POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER

Tallinn

Personaliosakonna

KASKKIRI

8. marts 2011 nr 2.2-4/76

peaspetsialisti ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssatl 8 59 I6ike 1 alusel ning
l&htudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a m&@st nr 264 “Pollumajandusministeeriumi
pdhimaarus” 10 I6ike 2 punktist 9 ja pdllumajandusstri 19. aprilli 2006. a kaskkirjast nr 79
“Personaliosakonna p6himaarus”.

l. Uldosa
Ametikoht Personaliosakonna peaspetsialist
Vahetu juht Personaliosakonna juhataja

Kes asendab

Personaliosakonna peaspetsialist

Keda asendab

Personaliosakonna peaspetsialisti

Ametikoha asukoht

Tallinn

Il. Ametikoha p&hillesanded

Pdllumajandusministeeriumi
palgaarvestuse pidamine ja

Personaliosakonna peaspetsialisti (edaspidi peasl®) ametikoha pdohieesmark
ja teenindatavate aseitudeenistujate ja tootaja

aruandluse teostamine.

DN
e

[1l. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:

Tootulemused:

1. Teenindatava asutuse teenistujate jga 1) to6tasud on arvestatud vastavalt kehtivale
tootajate tootasude, puhkusetasude, | seadusandlusele jat seaduses ettenahtud
preemiate, toetuste jm véljamaksete | tdhtaegadel valjamaksud tehtud.

arvestamine teenistujatele n

ing tootajatel@algdokumendid vastavad raamatupidamise

vastavalt kehtivale seadusandlusele. | sise- eeskirjas ja toimemudelis kehtestatud

nbuetele.
2. Kinnipidamiste teostamine p.1 Jooksev arvestus ja aruandlus on korrektne.
loetletud valjamaksetelt (s.h. limiitide
Uletamised).
3. Toovbimetuslehtede alusel Puudumised on komrtlts digeaegselt
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puudumiskannete tegemine SAP-i ning
nende edastamine Haigekassale;

sisestatud ja edastatud.

4. Riiklike maksude arvestamine
vastavalt seadustele;

1) arvestatud maksud on arvestatud vastavalt
kehtivale seadusandlusele.
2) arvestus ja aruandlus on korrektne.

5. Palgakannete igakuine koostamine j
kontrollimine;

aPalgakanded on korrektselt vormistatud.

6. Arvestatud valjamaksete ja riiklike
maksude kohta maksekorralduste
vormistamine ja importimine e- riigi-
kassasse;

Maksekorraldused on vormistatud korrektselt
tahtaegselt.

7. Palgateatiste igakuine valjastamine;

Korrekisgdateatised on digeaegselt
edastatud teenistujatele.

a

8. Teenindatava asutuse teenistujate
Oppelaenude arvestamine, 6ppelaenud
valjamaksete kohta maksekorralduste
vormistamine ja importimine e- riigikas-
sasse;

Valjamaksed on teostatud tapselt ja Gigeaegs
e

9. Vormi TSD (valjamaksete, neilt kinni
peetud tulumaksu ja arvestatud
sotsiaalmaksu kohta) koostamine ning
Maksu- ja Tolliametile esitamine.
Erisoodustusmaksu arvestamine. Makg
ja Tolliametiga riiklike maksude saldod¢
vordlemine, vahede valjaselgitamine ja
likvideerimine;

1) seaduses kehtestatud korras ja tahtaegade
esitatud kinnitatud tulu- ja sotsiaalmaksu-
deklaratsioon ning makstud maksud.

ya Tolliameti andmetega.

U

C

| on

2) raamatupidamisandmed on vastavuses Maksu-

10. Aruande koostamine Pensioniamet
tasude hivituse taotlemiseks;

I&ruanne on korrektselt ja tahtaegselt esitatud.

11. Statistiliste aruannete esitamine
Statistikaametile;

Aruanne on korrektselt ja tahtaegselt esitatud.

12. Aastaaruande koostamises osalem

ine; Aruant@detud Oigeaegselt ja korrektselt;

13. Pensionieraldiste arvestus ja
sisestamine SAP-i;

Arvestus on korrektselt ja igeaegselt esitatud.

14. Teenindatava asutuse teenistujatel
palgatbendite valjastamine;

cPalgatdendid on valjastatud korrektselt ja
oigeaegselt.

15. Kantsleri, asekantslerite ning 04
konnajuhataja poolt antud Uhekords

sdisallesanded on taidetud nduetekohaselt ja
etntud tahtaja jooksul.

ette-

teenistusalaste korralduste taitmine, mille
taitmise kohustus ei tulene otseselt
teenistuskohast.
IV. Oigused
Peaspetsialistil on digus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikkuavete vastavalt teenistus-

ministeeriumi tegevus- ja arengukavade ning osakondigal

seonduvate kiisimuste osas;

kohustustele,

Reg nr 70000734



2) saada teenistuskohustuse taitmiseks vajalikkvetga statistilis| vastavalt teenistus-
andmeid osakonnalt, ministeeriumi teistelt strukiiksustelt ja kohustustele,
ministeeriumi  valitsemisala valitsusasutustelt jaalldtavatelt
riigiasutustelt;

3) esindada ministeeriumi koigis riigi ja kohaliknmavalitsuse oma padevuse piires,
organites, samuti suhetes flusiliste ja juriiddistisikutega ministeeriumi nimel
raamatupidamisvaldkonda puudutavates kisimustes; juhtkonnalt ja osa-
konnajuhatajalt saa-
dud volituste piires,

4) teha osakonnajuhatajale ettepanek osakonna #&iémpks vastavalt teenistus-
korraldamiseks ning osakonna padevusse kuuluva mkiss kohustustele,
lahendamise kohta;

5) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalé&ketlst vastavalt teenistus-
kohustustele,

6) saada taienduskoolitust; vastavalt teenistus-
kohustustele,

7) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks to0daieta vara. vastavalt ametijuhend
osale VI.

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:

1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pdhimaarusest, raamatupidan
sise-eeskirjast, sisekorraeeskirjast, asjaajanmagbrja “Avaliku teenistuse seaduse
tulenevate teenistuskohustuste, samuti kantslegkamtslerite ja osakonnajuhataja an
Uhekordse Ulesande digeaegse ja nduetekohasestidast;

2) ministeeriumi  majandustehingute  tegelikkust &&ea  kirjeldamise ee
raamatupidamisarvestuses;

3) osakonna kasutuses olevate personali- ja palgstaise dokumentide ja nendel kajastg
informatsiooni tahtliku rikkumise eest;

4) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatirkaitse seadusest” tulenevate nol
taitmise eest;

5) ametialase teabe hoidmise ja kaitsmise eest;

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

7) taotletud koolitustritustel osalemise eest;

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

nise
St”

tud
5t
itud

uete

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitfahise voi mittenduetekohase taitm
eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

ise

VI. T66andja poolt tagatavad tddvahendid ja vara

Peaspetsialistil on Gigus teenistuskohustuste iggm kasutada alljargnevaid ministeeriu
toovahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, burodlga tool, riiulid, kapid, kohtvalgust

mi

kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faksitkeardid.
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VII. Nduded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus, 1) majandusalane kdrgharidus vdi keskharidus jelsel
eriala lisanduv eri-, kutse ja ametialane ettevalmistus,
2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine;
Teadmised,| 1) riigi pdhikorra tundmine (pdhiseadus |ja
oskused pbhiseaduslikud seadused), kodanike &iguste| ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja lduali
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine,
2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisalal ja
seda reguleerivate Oigusaktide tundmine, mis
puudutavad personaliosakonna tddvaldkonda, hing
ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine,
3) uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioosige
struktuurist ja digussisteemist ning selle rakeridast,
Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine,
rahastamisvaldkonna  tundmine  Euroopa  Liidu
kontekstis,
4) teadmised ametikoha valdkonnas, riigiasutuste
raamatupidamist reguleerivate 0Oigusaktide pdhjalik
tundmine,
5) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada
koostood avalike huvide elluviimisel, meeskonnatto
oskus,
6) eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval takdihe
voorkeele (soovitav inglise keel) oskus kesktasgmel
ametialase sdnavara valdamisega,
7) tabel- ja tekstitootlusprogrammide ja ametikghal
vajalike rakendusprogrammide (SAP) ning andme-
kogude kasutamise oskus,
8) turumajanduse UldpShimbtete, avaliku sektori
majandustegevuse ja eelarve kujundamise pdohimptete
tundmine;
Tookoge- | 1) riigi- vOi kohaliku omavalitsuse ametiasutusés v | raamatupidamis-
mused organis 6 kuud vdi muul eri-, kutse- voi ametialast | alane té6kogemus
ettevalmistust ndudval t60l ametikoha toovaldkorihas eelarvelises
aastat; asutuses;
2) raamatupidamisalane td0kogemus;
Isiksuse- 1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime algajad
omadused | ellu viia muudatusi ning kohaneda kiiresti ja paikualt
muudatustega ja ootamatute situatsioonidega,
2) toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt |ja

tulemuslikult t66tada ka pingeolukorras ja efelg@it
kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sagmlh
suutlikkus votta vastu iseseisvaid otsuseid, vomaba
ette otsustuste tagajargi ning vastutada nende,
usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus,

olu

eest

ise

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas

Reg nr 70000734




eristamise oskus ning anallusi- ja stinteesivoirdene
omandada informatsiooni kasutusvalmina, suulise ja
kirjaliku informatsiooni loogilise ja susteemse
edastamise oskus,

5) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele nirgiksuse
arengule.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks kantsleri 3. martsi 2006 .aakkirja nr 2.2-4/201 “Finantsosakonna
peaspetsialisti ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot
................................................... Nimi: Urve Anter
Osakonnajuhataja allkiri Kuupaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kolmsteda taitma.

................................................... Nimi: Sirje Vrager

Teenistuja allkiri Kuupéaev
................................................... Nimi: Hilja Pihl
Teenistuja allkiri Kuupéaev
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