POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 19.aprill 2011 nr 2.2-4/120

Finantsosakonna raamatupidamisbiiroo
peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seadus®9 I6ike 1 alusel ning l&ahtudes
Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a maaruse né 2Bdllumajandusministeeriumi péhimaarus”
8 10 I6ike 2 punktist 9 ja pollumajandusministb. 2veebruari 2007. a kaskkirjast nr 50
“Finantsosakonna pdhimaarus”.

l. Uldosa
Ametikoht Finantsosakonna raamatupidamisbiroo peaspetsialist
Vahetu juht Raamatupidamisbiroo juhataja - pearaamatupidaja
Kes asendab Finantsosakonna raamatupidamisbiiroo peaspetsialist
Keda asendab Finantsosakonna raamatupidamisbiiroo peaspetsialisti
Ametikoha asukoht Tallinn

[I. Ametikoha po&hillesanded

Finantsosakonna raamatupidamisbiroo peaspetsiéidispidi peaspetsialist) ametikoha
pohitlesandeks on majandustehingute tegelikkusgenkiamine vastavalt kehtivale
raamatupidamis- ja maksuseadusandlusele ning eemisii raamatupidamise sise-
eeskirjale, dige raamatupidamisaruandluse koos&jainduetekohane esitamine.

lll. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. Ostuarvete ja muude kuludokumepnAlgdokumendid on vastu vbetud ja SAP-i
tide (edaspidi algdokumentide) sisestatud operatiivselt.

vastuvotmine ja sisestamine SAP-i;
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2. Algdokumentide vastavuse
kontrollimine valitsemisala
raamatupidamise sise- eeskirjas
kehtestatud korra alusel;

eeskirjas kehtestatud nduetele.

Algdokumendid vastavad raamatupidamise siset

3. Majandus- ja lahetuskulude
hlvitamine;

1) majanduskulud ja lahetuskulud on to6tajatele
tasutud;
2) kulude arvestus on SAP-is kirjendatud.

4. Tekkepohiste tulukannete ja arveteTekkepdhised tulukanded ja arved on koostatud

koostamine; korrektselt ning operatiivselt.
5. Teenindatava asutuse jaoks |&) laekumised on sisestatud operatiivselt,
Riigikassas avatud kontodegapéaevaselt;

igapéaevane jalgimine ja laekumig

sisestamine  SAP-i, e-Riigikas
andmete vordlemine SAP
paevaraamatuga,

t8) SAP-i andmed uhtivad e-Riigikassa andmeteg
5a
i

ja.

6. Teenindatava asutuse maksekdvtaksekorraldused on vormistatud korrektselt| ja
ralduste vormistamine ja importimingdhtaegselt.

e- Riigikassasse,;

7. Vajadusel raamatupidamisdienditBaamatupidamisdiendid on koostatud korrektselt ja
koostamine ja sisestamine SAP-i; | tAhtaegselt;

8. Vajadusel tdiendava dokumendi ydoue on esitatud operatiivselt, 0digustatult | ja
informatsiooni kohta ndude esitaminarusaadavalt.

teenindatava asutuse finantstootajalg;

9. Koost66 ministeeriumi teisteRaamatupidamisalastes kisimustes on ndustatud
struktuuritiksustega vastavalministeeriumi teisi struktuuriiiksusi oma péadevuse

teenistuskohustustele;

piires.

10. Kantsleri, asekantslerite ning os
konna- ja blroojuhataja poolt ant
Uhekordsete teenistusalag
korralduste taitmine, mille taitmig
kohustus el tulene otsest
teenistusilesannetest.

hdntud tahtaja jooksul.
Ste

e

ot

sdisallesanne on taidetud nbuetekohaselt ja ettet

IV. Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajaliklavets

ministeeriumi tegevus- ja arengu
tobga seonduvate kisimuste osas;

2) saada teenistuskohustuse téaitm

statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi telisstruk-
valitsemisala &ui-
asutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

tuuritiksustelt ja ministeeriumi

3) esindada ministeeriumi
omavalitsuse organites, samulti

juriidiliste isikutega raamatupidamisvaldkonda putaates

kUisimustes;

kdigis

» vastavalt teenistus-

kavade ning osakohohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

iseks vajalikkueteja

riigi ja kohali
suhetes fuusiliste

Koma padevuse piires,
mjinisteeriumi nimel
juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt saadud
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volituste piires,

4) teha osakonnajuhatajale ja raamatupidamisbiidoatgjal vastavalt teenistus-
- pearaamatupidajale ettepanek osakonna t66 pasgrkakustustele,
korraldamiseks ning osakonna padevusse kuuluvankiss
lahendamise kohta;

5) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalddketust; | vastavalt teenistus-
kohustustele,

6) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus-
kohustustele,

vara. V1.

7) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodaiebna| vastavalt ametijuhendi OSTIe

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) k@esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakoeaa pdhimaarusest, raamatupidamise
sise-eeskirjast, sisekorraeeskirjast, asjaajamig&brja “Avaliku teenistuse seadusest”
tulenevate teenistuskohustuste, samuti kantslesekamntslerite, osakonnajuhataja |ja
raamatupidamisbiroo juhataja - pearaamatupidajadaihekordse Ulesande digeaegse ja
nduetekohase taitmise eest;

2) majandustehingute tegelikkust kajastava kirjemda eest raamatupidamisarvestuses;
3) osakonna kasutuses olevate raamatupidamisdokid®mernja nendel kajastatyd
informatsiooni tahtliku rikkumise eest;
4) esitatud andmete Gigsuse eest;

5) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatbrkaitse seadusest” tulenevate nduete
taitmise eest;

6) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \gdiamas teabes;

7) taotletud koolitusiritustel osalemise eest;

8) teenistuse tbttu temale usaldatud vara heapéedikie kasutamise ja sailimise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste ta@tfamhise voi mittenduetekohase taitmise
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. T66andja poolt tagatavad t66vahendid ja vara

Peaspetsialistii on 8igus teenistuskohustuste igglks kasutada jargmisi ministeeriumi
tobvahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, burodlga tool, riiulid, kapid, kohtvalgust
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks.
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VIl. Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) majandusalane koérgharidus vOi keskharidus jdele€
lisanduv eri-, kutse ja ametialane ettevalmistus;
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine;

Teadmised,
oskused

1) riigi pdhikorra tundmine (pdhiseadus ja pohisesi#ud
seadused), kodanike diguste ja vabaduste, avakitdube
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleegy
digusaktide tundmine;
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisalasgdal
reguleerivate  digusaktide tundmine, mis puudutg
finantsosakonna  tddvaldkonda ning
asjaajamiskorra tundmine;

3) uldised teadmised Euroopa Liidu
struktuurist ja 0Oigussusteemist ning selle rakensest,
Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi
rahastamisvaldkonna tundmine Euroopa Liidu koniekst
4) pbhjalikud teadmised ametikoha valdkonnas, asgtuste
raamatupidamist  reguleerivate  Gigusaktide
tundmine;

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korralkiaakst66d
avalike huvide elluviimisel, meeskonnato6 oskus;

6) eesti keele oskus C1 vOi sellele vastaval takeite
vOorkeele (soovitav inglise keel) oskus kesktase
ametialase s6navara valdamisega,

7) tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja ametikohajalike
rakendusprogrammide ning andmekogude kasutamisesp
8) turumajanduse uldpdhimdtete, avaliku sektoriamdys-
tegevuse ja eelarve kujundamise p6himdtete tundmine

institutsiooside

at

vad

ministeeriimi

tundmine,

pohjalik

mel

Tookoge-
mused

1) riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutusés arganis
6 kuud vOi muul eri-, kutse- vOi ametialast etteviatust
ndudval t66l ametikoha t6dvaldkonnas 2 aastat;

2) raamatupidamisalane td6kogemus;

raamatu-
pidamisalane
tookogemus
eelarvelises
asutuses;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime algajackllu
vila muudatusi ning kohaneda kiiresti ja paindlik
muudatustega ja ootamatute situatsioonidega;

2) toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulshbwlt
téotada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutaelga;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdoime, semh
suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, vOiha ette
otsustuste  tagajargi ning vastutada nende
usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;

4) intellektuaalne vbimekus, sealhulgas olulisestamise|

ul

eest,

oskus ning anallilisi- ja slUnteesivbime, vOime omda

da
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informatsiooni  kasutusvalmina, suulise ja kirjaliku
informatsiooni loogilise ja slisteemse edastamikasys

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ningiksus
arengule.

Ants Noot

................................................... Nimi: Astra Tiks
Osakonnajuhataja allkiri Kuupéaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohusteda taitma.

................................................... Nimi
Teenistuja allkiri Kuupéaev
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