POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 4. jaanuar 2012 nr 2.2-4/2

Finantsosakonna raamatupidamisbiiroo
peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduS&9 I6ike 1 alusel ning
lAhtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004.a m&& nr 264 “Pollumajandus-
ministeeriumi pdhimaarus” 8§ 10 I6ike 2 punktist 9a pdllumajandusministri 26.
veebruari 2007. a kaskkirjast nr 50 “Finantsosakop@himaarus”.

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

[I. Ametikoha po&hiltlesanded

Finantsosakonna raamatupidamisbiroo peaspetsialistaspidi peaspetsialist)
ametikoha pdhitlesandeks on majandustehinguteik&gsé kirjendamine vastavalt
kehtivale  raamatupidamis- ja maksuseadusandluseleng n ministeeriumi
raamatupidamise sise-eeskirjale, 6ige raamatupgimandluse koostamine |ja
nduetekohane esitamine.

lll. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

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

vastuvotmine ja sisestamine SAP-i;

2. Algdokumentide vastavuse Algdokumendid vastavad raamatupidamise
kontrollimine valitsemisala sise-eeskirjas kehtestatud nduetele.
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raamatupidamise sise- eeskirjas
kehtestatud korra alusel;

3. Majandus- ja lahetuskulude
hlvitamine;

1) majanduskulud ja lahetuskulud on
tbotajatele tasutud;
2) kulude arvestus on SAP-is kirjendatud,

4. Tekkepohiste tulukannete ja arvete
koostamine;

Tekkepdhised tulukanded ja arved on
koostatud korrektselt ning operatiivselt.

5. Riigildivude, trahvide ja jarelevalve-
tasude raamatupidamisarvestt
pidamine;

1) riigilGivude ja trahvide arvestus on SAR
I$& koondkannetena kajastatud,;

2) jarelvalvetasude arvestus on SAP-is

koondkannetena kajastatud.

6. Maaelu Arengukava (MAK) tehnilisg
abi algdokumentide sisestamine SAP
ja toetuse taotlemisega seonduva
finantsaruande koostamine ja edasta-
mine PRIA-sse;

» 1) algdokumendid on SAP-i sisestatud;
-i2) tehnilise abi aruanne on igakuiselt
koostatud ja tahtaegselt edastatud PRIA-

Se.

U)

7. Teenindatava asutuse jaoks e-Ri
kassas avatud kontode igapaev
jalgimine ja laekumiste sisestami
SAP-i, e-Riigikassa andmete vordlemi
SAP-i paevaraamatuga,

di) laekumised on sisestatud operatiivs
aigapaevaselt;
n8) SAP-i andmed Uhtivad e-Riigikas
nendmetega.

8. Teenindatava asutuse maksekdviaksekorraldused on vormistatud
ralduste vormistamine ja importiminéorrektselt ja tahtaegselt.

e- Riigikassasse;

9. Vajadusel raamatupidamisdienditRaamatupidamisdiendid on  koostatud
koostamine ja sisestamine SAP-i; korrektselt ja tahtaegselt;

10. Vajadusel taiendava dokumendi y®idue on esitatud operatiivselt, digustatult ja
informatsiooni kohta ndude esitaminarusaadavalt.

teenindatava asutuse finantstootajale;

11. Koost6d ministeeriumi teisteRaamatupidamisalastes  kiUsimustes | on
struktuuritiksustega vastavalhdustatud ministeeriumi teisi
teenistuskohustustele; struktuuriiksusi oma padevuse piires.

12. Kantsleri, asekantslerite ning osa-isaulesanne on taidetud nduetekohaselt|ja

konna- ja blroojuhataja poolt ant
Uhekordsete teenistusalaste korraldy
taitmine, mille taitmise kohustus

tulene otseselt teenistusiillesannetest.

udtteantud tahtaja jooksul.
iste
ei

V. Oigused

Peaspetsialistil on digus:

Oiguste piirid:

1) saada teenistuskohustuse taitm

ministeeriumi tegevus- ja arengukavade ning o0sad(

tobga seonduvate kisimuste osas;

2) saada teenistuskohustuse taitmis

statistilisi andmeid osakonnalt, ministeeriumi telis struk-
valitsemisala vali-
asutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

tuuritiksustelt ja ministeeriumi

> vastavalt teenistus-
phohustustele,

iseks vajaliklavetg

vastavalt teenistus-
kohustustele,

eks vajalikkueteja
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3) esindada ministeeriumi kdigis riigi ja kohalikema padevuse piires,
omavalitsuse organites, samuti suhetes fudsiliseg mjinisteeriumi nimel
juriidiliste isikutega raamatupidamisvaldkonda putayates juhtkonnalt ja osa-
klsimustes; konnajuhatajalt saaduc
volituste piires,

4) teha osakonnajuhatajale ja raamatupidamisbiufoatgjal vastavalt teenistus-
- pearaamatupidajale ettepanek osakonna t60 pasgrkakustustele,
korraldamiseks ning osakonna padevusse kuuluvankiss
lahendamise kohta;

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

6) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus-
kohustustele,

7) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks toodahena| vastavalt ametijuhend
vara. osale VI.

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) k&esolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja kosaa pdOhimaarusest,
raamatupidamise sise-eeskirjast, sisekorraeedkirjasjaajamiskorrast ja “Avaliku
teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohestsamuti kantsleri, asekantslerite,
osakonnajuhataja ja raamatupidamisbiroo juhatpgaraamatupidaja antud tUhekordse
Ulesande digeaegse ja nduetekohase taitmise eest;
2) majandustehingute tegelikkust kajastava kirjemda eest raamatupidamisarvestusgs;
3) osakonna kasutuses olevate raamatupidamisdokig®meia nendel kajastatyd
informatsiooni tahtliku rikkumise eest;
4) esitatud andmete Gigsuse eest;

5) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatimkaitse 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 séilimise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitmimise vOi mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. T66andja poolt tagatavad t66vahendid ja vara

Peaspetsialistil on Gigus teenistuskohustuste igekm kasutada jargmisi ministeeriumi
tobvahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, burodlgutool, riiulid, kapid, kohtvalgusti,
kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks.
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VIl. Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovitus-
likud:
Haridus, 1) majandusalane koérgharidus voi keskharidus jéelsel
eriala lisanduv eri-, kutse ja ametialane ettevalmistus;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine;

Teadmised, | 1) riigi pohikorra tundmine (p&hiseadus ja pohisesdigud
oskused seadused), kodanike diguste ja vabaduste, availduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleegvat
digusaktide tundmine;
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisalas¢alal
reguleerivate digusaktide tundmine, mis puudutgvad
finantsosakonna  to0valdkonda ning  ministeeriymi
asjaajamiskorra tundmine;
3) Uuldised teadmised Euroopa Liidu institutsioosigde
struktuurist ja Gigussiusteemist ning selle rakerisesn,
Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine,
rahastamisvaldkonna tundmine Euroopa Liidu konigkst
4) pohjalikud teadmised ametikoha valdkonnas,
riigiasutuste raamatupidamist reguleerivate Oigtidak
pdhjalik tundmine;
5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada
koostood avalike huvide elluviimisel, meeskonnatékus;
6) eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval takeine
voorkeele (soovitav inglise keel) oskus kesktasegmel
ametialase sdnavara valdamisega,

7) tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja ametikoreghlike
rakendusprogrammide ning andmekogude kasutamise
oskus;

8) turumajanduse uldpdhimdtete, avaliku sektoriamdys-
tegevuse ja eelarve kujundamise p&himdtete tundmine

Tookoge- 1) riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuse8i raamatu-
mused organis 6 kuud vO6i muul eri-, kutse- vOi ametialagidamis-
ettevalmistust ndudval t60l ametikoha todvaldkonr2asalane
aastat; to6kogemus
2) raamatupidamisalane td6kogemus; eelarvelises
asutuses;
Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas vb6ime algatad

omadused | ellu viia muudatusi ning kohaneda kiiresti ja pdikult
muudatustega ja ootamatute situatsioonidega;

2) toovdime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulsthikult
téotada ka pingeolukorras ja efektiivselt kasutaelga;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvbime, seglbul
suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, vOndlea ette
otsustuste tagajargi ning vastutada nende eest,
usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;
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4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulisestamise)
oskus ning analllsi- ja sunteesivbime, véime omdada
informatsiooni  kasutusvalmina, suulise ja kirjaliku
informatsiooni loogilise ja slisteemse edastamikasys

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ningiksuse|
arengule.

Ants Noot

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

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kolmsteda taitma.

................................................... Nimi: Maie Sau
Teenistuja allkiri Kuupéaev

................................................... Nimi: Mairi Karner
Teenistuja allkiri Kuupéaev
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