Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
eelarveosakonna juhtivanaliiiitik

AMETIJUHEND
1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: Eelarveosakond
Ametikoht: Juhtivanaliiiitik
Alluvus: Eelarve valdkonna juht
Asendaja: Valdkonna juhi voi osakonnajuhataja méaératud teenistuja
Asendab: Valdkonna juhi vdi osakonnajuhataja miératud teenistujat
Alluvad: Puuduvad
Kvalifikatsioon:
Haridus: Bakalaurcuse kraad voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt
majandus- voi finantsarvestusalane.
Tockogemus: Valdkondlik tookogemus vihemalt 2 aastat.
Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel,

inglise keele oskus B2 tasemel

MS Windows todkeskkonna ja teiste todoks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus,
finantsjuhtimise infosiisteemi SAP aruandluskeskkond ja muud
tooks vajalikud SAPi moodulid

Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning todkoha iilesannetega
seotud Gigusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatodoskus;

ildised  teadmised  Euroopa  Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;
tooiilesannetega seotud seadusandluse pohjalik tundmine;
avaliku sektori majandustegevuse ja riigi finantsjuhtimise, sh
riigieelarve koostamise pohimotete tundmine;

viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja/voi ldbirddkimisoskus);
enesekehtestamisoskus;

eestvedamise oskus;

todrithmades t60tamise oskus;

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sthikindlus ja jdrjepidevus;

analiilisivoime;

algatusvoime;

otsustusvoime;

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:



I AMETIKOHA EESMARK

Ministeeriumi riigieelarve projekti ettevalmistamine, tulude ja kulude eelarvete tditmise
analliisimine, ministeeriumi  struktuuriliksuste eelarvealane ndustamine ja osalemine
ministeeriumi eelarvestrateegia ettevalmistamise protsessis.

III TOOULESANDED

3.1 ministeeriumi tegevuskulude ja investeeringute kavandamine riigieelarvesse koost0os
ministeeriumi teiste struktuuriiiksustega;

3.2 ministeeriumi  tegevuskulude ja investeeringute liigenduse ning ministeeriumi
struktuuriiiksuste alaeelarvete kinnitamiseks ettevalmistamine;

3.3 ministeeriumi eelarve ja struktuuri-iiksuste alaeelarvete tditmise jdlgimine ja vajalike
analiitiside koostamine;

3.4 ministeeriumi jooksva aasta finantseerimisprobleemide analiilis ja nende lahendamiseks
voimaluste leidmine;

3.5 ministeeriumi poolt sdOlmitavatele lepingutele, ostuarvetele jm raamatupidamise
algdokumentidele finantsjuhtimise info-siisteemis SAP kasutatavate kontolaiendite lisamine ja
dokumentide edastamine Riigi Tugiteenuste Keskusele (RTK) raamatu-pidamiskannete
tegemiseks;

3.6 ministeeriumi tegevuspohise eelarve ja selle tditmise aruande koostamises osalemine,
kulumudeli modelleerimine;

3.7 kantsleri kdskkirjade ettevalmistamine ja koostamine oma tegevusvaldkonnas;

3.8 vajadusel ministeeriumi komisjonide voi toorithmade t06s ning todga haakuvates projektides
osalemine ning iirituste, koolituste, tddtubade jms korraldamine;

3.9 osakonnajuhataja antud iihekordsete korralduste tditmine, mille tditmine ei tulene
ametijuhendist.

Muud ametikohustused méairatakse kindlaks kaskkirjadega, toolepinguga, pohimiarusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kdesoleva ametijuhendiga pandud tootilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tiitmine;
4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud téoalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

5.1 saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
valjatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja vdimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada tootilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS
6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspirase tiditmise eest;



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

6.3 vastutab tema kdsutusse antud vara séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t00 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, 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 OJigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud juhtivanaliiiitiku ametijuhendiga ning kohustun
jargima sellega etteniihtud tingimusi ja noudeid.
Tooandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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