad esitatud nduetele
vastavalt ja thtaegselt.

3.1.2 Riigieelarve jargneva aasta eelarveprojekti RM-i
sisendi kogumise protsessi juhtimine:

info kogumine, tddétlemine, Iabirddkimiste materjalide
ettevalmistamine ja labirdakimistel osalemine, eelarve
projekti sisestamine riigieelarve infoslisteemi.

3.1.2 Protsessid on korraldatud efektiivselt ja
parimal viisil, mille tulemusel on RM-i eelarve
projekt ning lisad esitatud nduetele vastavalt
ja tdhtaegselt.

3.1.3 RM-i jargneva aasta detailse eelarve sisendi
kogumise protsessi juhtimine:

3.1.3.1 Info kogumine valdkondade/kuluiiksuste ja
muude arvestusobjektide I6ikes, tootlemine,
labirdakimiste  materjalide  ettevalmistamine ja
labiraakimistel osalemine, ettepanekute esitamine
juhtkonnale otsustamiseks;

3.1.3.2 RM-i detailse eelarve sisendi ja eelarve
muudatuste haldamine, eelarvete sisestamine tarkvara
SAP moodulitesse;

3.1.3.3 valdkonnajuhtide ja osakonnajuhatajate
teavitamine juhtkonna otsustest detailse eelarve
jaotusel.

3.1.3.4 kulujuhtide ndustamine eelarve planeerimise ja
eelarve taitmise kiisimustes.

3.1.3 Protsessid on korraldatud efektiivselt ja
parimal viisil, mille tulemusel on RM-i
jargneva aasta detailne eelarve koostatud
tahtaegselt ja korrektselt.




3.1.4 RM-i jooksva aasta eelarve taitmise seire,
muudatusettepanekute menetlemine:

3.1.4.1 eelarve taitmise seire valdkondade/
kululksuste ja muude arvestusobjektide 16ikes;

3.1.4.2 eelarve taitmise analllsimine, prognooside
koostamine valdkondade/ kululiksuste ja muude
arvestusobjektide I6ikes;

3.1.2.3 valdkonnajuhtide ja osakonnajuhatajate poolt
esitatud eelarve muudatusettepanekute menetlemine;
3.1.2.4 eelarve taitmise esitluste ja ettepanekute
koostamine RM-i juhtkonnale ning valitsemisala
juhtkomisjonile;

3.1.2.5 vajadusel eelarve taitmise aruannete kohta
tagasiside andmine RIiigi Tugiteenuste Keskuse
(edaspidi RTK) raamatupidamisiiksusele
paranduskannete tegemiseks;

3.1.2.6 vajadusel Vabariigi Valitsuse reservist
vahendite taotluste koostamine ja vormistamine
edastamiseks riigieelarve osakonnale.

3.1.4 Osakonnajuhataja on
informeeritud RM eelarve

operatiivselt
taitmisest ja

vdimalikest muudatusettepanekutest.
Aruandluses on lahtutud juhtimisotsuste
vajadustest ning aruandlus on esitatud

kehtestatud tahtaegadel.

3.1.5 Aruandluskeskkonna BO finantsaruannete RM-i
valitsemisala peakasutaja llesannete taitmine:

3.1.5.1 BO kasutusbiguste haldamine ja tellimine RTK-
It;

3.1.5.2 kulujuhtide poolt tehtavate BO paringute
kasutusjuhendi kaasajastamine;

3.1.5.3 kulujuhtide néustamine BO kasutamisel,
3.1.5.4 uute aruannete tellimise voi olemasolevate
aruannete tdiendamise vajaduse iimnemisel
lahenduste valjatédétamine koostdds  kulujuhtide,
valitsemisala asutuste ja RTK-ga, ettepanekute ja
tellimuste edastamine RTK-le;

3.1.5.5 vajadusel kontaktisiku roll valitsemisala ja RTK
vahel.

3.1.5 BO finantsaruanded toetavad parimal
viisil eelarve taitmise jalgimist. Vajadusel on
kasutajad saanud tuge aruandluskeskkonna
kasutamise osas.

RM valitsemisala asutustele on koostods
RTK-ga tagatud tugi BO finantsaruannete
tdiendamise osas.

3.1.6 RM-i juhtimisarvestuseks vajaliku kuluarvestuse
valja td6tamine ja kaasajastamine ning kirjeldamine,
RM-i  finantsttotajate  ndustamine  kuluarvestuse
kasutamisel.

3.1.6 Eelarve taitmise aruandlus katab RM
juhtimisarvestuse infovajaduse.

3.1.7 Intranetis finantsinfo rubriigi haldamine.

3.1.7 Finantsinfo rubriigi materjalid on
kaasajastatud, oluline finantsidega seotud
info on intranetis kajastatud.

3.1.8 RM-i ja valitsemisala arengukava, tegevuskava
ja eelarve Kkoostamist, taitmist ning analltUsi
reguleeriva tddkorra ning RM-i eelarve ja kulujuhtimise
korra kaasajastamine.

3.1.8 Tookord ja kulujuhtimise kord on
vajadusel kaasajastatud, efektiivsed ja
toimivad.

3.1.9 RIiigi finantsjuhtimise  arendusprojektides
osalemine, sh osalemine riigieelarve koostamist,
taitmist ja aruandlust puudutavate infoslisteemide
arenduste t66gruppides ja testimistel.

3.1.9 Toédérihmades pdustitatud Ulesanded
téidetud tdhtaegselt ja korrektselt.

3.1.10 Vahetu juhi poolt antud muude Uhekordsete
teenistusalaselt vajalike ilesannete taitmine.

3.1.10 Lisallesanded on taidetud

nduetekohaselt etteantud aja jooksul.

3.2 KOOSTOO

Teeb koost6dd ministeeriumi teiste struktuuriliksustega ja valitsemisala asutustega.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt struktuurilksustelt.

4.2 Jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja

keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.

4.3.0mada juurdepddsu t60ks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt




infosUisteemide kasutamise korrale.

4.4. Algatada koost6dd ning kutsuda kokku néupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks.

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile td6korralduse osas.

4.6 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.7 Saada tdoalaselt vajalikku taienduskoolitust.

4.8 Saada teistelt struktuuriliksustelt t06ks vajalikku tugiteenust.

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

Kdrgharidus majanduse erialal

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev tddkogemus finantsarvestuse valdkonnas, sh raamatupidamise valdkonnas 2 aastat,
protsesside ja/voi toorihmade juhtimise kogemus vahemalt 2 aastat. Eelnev todkogemus IT-
sUsteemide/ tarkvara juurutamisel.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet, SAP BusinessObjects

6.4 KEELTEOSKUS

6.3.1 Eesti keel Mbistmine ja rédkimine Cl Kirjutamine C1

6.3.2 Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine vahemalt B1 Kirjutamine vahemalt B1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi péhiseaduse (s.h. pdhidiguste ja —vabaduste), halduséiguse, avaliku
halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t666igusalaste 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 pdhimdtete tundmine. Raamatupidamise seaduse ja
riigieelarve seaduse, Raamatupidamise Toimkonna juhendite, riigi raamatupidamise tldeeskirja ja selle
juurde kuuluvate juhendite, valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja tundmine.

6.5.4 Projektijuhtimise oskus.

6.5.5 Arusaam protsessijuhtimisest IT-susteemide arendamise ja -kujundamise kontekstis.

6.5.6 Head teadmised tekke- ja kassapdhise arvestuse erinevustest ja raamatupidamisarvestusest
(bilanss, tulemiaruanne jne).

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea anallUsioskus: oskus adekvaatselt analtisida nii olukordi, véimalusi kui informatsiooni, nn
suurt pilti silmist kaotamata; oskus seostada valdkondlikke teadmisi teiste seotud valdkondadega ning
maaratleda selle pinnalt trende, mustreid ja seadusparasusi; oskus seada prioriteete ning naha
alternatiive; oskus seostada pika- ja luhiajalisi plaane.

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

6.6.3 Hea koostddoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist lahtuvalt, arvestades
koigi osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja
seisukohti ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt l1abirdakimisi pidada;
suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja pUsida tasakaalukana.

Labiradkimisoskus.




