POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 05.04.2006 nr 2.2-4/265

Finantsosakonna peaspetsialisti
ametikoha ametijuhend

1. Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seatlus 59 16ike 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a me@st nr 264 “Pdllumajandusministeeriumi
pdhimaarus” 8§ 10 I6ike 2 punktist 9 ja pollumajaschinistri 20. jaanuari 2006. a kaskkirjast
nr 15 “Finantsosakonna p&himaarus”.

l. Uldosa
Ametikoht Finantsosakonna peaspetsialist
Vahetu juht Pearaamatupidaja
Kes asendab Finantsosakonna peaspetsialist
Keda asendab Finantsosakonna peaspetsialisti

Il. Ametikoha eesmark

Finantsosakonna peaspetsialisti (edaspigeaspetsialist) ametikoha eesmark an

ministeeriumi ning tema valitsemisala raamatupidana finantsaruandlust reguleerivate
oigusaktide eelnbude valjatbdtamine, ministeerivalitsemisala saldoandmike kontrall,

Euroopa Liidu Pdllumajanduse Arendus- ja Tagatidien(EAGGF) antavate Eesti Maaelu

Arengukava 2004-2006 toetuste kasutamisega seoteduxéjamaksete abikdlblikkuse

hindamine, finantsaruannete koostamine ja analiiisirning edastamine asjaomaste
oigusaktidega méaaratud isikutele EAGGF-iga seotgkvuste osas, majandustehingute
tegelikkuse kirjendamine vastavalt kehtivale raarpilamis- ja maksuseadusandlusele ning
ministeeriumi raamatupidamise sise-eeskirjale, megapidamisaruandluse koostamine njing
nduetekohane esitamine.

[1l. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:
ministeeriumi ja temal) on kogutud informatsiooni ministeeriumi ja tema
valitsemisala raamatupidamisvalitsemisala asutuste raamatupidamise erisustd¢akoh
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ning finantsaruandlust regueesmargiga to0tada valja vajalike  digusaktide
leerivate digusaktide eelndudenuudatused,
valjatootamine; 2) toimib Uhtne raamatupidamise ja finantsaruared|us
kord ministeeriumis ning tema valitsemisala ass(st
3) raamatupidamist ja finantsaruandlust reguledrjva
oigusaktid on valja tdotatud ja arvamused esitatud;
ministeeriumi valitsemisalal) teostatud on perioodiline kontroll ministeeriumi
saldoandmike kontroll; valitsemisala saldoandmike osas;
2) ministeeriumi valitsemisala asutusi on inforniteer
vigadest saldoandmikes;
materiaalsete ja immateriaalse¢te) materiaalsete ja immateriaalsete pohivaradestregge
pohivarade ning bilansivalisteon andmed kantud;
varade arvestamine; 2) bilansivéliste varade registrisse on andmedudint
3) teostatud on materiaalsete ja immateriaalsete
pdhivarade ning bilansivaliste varade inventeeranin
4) koostatud ja esitatud on inventeerimise aktid;
to6ogrupis ja ndupidamisel osaletud on finantsalastes t6ogrupis ja ndupiddmisg
osalemine esitatud on finantsosakonna ettepanek;
Maaelu Arengukavaga 2004- | 1) tahtaegselt on koostatud ja esitatud Maaelu
2006 seonduvate Arengukava toetustega seonduvate Oigusaktide glusel
finantsaruannete koostamine ja néutavad aruanded;
analtiisimine; 2) peetud on perioodilist arvestust toetuste védjsate
0sas;
koosto0 Maaelu Arengukava | tooulesannete taitmiseks on  tehtud  koostdd
toetuste osas ministeeriumi teisteinisteeriumi teiste struktuuriiiksuste ja asutusteg
struktuuritiksuste ja asutustega;
koostd6 ministeeriumi  teisteraamatupidamisalastes  kisimustes on  ndustatud
struktuuriiksustega vastavalministeeriumi teisi struktuuritiksusi oma padevusesg;
teenistuskohustustele;
kantsleri, osakonnajuhataja |jlisallesanne on tadidetud nduetekohaselt ja ettdantu
pearaamatupidaja antud Uheé&htaja jooksul.
kordse teenistusalase korralduse
taitmine, mille taitmise kohustys
ei tulene otseselt teenistuskohast:

IV. Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikleavet
ministeeriumi tegevus- ja arengukavade ning osakot@idga
seonduvate kiisimuste osas;

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkavet ja
statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi ktawritiksustelt
ning  ministeeriumi  valitsemisala valitsusasutustelja
hallatavatelt riigiasutustelt;

3) esindada ministeeriumi kdigis riigi ja kohalikimavalitsuse

organites, samuti suhetes flusiliste ja juriiddisisikutega

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

oma padevuse piires,
ministeeriumi nimel
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raamatupidamisvaldkonda puudutavates kisimustes; juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt saadud
volituste piires,

4) teha osakonnajuhatajale ja pearaamatupidajdkepastek vastavalt teenistus-
osakonna t60 paremaks korraldamiseks ning osakokolaustustele,
padevusse kuuluva kisimuse lahendamise kohta;

5) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikketlst; vastavalt teenistus-
kohustustele,

6) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus-
kohustustele,

7) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodaiekia vara; | vastavalt ametijuhendi
osale VI.

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi j&kosaa pohimaarusest, sisekorraeeskirj
asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seaduskg€nevate teenistuskohustuste, san
kantsleri, osakonnajuhataja ja pearaamatupidajadaihekordse Ulesande Oigeaegse
nduetekohase taitmise eest;

2) ministeeriumi  majandustehingute tegelikkust &maa kirjendamise ee
raamatupidamisarvestuses;

3) osakonna kasutuses olevate raamatupidamisdokig®merja nendel kajastaty
informatsiooni tahtliku rikkumise eest;

4) esitatud andmete Gigsuse eest;

5) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

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

7) taotletud koolitustritustel osalemise eest;

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

ast,
nuti
> ja
st

d

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste ta@tfaanhise voi mittenduetekohase taitm
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

ise

VI. Té6andja poolt tagatavad tdovahendid ja vara

Peaspetsialistii on digus teenistuskohustuste isgls kasutada jargmisi ministeeriu
tobvahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, burodlga tool, riiulid, kapid, kohtvalgust
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid.

mi

VII. Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) majandusalane kdrgharidus vdi keskharidus jelsel
eriala lisanduv eri-, kutse ja ametialane ettevalmistus;
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2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine.

Teadmised,
oskused

1) riigi pobhikorra tundmine (pdhiseadus |]
pbhiseaduslikud seadused), kodanike diguste
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja leuali
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala
seda reguleerivate Oigusaktide tundmine,
puudutavad finantsosakonna
ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;
3) uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioosige
struktuurist ja digusstisteemist ning selle rakendasi,
Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmi
rahastamisvaldkonna  tundmine  Euroopa
kontekstis;

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

5) véaga hea suhtlemisoskus, sealhulgas ops

korraldada koost6od avalike huvide elluviimisel,

meeskonnatoo oskus;
6) eesti keele oskus korgtasemel,

sOnavara valdamisega;

7) tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja ametik
vajalike
kasutamise oskus;

8) turumajanduse uldpShimotete,
majandustegevuse ja eelarve kujundamise pdhimp
tundmine;

mis
téovaldkonda, ning

Liidu

as,

uhe vOOrkeele
(soovitav inglise keel) oskus kesktasemel amegdlas

hal
rakendusprogrammide ning andmekogude

avaliku sektori

a
ja

ja

ne,

kus

tete

Tookoge-
mused

raamatupidamisalane to0kogemus;

raamatupidamis
alane tookogemus
eelarvelises
asutuses.

Isiksuse-
omadused

1) algatusvoime ja loovus, sealhulgas vGime algajad
ellu viia muudatusi ning kohaneda Kiiresti ja pdikult
muudatustega ja ootamatute situatsioonidega;

2) toovbime, sealhulgas vdime stabiilselt

tulemuslikult téotada ka pingeolukorras ja efelg@it
kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, seghu
suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, vonalea
ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende
usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;

4) intellektuaalne vOimekus, sealhulgas olu
eristamise oskus ning analliUsi- ja sunteesivd
vOime omandada informatsiooni kasutusvalm
suulise ja kirjaliku informatsiooni
susteemse edastamise oskus;

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele nirgiksuse
arengule.

[S—

eest

ise
me,
na,
loogilise ja

a
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ZTunnistan kehtetuks kantsleri 03. martsi 200G&skkirja nr 2.2-4/196
“Finantsosakonna peaspetsialisti ametikoha anietijdi kinnitamine”.

Ants Noot

................................................... Nimi
Osakonnajuhataja allkiri Kuupaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kolmsteda taitma.

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