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MAJANDUS- JA KOMMUNIKATSIOONIMINISTEERIUMI
ULDOSAKONNA FINANTSARVESTUSE JUHI
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

STRUKTUURIUKSUS Uldosakond

TOOKOHA NIMETUS Finantsarvestuse juht

KELLELE ALLUB Osakonnajuhatajale

KES ALLUB Valdkonna to6tajad

KES ASENDAB Valdkonna td6taja voi osakonnajuhataja poolt midratud tootaja
KEDA ASENDAB Valdkonna td6taja voi osakonnajuhataja poolt madratud tootajat

2 TOOKOHA EESMARK

asutuse vahel.

Ministeeriumi ja valitsemisala finantsarvestuse alase t66 organiseerimine, korraldamine ja ndustamine,
tagamaks ministeeriumi finantsaruandluse koostamine vastavalt kehtivatele digusaktidele,
koordineerides tegevust ministeeriumi ja majandusarvestuse ning aruandluse tugiteenuseid osutava

3 TOOKOHA TOOULESANDED JA TULEMUS

ULESANNE

EELDATAV TULEMUS

3.1 Valitsemisala asutuste finantsarvestuse iihtsete
aluste véljatootamine ja rakendamise korraldamine
koostdds asutuste ja tugiteenuseid osutava
asutusega (RTK).

Finantsarvestuse iihtsed alused on vastavalt riigi
finantsarvestust reguleerivatele arvestuse -
pohimotetele vilja tootatud ja pidevalt uuendatud.

3.2 Asutuste juhtimisvajadustele vastava
finantsaruandluse viljatootamine koostdds asutuste
ja RTK-ga.

Asutuste vajadustele vastavad aruanded on loodud
SAP BO aruandluskeskkonnas.

3.3 Valitsemisala asutuste varade, nouete,
kohutuste, tulude ja kulude kohta iilevaate omamine
ja finantsaruandluse jilgimine ja vajadusel
toimingute {ihtlustamine koostdds asutustega.

Finantsaruandlus kajastab Oigesti ja diglaselt
ministeeriumi valitsemisala majandustegevust.

3.4 Ministeeriumi aastaaruande koostamise ja
Kinnitamise korraldamine.

Ministeeriumi aastaaruanne on koostatud ja
kinnitatud tdhtaegselt.

3.5 Valitsemisala asutuste pohitegevuse
infosiisteemide arendamise projektides osalemine
eesmargiga voimaluse korral liidestada nendega
finantsarvestuse siisteem SAP koost6ds RTK-ga.

'Voimalusel on asutuste infostisteemide liidestamised
teostatud.

3.6. Finantsarvestuse siisteemiga SAP {ihildatavate
uute infotehnoloogiliste lahenduste
kasutuselevotmise korraldamine valitsemisala
asutustes koostods RTK-ga.

Uute kasutajaliideste (moodulite) kasutuselevotmine
on asutustes teostatud.

3.7 Ministeeriumi ja RTK vahelise koost6o
koordineerimine ja osalemine RTK ndukogu t60s.

RTK ndukogu téokoosolekutel osaletud ja seatud
iilesanded on tdidetud.

3.8 Ministeeriumi ja RTK vahelise tugiteenuste
kokkuleppe tellija esindaja funktsiooni tditmine
finantsarvestuse ja majandustarkvara
administreerimise valdkonnas.

Ministeeriumi ja RTK vahelise kokkuleppe
tingimused tdidetud ja toimemudelitega méaratud
tegevused on teostatud.




3. 9 Valitsemisala riigivara toimingute Riigivara toimingud on Gigesti ja diglaselt
finantsarvestuse s kajastamise korraldamine ja finantsaruandluses kajastud ja ministeeriumi
ministeeriumi kinnisvara arvestuse pidamine varade [kinnisvara arvestus korrektselt ja digeacgselt
moodulis. teostatud.

3.10 Vahetu juhi poolt antud muude iihekordsete  |Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt etteantud
ametialaselt vajalike iilesannete tditmine. aja jooksul.

4 OIGUSED

4.1 ULDISED OIGUSED

4.1.1 Saada tootilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente struktuuritiksuselt ja teistelt
valitsemisala asutustelt;

4.1.2 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel;

4.1.3 taotleda tooiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust kooskdlas ministeeriumi
koolituspdhimdtetega;

4.1.4 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.1.5 omada juurdepéésu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele.

5 VASTUTUS

5.1 Vastutab Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi tookorralduse reeglites

(sisekorraeeskiri, asjaajamise kord, palgajuhend, riigivara kasutamise ja kdsutamise kord, riigihangete
labiviimise juhendid, turvaintsidentide késitlemise kord, infoturbepoliitika ja to6kohaarvuti kasutamise
eeskiri jt) sdtestatud kohustuste jargimise eest;

5.2 vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste pereckonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

5.3 vastutab tootlilesannete tiditmise kdigus osakonna kirjaplangil allkirjastatud kirjade, tdendite ja teatiste
digsuse eest;

5.4 kohustub olema oma iilesannete tiitmisel erapooletu ja eelarvamusvaba ning viltima mistahes huvide
konflikti.

6 NOUDED TOOKOHA TAITJALE

6.1 HARIDUS

Korgharidus, soovitavalt majandus- vdi raamatupidamisalane.

6.2 TOOKOGEMUS

Tookoha tegevusvaldkonnas vihemalt 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 voi sellele vastav tase

6.4.2 Inglise keel B2 vadi sellele vastav tase

6.4.3 Voorkeel (prantsuse, saksa vOi vene) | B1 voi sellele vastav tase

6.5 TOOULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED




6.5.1 Riigi pdhikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.5.2 iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning
Oigussiisteemist;

6.5.3 Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi infosiisteemide tundmine, teadmised
infotehnoloogia rakendamise iildistest pohimdtetest ja kasutamisvdimalustest, sealhulgas ametikohal
vajalike tabel- ja tekstitootlusprogrammide ning raamatupidamisarvestuse programmide kasutamise
oskused;

6.5.4. pohjalikud teadmised Eesti raamatupidamise heast tavast ja riigi raamatupidamisarvestust
reguleerivatest digusaktidest;

6.5.5. juhtimis- ja meeskonnatd6 organiseerimise oskused.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED JA SOTSIAALSED OSKUSED

6.6.1 kohanemisvoime (pinge- ja stressitaluvus, tasakaalukus);

6.6.2 vastutusvdime (usaldatavus, korrektsus, tdpsus, kohusetunne, enesedistsipliin),

6.6.3 koostodvoime ja orienteeritus meeskonnatiole;

6.6.4 oskus korraldada t66d ja planeerida aega;

6.6.4 suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha paddevuse piires, voime niha ette otsuste
tagajirgi ja vastutada nende eest;

6.6.5 kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus;

6.6.6 lojaalsus, riigi huvidest 1dhtuv orienteeritus.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend on t66lepingu lahutamatu lisa.
Ametijuhend vaadatakse iile vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase arenguvestluse
kiigus.




