
          

 

TL lisa 

 

MAJANDUS- JA KOMMUNIKATSIOONIMINISTEERIUMI 

ÜLDOSAKONNA FINANTSARVESTUSE JUHI 

AMETIJUHEND 

 

1 ÜLDOSA 

STRUKTUURIÜKSUS Üldosakond 

TÖÖKOHA NIMETUS Finantsarvestuse juht 

KELLELE ALLUB Osakonnajuhatajale 

KES ALLUB Valdkonna töötajad 

KES ASENDAB Valdkonna töötaja või osakonnajuhataja poolt määratud töötaja 

KEDA ASENDAB Valdkonna töötaja või osakonnajuhataja poolt määratud töötajat 

 

2 TÖÖKOHA EESMÄRK 

Ministeeriumi ja valitsemisala finantsarvestuse alase töö organiseerimine, korraldamine ja nõustamine, 

tagamaks ministeeriumi finantsaruandluse koostamine vastavalt kehtivatele õigusaktidele, 

koordineerides tegevust ministeeriumi ja majandusarvestuse ning aruandluse tugiteenuseid osutava 

asutuse vahel. 

 

3 TÖÖKOHA TÖÖÜLESANDED JA TULEMUS 

ÜLESANNE EELDATAV TULEMUS 

3.1  Valitsemisala asutuste finantsarvestuse ühtsete 

aluste väljatöötamine ja rakendamise korraldamine 

koostöös asutuste ja  tugiteenuseid osutava 

asutusega (RTK). 

Finantsarvestuse ühtsed alused on vastavalt riigi 

finantsarvestust reguleerivatele  arvestuse -

põhimõtetele välja töötatud ja pidevalt uuendatud. 

3.2 Asutuste juhtimisvajadustele vastava 

finantsaruandluse väljatöötamine koostöös asutuste 

ja RTK-ga. 

Asutuste vajadustele vastavad aruanded on loodud 

SAP BO aruandluskeskkonnas. 

3.3  Valitsemisala asutuste varade, nõuete, 

kohutuste, tulude ja kulude kohta ülevaate omamine 

ja finantsaruandluse jälgimine ja vajadusel  

toimingute ühtlustamine koostöös asutustega. 

Finantsaruandlus kajastab õigesti ja õiglaselt 

ministeeriumi valitsemisala  majandustegevust. 

 

3.4 Ministeeriumi aastaaruande koostamise ja 

kinnitamise korraldamine. 

Ministeeriumi aastaaruanne on koostatud ja 

kinnitatud tähtaegselt. 

3.5 Valitsemisala asutuste põhitegevuse  

infosüsteemide arendamise projektides osalemine 

eesmärgiga võimaluse korral liidestada nendega 

finantsarvestuse süsteem SAP koostöös RTK-ga. 

Võimalusel on asutuste infosüsteemide liidestamised 

teostatud. 

3.6. Finantsarvestuse süsteemiga SAP  ühildatavate 

uute infotehnoloogiliste lahenduste  

kasutuselevõtmise korraldamine valitsemisala 

asutustes koostöös RTK-ga. 

Uute kasutajaliideste (moodulite) kasutuselevõtmine 

on asutustes teostatud. 

3.7 Ministeeriumi ja RTK vahelise koostöö 

koordineerimine ja osalemine RTK nõukogu töös. 

RTK nõukogu töökoosolekutel osaletud ja seatud 

ülesanded on täidetud. 

3.8 Ministeeriumi ja RTK vahelise tugiteenuste 

kokkuleppe tellija esindaja funktsiooni täitmine 

finantsarvestuse  ja majandustarkvara 

administreerimise valdkonnas. 

Ministeeriumi  ja RTK vahelise kokkuleppe 

tingimused täidetud  ja toimemudelitega määratud 

tegevused on teostatud. 



3. 9 Valitsemisala riigivara toimingute   

finantsarvestuse s kajastamise korraldamine ja 

ministeeriumi kinnisvara arvestuse pidamine varade 

moodulis. 

Riigivara toimingud on õigesti ja õiglaselt 

finantsaruandluses kajastud ja ministeeriumi 

kinnisvara arvestus korrektselt ja õigeaegselt 

teostatud. 

3.10 Vahetu juhi poolt antud muude ühekordsete 

ametialaselt vajalike ülesannete täitmine. 

Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud 

aja jooksul. 

 

4 ÕIGUSED 

4.1 ÜLDISED ÕIGUSED 

4.1.1 Saada tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente struktuuriüksuselt ja teistelt 

valitsemisala asutustelt; 

4.1.2 saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi 

nende kasutamisel; 

4.1.3 taotleda tööülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust kooskõlas ministeeriumi 

koolituspõhimõtetega; 

4.1.4 teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

4.1.5 omada juurdepääsu tööks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele. 

 

 

5 VASTUTUS 

5.1 Vastutab Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi töökorralduse reeglites 

(sisekorraeeskiri, asjaajamise kord, palgajuhend, riigivara kasutamise ja käsutamise kord, riigihangete 

läbiviimise juhendid, turvaintsidentide käsitlemise kord, infoturbepoliitika ja töökohaarvuti kasutamise 

eeskiri jt) sätestatud kohustuste järgimise eest; 

5.2 vastutab töö tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate 

andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;  

5.3 vastutab tööülesannete täitmise käigus osakonna kirjaplangil allkirjastatud kirjade, tõendite ja teatiste 

õigsuse eest; 

5.4 kohustub olema oma ülesannete täitmisel erapooletu ja eelarvamusvaba ning vältima mistahes huvide 

konflikti. 

 

6 NÕUDED TÖÖKOHA TÄITJALE 

6.1 HARIDUS 

Kõrgharidus, soovitavalt majandus- või raamatupidamisalane. 

6.2 TÖÖKOGEMUS 

Töökoha tegevusvaldkonnas vähemalt 2 aastat juhtival kohal, soovitavalt riigiasutuses. 

6.3 ARVUTIOSKUS 

Arvuti kasutamise oskus (MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint, Internet 

Explorer, SAP, BO). 
 

6.4 KEELTEOSKUS 

6.4.1 Eesti keel C1 või sellele vastav tase 

6.4.2 Inglise keel B2 või sellele vastav tase 

6.4.3 Võõrkeel (prantsuse, saksa või vene) B1 või sellele vastav tase 

6.5 TÖÖÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 



6.5.1 Riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku 

halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine; 

6.5.2 üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning 

õigussüsteemist; 

6.5.3 Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi infosüsteemide tundmine, teadmised 

infotehnoloogia rakendamise üldistest põhimõtetest ja kasutamisvõimalustest, sealhulgas ametikohal 

vajalike tabel- ja tekstitöötlusprogrammide ning raamatupidamisarvestuse programmide kasutamise 

oskused; 

6.5.4. põhjalikud teadmised Eesti raamatupidamise heast tavast ja riigi raamatupidamisarvestust 

reguleerivatest õigusaktidest; 

6.5.5. juhtimis- ja meeskonnatöö organiseerimise oskused. 

6.6 ISIKSUSEOMADUSED JA SOTSIAALSED OSKUSED 

6.6.1 kohanemisvõime (pinge- ja stressitaluvus, tasakaalukus); 

6.6.2 vastutusvõime (usaldatavus, korrektsus, täpsus, kohusetunne, enesedistsipliin), 

6.6.3 koostöövõime ja orienteeritus meeskonnatööle; 

6.6.4 oskus korraldada tööd ja planeerida aega; 

6.6.4 suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, võime näha ette otsuste 

tagajärgi ja vastutada nende eest; 

6.6.5 kirjalik ja suuline eneseväljendusoskus; 

6.6.6 lojaalsus, riigi huvidest lähtuv orienteeritus. 

 

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhend on töölepingu lahutamatu lisa. 

Ametijuhend vaadatakse üle vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase arenguvestluse 

käigus. 
 

 

 


