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PÕLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI  KANTSLER

K Ä S K K I R I
Tallinn                                                                                                03.03.2006 nr 2.2-4/195

Finantsosakonna peaspetsialisti 

ametikoha ametijuhend
1. Käskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 lõike 1 alusel ning lähtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a määruse nr 264 “Põllumajandus​ministeeriumi põhimäärus” § 10 lõike 2 punktist 9 ja põllumajandusministri 20. jaanuari 2006. a käskkirjast nr 15 “Finantsosakonna põhimäärus”.
I. Üldosa

	Ametikoht
	Finantsosakonna peaspetsialist

	Vahetu juht
	Finantsosakonna juhataja

	Kes asendab
	Finantsosakonna peaspetsialist

	Keda asendab
	Finantsosakonna peaspetsialisti


II. Ametikoha eesmärk

	Finantsosakonna peaspetsialisti (edaspidi peaspetsialisti) ametikoha eesmärk on tagada vastavalt osakonnasisesele tööjaotusele ministeeriumi valitsemisala valitsusasutuste, riigi hallatavate asutuste ning riigieelarvest finantseeritavate teiste asutuste kulude osas esitatud ettepanekute põhjal riigieelarve eelnõu koostamine, seadusega vastu võetud eelarve jaotamine ning finantseerimiseks vajaliku dokumentatsiooni ettevalmistamine.


III. Teenistuskohustused
	Teenistuskohustused:
	Töötulemused:

	esitatud eelarve projektide läbivaatamine ja koondi koostamine;
	1) maaparandusbüroode, hallatavate teadusasutuste, Taimetoodangu Inspektsiooni, Põllumajandusuuringute Keskuse, Veterinaar- ja Toiduameti, Veterinaar- ja Toi-dulaboratooriumi, Põllumajanduse Registrite ja Infor-matsiooni Ameti, Jõudluskontrolli Keskuse, Maa-majanduse Infokeskuse ning Maaparanduse Ehitu-järelevalve ja Ekspertiisibüroo poolt esitatud eelarve projektid on läbi vaadatud, analüüsitud ja võrreldud eelarve seadusega;

2) tehtud on osakonnajuhatajale ettepanek asutuste poolt esitatud kulude lülitamiseks ministeeriumi valitsemisala riigieelarve eelnõusse või vajadusel asutuse poolt esitatud kulude muutmiseks;

	esitatud eelarve projekti korrigeerimine;
	vajadusel on  ülalnimetatud asutuste eelarveprojekte korrigeeritud;

	vajaduse korral ministri poolt kinnitatud eelarvetesse muuda-tuste tegemine;
	vajadusel on  ülalnimetatud asutuste kinnitatud eelarvetesse muudatused sisse viidud;

	valitsemisala asutuste töötajate töö​tasustamiseks käskkirjade ettevalmistamine;
	vormistatud on ministri käskkirjad;

	valitsemisala riiklike inves​teeringute kava koostamine;
	koostatud on valitsemisala investeeringute kava koond;

	valitsemisala koondeelarve koostamine;
	koostatud on valitsemisala koondeelarve;

	valitsemisala asutuste eelarve liigendamine; 
	Rahandusministeeriumile on esitatud asutuste eelarvete liigendamine Rahandusministeeriumi poolt nõutud  vormide järgi;

	rahvusvaheliste organisatsioonide liikmemaksude eelarve koostamine;
	ministrile on esitatud kinnitamiseks liikmemaksude jaotus;

	ülekantavate vahendite järgmisesse eelarveaastasse üle-kandmise taotluse koostamine;
	Rahandusministeeriumile on esitatud taotlus ülekantavate vahendite järgmisesse aastasse ülekandmiseks;

	kantsleri ja osakonnajuhataja antud ühekordse teenistus-alase korralduse täitmine, mille täitmise kohustus ei tulene otseselt teenistuskohast.
	lisaülesanne on täidetud nõuetekohaselt ja etteantud tähtaja jooksul.


IV. Õigused

	Peaspetsialistil on õigus:
	Õiguste piirid:

	1) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ministeeriumi tegevus- ja arengukavade ning osakonna tööga seonduvate küsimuste osas;

2) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja statistilisi andmeid osakonnajuhatajalt, ministeeriumi teistelt struktuuriüksustelt ja ministeeriumi valitsemisala valitsus​asutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

3) esindada ministeeriumi kõigis riigi ja kohaliku omavalitsuse organites, samuti suhetes füüsiliste ja juriidiliste isikutega oma töövaldkonda puudutavates küsimustes;

4) teha osakonna juhatajale ettepanek osakonna töö paremaks korraldamiseks ning  osakonna pädevusse kuuluva küsimuse lahendamiseks;

5) saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikke lähetusi;

6) saada täienduskoolitust;

7) kasutada teenistuskohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara.
	vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

oma pädevuse piires, ministeeriumi nimel juhtkonnalt ning osakonnajuhatajalt saadud volituste piires;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt teenistus​kohustustele;

vastavalt ameti​juhendi osale VI.


V. Vastutus

	Peaspetsialist vastutab:

1) käesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna põhimäärusest, sisekorra- eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus-kohustuste, samuti kantsleri, osakonnajuhataja ja osakonnajuhataja asetäitja antud ühekordse ülesande õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest;

2) esitatud andmete õigsuse eest;

3) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku  kasutamise ja säilimise eest;

6) taotletud koolitusüritusel osalemise eest.

	Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuse täitmata jätmise või mittenõuete​kohase täitmise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele.


VI. Tööandja poolt tagatavad töövahendid

	Peaspetsialistil on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada järgmisi ministeeriumi töövahendeid ja vara: arvuti, mobiiltelefon, lauatelefon, büroolaud ja tool, riiulid või kapid, kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid.


VII. Nõuded ametikoha täitjale

	
	Kohustuslikud:
	Soovituslikud:

	Haridus, 

eriala
	1) kõrgharidus;

 2) eri-, kutse ja ametialane enesetäiendamine;
	majandusalane kõrgharidus;

	Teadmised, oskused
	1) riigi põhikorra tundmine (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;

2) ministeeriumi tegevusvaldkonna valitsemisala ja seda  reguleerivate õigusaktide tundmine, mis puudutavad finantsosakonna töövaldkonda ning ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;

3) üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja õigussüsteemist ning selle rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine, rahastamisvaldkonna tundmine Euroopa Liidu kontekstis; 

4) põhjalikud teadmised riigiasutuste eelarvet reguleerivate õigusaktide ja seadusandluse, mis käsitleb eelarve​alaseid valdkondi, tundmine;

5) väga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel, meeskonnatöö oskus;

6) eesti keele oskus kõrgtasemel, ühe võõrkeele (soovitav inglise keel) oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega;

7) tabel- ja tekstitöötlusprogrammide ja ameti​kohal vajalike rakendusprogrammide ning andme​kogude kasutamise oskus;

8) turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise põhimõtete tundmine; 
	

	Töö-kogemused
	teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval või valitaval ametikohal riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või organis 1 aasta või muul kõrg-haridust nõudval tööl asutuse või ametikoha töövald-konnas 2 aastat;
	finantsalane töökogemus eelarvelises asu-tuses;

	Isiksuse​omadused
	1) algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime algatada ja ellu viia muudatusi ning kohaneda kiiresti ja paindlikult muudatustega ja ootamatute situatsioonidega;

2) töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus võtta vastu iseseisvaid otsuseid, võime näha ette otsustuste tagajärgi ning vastutada nende eest, usaldusväärsus, täpsus ja korrektsus;

4) intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ning analüüsi- ja sünteesivõime, võime omandada informatsiooni kasutusvalmina, suulise ja kirjaliku informatsiooni loogilise ja süsteemse edastamise oskus;

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule.
	


 
2. Tunnistan kehtetuks kantsleri 17. märtsist 2004. a. käskkirjaga nr 174 lisa 1 “Haldusosakonna eelarvebüroo vanemfinantsisti ametikoha ametijuhendi kinnitamine”.

Ants Noot

	.......................................................
	Nimi 

	Osakonnajuhataja allkiri
	Kuupäev


Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda täitma.

	.......................................................
	Nimi  

	Teenistuja  allkiri
	Kuupäev











