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Rahandusministeeriumi
riigieelarve osakonna
KOORDINAATORI

AMETIJUHEND

Riigieelarve osakond

KOORDINAATOR

osakonnajuhataja

riigieelarve osakonna teenistuja voi osakonnajuhataja
riigieelarve osakonna teenistujat

magistrikraad voi sellele vastav haridustase

eelnev tookogemus seonduvas valdkonnas vihemalt 3 aastat
protsesside ja/vdi meeskondade juhtimise kogemus

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus vdhemalt B2 tasemel

MS  Office tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus

Eesti Vabariigi pohiseaduse, haldusdiguse, avaliku halduse
organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning
asjakohaste toodigusalaste digusaktide tundmine
Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkonna ning ametikoha {ilesannetega seotud
oOigusaktide tundmine

riigiiileste strateegiate ja arengukavade tundmine

riigi rahanduse ja avaliku sektori majandustegevuse tundmine
teadmised ja arusaam riigi finantsjuhtimise raamistikust ja
toimimisest, sh riigieelarve seaduse hea tundmine

teadmised eelarvepoliitika valdkonna infostiisteemide
iilesehitusest ja toimimise tildpohimdtetest

véga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus

olulise eristamise ning analiilisivdime, sh prioriteetide seadmise,
alternatiivide leidmise ning pika- ja liihiajaliste plaanide
seostamise oskus

ajaplaneerimise oskus

meeskonnatdo- ja toorithmades téotamise oskus

usaldusvairsus, lojaalsus ja riigi huvidest ldhtuv orienteeritus
algatusvoime ja tulemuslikkus

lahendustele orienteeritus

iseseisvus ja vastutusvdoime

jarjepidevus, tapsus, korrektsus



empaatiavdime, tasakaalukus ja suutlikkus tulla toime keerulistes
olukordades.

II AMETIKOHA EESMARK
Riigi eelarvestrateegia ja riigieelarve koostamise protsessi arendamine ning aja- ja tegevuskava
elluviimise koordineerimine.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 riigi eelarvestrateegia ja riigieelarve koostamise ja rakendamise protsessiks aja- ja
tegevuskava kokkupanek ning erinevate osapooltega kokkuleppimine;

3.2 riigi eelarvestrateegia ja riigieelarve koostamise protsessi aja- ja tegevuskava elluviimise
koordineerimine koostd0s teiste osakondade ja asutustega, sh sujuva infovahetuse tagamine
erinevate osapoolte vahel;

3.3 riigi eelarvestrateegia ja riigieelarve koostamise protsessi arendamine, sh tohusamate
protsessijuhtimise tdoriistade kasutuselevott ja juurutamine meeskonnas;

3.4 riigieelarve materjalide kokku koondamine, vajalike dokumentide vormistamine teiste
osapoolte antud sisendite pohjal;

3.5 riigieelarve ja seletuskirja formaadi arendamine, sh teiste riikide parimate praktikate
kaardistamine, dokumentide kasutajasdbralikuks ja veebipdhiseks muutmine;

3.6. riigieelarve osakonna vastutusel olevate tegevuspohise eelarvestamise kdsiraamatu juhiste
haldus ning riigi eelarvestrateegia ja riigieelarve koostamise ja rakendamise protsessis
kasutatavate failide halduse koordineerimine;

3.7 esindab ministeeriumi oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega ning
osaleb erinevate organisatsioonide todgruppide t60s.

3.8 osakonnajuhataja antud {ihekordsete iilesannete tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete pithendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamuste vaba ning viltima
mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuriiiksustelt;

5.2 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.3 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

5.4 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.5 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate Oigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nduete tditmise eest;

6.3 vastutab tema késutusse antud vara séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, isikuandmete ning iiksnes



asutusesiseseks kasutamiseks méiratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1ébi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kéesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud riigieelarve osakonna Kkoordinaatori
ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja kinnitus
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