POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 14.marts 2011 nr 2.2-4/83

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 peaspetsiédidtispidi peaspetsialist) ametikoha
pohidlesandeks on majandustehingute tegelikkusgenkiamine vastavalt kehtivale
raamatupidamis- ja maksuseadusandlusele ning e@nisini raamatupidamise sise-
eeskirjale, dige raamatupidamisaruandluse koostajainbuetekohane esitamine.

I1l. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

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

vastuvOtmine ja sisestamine SAP-i;
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2. Algdokumentide vastavuse
kontrollimine valitsemisala raamatu-
pidamise sise- eeskirjas kehtestatud
korra alusel;

eeskirjas kehtestatud nduetele.

3. Majandus- ja lahetuskulude
hlvitamine;

1) majanduskulud ja lahetuskulud on tdétajatele
tasutud,
2) kulude arvestus on SAP-is kirjeldatud.

4. P6llumajandusuuringute Keskuse
varade arvestus ja igakuine
amortisatsiooni arvutamine;

Varade Ule on arvestus peetud ja igakuine
amortisatsiooni aruanne on SAP-is kaivitatud.

5. Maaelu Arengukava (MAK)

1) algdokumendid on SAP-i sisestatud;

Algdokumendid vastavad raamatupidamise siset

tehnilise abi algdokumentide 2) tehnilise abi aruanne on igakuiselt koostatud ja
sisestamine SAP-i ja toetuse tahtaegselt edastatud PRIA-sse.

taotlemisega seonduva finantsaruande

koostamine ja edastamine PRIA-sse€;

6. POdllumajandusuuringute Keskust) laekumised on sisestatud operatiivselt,

jaoks e-Riigikassas avatud kontodgapéevaselt;

igapédevane jalgimine ja laekumist@) SAP andmed lhtivad e-Riigikassa andmetega.
kajastamine  SAP-is, e-Riigikassa

andmete vordlemine SAP-i

paevaraamatuga,

7. Péllumajandusuuringute Keskuse| Maksekorraldused on vormistatud korrektselt ja
maksekorralduste vormistamine ja | tdhtaegselt.

importimine e- Riigikassasse;

8. Vajadusel raamatupidamisdienditRaamatupidamisdiendid on koostatud korrektselt ja
koostamine ja sisestamine SAP-i; | tAhtaegselt.

9. Vajadusel tdiendava dokumendi ydNoue on esitatud operatiivselt, Oigustatult | ja
informatsiooni kohta ndude esitaminarusaadavalt.

teenindatava asutuse finantstootajalg;

10. Koostd66 ministeeriumi teisteRaamatupidamisalastes kisimustes on ndustatud
struktuuritiksustega vastavalministeeriumi teisi struktuuriiiksusi oma péadevuse

teenistuskohustustele;

piires.

11. Kantsleri, asekantslerite ning os
konna- ja blroojuhataja poolt ant
Uhekordsete teenistusalaste kor
duste taitmine, mille taitmise kohust
el tulene otseselt teenistuskohast.

hdntud tahtaja jooksul.
ral-
us

IV. Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajaliklavets

ministeeriumi tegevus- ja arengu
tobga seonduvate kisimuste osas;
2) saada teenistuskohustuse taitm

statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi telis struk-
valitsemisala vslis-

tuuritiksustelt ja ministeeriumi
asutustelt ja hallatavatelt riigiasutust

2 vastavalt teenistus-
kavade ning osakohohustustele,
vastavalt teenistus-
kohustustele,

iseks vajaliklaweteja

elt;

sdisalllesanne on taidetud nbuetekohaselt ja ettet
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3) esindada ministeeriumi kdigis riigi ja kohalikema padevuse piires, minis
omavalitsuse organites, samuti suhetes flusilistg tgeriumi nimel juhtkonnalt ja
juriidiliste isikutega raamatupidamisvaldkonda putayates osakonnajuhatajalt saadud
klsimustes; volituste piires,

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

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

6) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus-
kohustustele,

vara. VI.

7) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodadna| vastavalt ametijuhendi osa‘le

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) k@esolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakoeaa pdhimaarusest, raamatupidamise

sise-eeskirjast, sisekorraeeskirjast, asjaajamia&brja “Avaliku teenistuse seadusest

tulenevate teenistuskohustuste, samuti kantslesekamntslerite, osakonnajuhataja

raamatupidamisbiroo juhataja - pearaamatupidajadaihekordse Ulesande digeaegse ja

nduetekohase taitmise eest;

2) majandustehingute tegelikkust kajastava kirjemda eest raamatupidamisarvestuses;
3) osakonna kasutuses olevate raamatupidamisdokumerja nendel Kkajastatu
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 \gdtamas teabes;

7) taotletud koolitustritustel osalemise eest;

8) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapérdike kasutamise ja sailimise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste tatpaanhise voi mittenbuetekohase taitm
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. T66andja poolt tagatavad t66vahendid ja vara

Peaspetsialistii on 8igus teenistuskohustuste isglks kasutada jargmisi ministeeriumi

tobvahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, birodlga tool, riiulid, kapid, kohtvalgust
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks.

ise
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VII. N6uded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus,
eriala

1) majandusalane kdrgharidus voi keskharidus jeelse
lisanduv eri-, kutse ja ametialane ettevalmistus;
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine;

Teadmised,
oskused

1) riigi  pdhikorra  tundmine (pOhiseadus
pdhiseaduslikud seadused), kodanike &iguste
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja ldual
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisalagda
reguleerivate 0digusaktide tundmine, mis puuduta

finantsosakonna t66valdkonda ning ministeeriumi

asjaajamiskorra tundmine;
3) Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioosid
struktuurist ja digussiusteemist ning selle rakendes,

Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine,
rahastamisvaldkonna tundmine Euroopa Liidu koniekst

4) pohjalikud teadmised ametikoha valdkonn
riigiasutuste raamatupidamist reguleerivate Oigtidak
pdhjalik tundmine;

5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korral

koostood avalike huvide elluviimisel, meeskonnatdtd

oskus;

6) eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval takdihe
voorkeele (soovitav inglise keel) oskus kesktase
ametialase sdnavara valdamisega,

7) tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja ametik
vajalike rakendusprogrammide ning andmekog
kasutamise oskus;

8) turumajanduse Uldpdhimdtete, avaliku sek
majandustegevuse ja eelarve kujundamise pdhim
tundmine;

ja
i

vad

D

as,

N

dada

mel

hal
de

tori
Otete

Tookoge-
mused

1) rigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutused

organis 6 kuud vOi muul eri-, kutse- vbi ametialastane td6kogemu

ettevalmistust ndudval t66l ametikoha téovaldkonBa
aastat;
2) raamatupidamisalane td0kogemus;

waamatupidamis-

)

\eelarvelises
asutuses;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvbime ja loovus, sealhulgas vGime algajac
ellu viia muudatusi ning kohaneda kiiresti ja paikult
muudatustega ja ootamatute situatsioonidega;

2) tbbvoime, sealhulgas v6ime stabiilselt ja tulshkult
téotada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutaelga;
3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvOime, semlh
suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, vOimiba
ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende,
usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulisstamise

eest

oskus ning anallusi- ja slnteesivdime, vBime omda

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

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ningkisus
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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