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RAHANDUSMINISTEERIUMI
RIIGIKASSA OSAKONNA JUHATAJA
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS Riigikassa osakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Osakonnajuhataja

1.3 VAHETU JUHT

Halduspoliitika asekantsler

1.4 ALLUVAD

Riigikassa osakonna teenistujad

1.5 ASENDAJA

Halduspoliitika asekantsler vdi riigikassa osakonna néunik (arveldused)

1.6 KEDA ASENDAB

Riigikassa osakonna ndunikku (arveldused)

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Teostada riigieelarve kassalist teenindamist, korraldada riigi rahavoogude juhtimist, riigi raha paigutamist,
riigile vodrvahendite kaasamist vblakirjaemissioonide korraldamise, laenude vétmise voi muude tehingutega,
seaduse alusel teiste isikute raha hoidmist ning paigutamist, laenude valjaandmist ja jarelevalvet valjastatud
laenude ja riigigarantiidega seotud lepingutest tulenevate laenusaajate lepingute taitmise lle ning pidada

vastavat arvestust osakonna efektiivse juhtimise kaudu.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Ministeeriumi Uldstrateegilises planeerimises
osalemine riigikassa osakonna tegevusvaldkonda
kuuluvate strateegiliste eesmarkide, meetmete,
indikaatorite ja tegevuste maaratlemise kaudu
ministeeriumi valitsemisala arengukavas.

3.1.1 Ministeeriumi valitsemisala arengukava
riigikassa osakonna tegevusvaldkonna
eesmargid, meetmed, indikaatorid ja tegevused
on kooskdlas Uldstrateegiaga.

3.1.2 Osakonna iga-aastase tegevuskava ja —eelarve
valjatdotamise koordineerimine ning osakonna
téoplaanide ning eelarve taitmise jalgimine.

3.1.2 Osakonna tegevuskava ja eelarve on
koostatud lahtudes arengukavast, osakonna
to6eesmargid on korrektselt ja kvaliteetselt
valjatootatud. Eesmarkide ja tddplaanide ning
eelarve taitmist jalgitakse jooksvalt, vajadusel neid
korrigeeritakse. = Osakonna  t6dks  vajalikud
té6korrad olemas.

3.1.3 Osakonna t66eesmarkide taitmiseks vajaliku
personali ja ametikohtade planeerimine ning esildamine
juhtkonnale nende kinnitamiseks koosseisunimestikku.

3.1.3 Osakonnale eesmarkide taitmiseks vajalik
personal on digesti ja digeaegselt planeeritud ja
vajadusel esildatud vastavad
muudatusettepanekud koosseisunimestikku.

3.1.4 Osakonna t66jaotuse korraldamine ja
teenistujatega td6eesmarkide kokkuleppimine.

3.1.4 Toojaotus teenistujate vahel on selge ja
teenistujad on sellest teadlikud. Ametijuhendid on
kinnitatud, allkirjastatud ning vaadatakse ule
vahemalt kord aastas; toimuvad regulaarsed
osakonna ndupidamised. Arenguvestlused on
regulaarselt ja kvaliteetselt 1abi viidud.

3.1.5 Osakonna teenistujate varbamine ja motiveerimine
ning eelduste loomine nende arenguks.

3.1.5 Teenistujad on digeaegselt varvatud,
to6eesmarkide taitmiseks vajalikud koolitused on
tootajatega kokku lepitud ja esildatud
koolitusplaani, teenistujad on motiveeritud oma
td0eesmarke téitma.

3.1.6 Osakonnas koostatud dokumentide allkirjastamine
ja viseerimine kooskdlas osakonna pdhimaaruse ja

3.1.6 Osakonna teenistujate poolt koostatud
dokumendid on nduetekohaselt vormistatud, ei




ministeeriumi asjaajamiskorraga.

sisalda kontrollimata informatsiooni ning on
esitatud digeaegselt.

3.1.7 Osakonna esindamine suhetes
juhtkonnaga, teiste osakondadega, taidesaatva
riigivdimu asutustega ning rahvusvaheliste
organisatsioonidega.

3.1.7 Tagatud on vajalik infovahetus osakonna
téoplaanis kinnitatud Ulesannete taitmiseks.

3.1.8 Vabariigi Valitsuse,

rahandusministri ning riskide juhtimise komitee ja
Stabiliseerimisreservi ndukogu poolt kehtestatud
Ulesannete, tegutsemisreeglite ja etteantud piirangute
jargimine oma padevuse piires, korraldades sealhulgas
riigi rahavoogude juhtimist ning investeerimis- ja
vblakohustuste juhtimise poliitika valjatéétamist.

3.1.8 Oigusaktidega riigikassa halduses olevatele
finantsvaradele ja -kohustustele kehtestatud
piiranguid ei ole Uletatud.

3.1.9 Eesti kommertspankade ja
rahvusvaheliste finantsasutustega seotud
suhtekorralduse ning koost66 koordineerimine.

3.1.9 Riigikassa osakonna ja finantsasutuste
vahelised suhted on sujuvad ja tulemuslikud.

3.1.10 Osalemine riigimaksete
arveldussusteemis tekkinud hadaolukordade
lahendamisel.

3.1.10 On valmis igal ajahetkel tekkinud
hadaolukorra lahendamiseks omades selleks
vastavaid juurdepaasudiguseid varutédkohas.

3.1.11 Taidab vahetu juhi poolt antud muid Ghekordseid
ametialaselt vajalikke Glesandeid.

3.1.11 Lisaullesanded on taidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

3.2 KOOSTO0

Teeb eelpool nimetatud tédllesannete taitmiseks oma volituste piires koostédd Rahandusministeeriumi
teiste struktuurilksustega, teenistujatega teistest asutustest ning rahvusvahelistest organisatsioonidest ja

véalisriikkide ametiasutusest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt struktuuriiksustelt.

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

ebakorrektsetes dokumentides.

4.3.0mada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt

infosUsteemide kasutamise korrale.

4.4. Algatada koost66d ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks.

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile tdkorralduse osas.

4.6 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.7 Saada tddalaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.8 Saada teistelt struktuurilksustelt tooks vajalikku tugiteenust.

4.9 Vastutab ,piiratud” tasemega riigisaladuse ning salastatud valisteabe hoidmise eest.

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

Magistrikraad vdi sellele vastav kvalifikatsioon.

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev tdokogemus inimeste juhtimisel min 5 aastat (majasisese liikumise puhul
juhtimise kogemus min 3 aastat) ja osakonna t66ga seonduvas valdkonna min 3 aastat.

projektide, té6rihmade

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet

6.4 KEELTEOSKUS




6.3.1 Eesti keel Mébistmine ja rédkimine Cl Kirjutamine Cl

6.3.2 Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine vahemalt B2 Kirjutamine vahemalt B2

6.3.3 Vene keel Mébistmine ja rédkimine vahemalt B1 Kirjutamine vahemalt B1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

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

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

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

6.5.4 Head teadmised finantsturgudest ja selle instrumentidest.

6.5.5 Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ja organisatsiooni struktuurist, Euroopa Liidu
otsustetegemise protsessi tundmine.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea analliUsioskus: oskus adekvaatselt anallisida 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 lihiajalisi 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 pikemaajalist perspektiivi arvesse véttes.

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

6.6.4 Hea juhtimisoskus: oskus eesmargistada ja seada prioriteete ning neid kommunikeerida, korraldada
efektiivselt Uksuse igapdevane tdokorraldus. Oskus moodustada sobiv meeskond, hinnata tootajate
sooritust ja kompetentse, juhtida efektiivselt ressursse (aeg, raha inimesed). Oskus motiveerida oma
meeskonna liikmeid, luua hea sisekliima meeskonnas. Oskus voétta vastutus ja langetada selged otsused
bigeaegselt.




