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RIIGI TUGITEENUSTE KESKUSE
PEADIREKTORI ASETAITJA VASTUTUSVALDKOND
TOETUSTE MAKSETE OSAKONNA
FINANTSEKSPERDI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Toetuste maksete osakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS

Finantsekspert

1.3 VAHETU JUHT

Osakonnajuhataja

1.4 ASENDAJA

Vahetu juhi poolt médratud isik

1.5 KEDA ASENDAB

Vahetu juhi poolt médratud isikut

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada toetuste maksete osakonna iilesannete tditmine, pdhiosas struktuurivahendite, toiduabi
(,,Euroopa abifond enim puudustkannatavate isikute jaoks®), taasteabi paketti (REACT-EU),
Oiglase iilemineku fondi (JTF) finantskontrolli, aruandluse, kontrollide vahearuannete, kulude
sertifitseerimise, to0kordade ning struktuuritoetuse riikliku registri arendamise valdkonnas. Osaleb
korraldusasutuse funktsiooni ja toetuste valdkonna iildises arendamises ning tagab kliendirahuolu.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

3.1 SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Teostab teise taseme kontrolli osakonnas
koostatud aruannete ja analiiiiside iile.

3.1.1 Kontrollid teostatud ning aruanded ja
analiiisid korrektsed.

3.1.2 Osaleb osakonna pidevusse kuuluvate
Oigusaktide ja juhendite véljatootamisel,
samuti vajaliku sisendi andmisel oigusaktide
eelndudesse ning juhenditesse.

3.1.2 Oigusaktid ning juhendid vilja tddtatud.
Vajalik sisend antud.

3.1.3 Analiiiisib ldbiviidud auditeid, kontrolle
ja muud dokumentatsiooni, annab suunavaid
tegevusjuhiseid ning osaleb jdreltoimingute
protsessis osakonna pidevusse kuuluvates
kiisimustes.

3.1.3 Aruanded analiiiisitud, aruteludes

jareltoimingute protsessis osaletud.

ja

3.1.4 Koostab teostatud analiiliside pohjal
kontrollide vahearuandeid ja edastab need
osapooltele probleemide lahendamiseks.

3.1.4 Kontrollide
osapooltele edastatud.

vahearuanded koostatud ja

3.1.5 Teostab struktuurivahendite iga-aastase
sulgemise raames kulude sertifitseerimist
Euroopa Komisjonile.

3.1.5 Kulude sertifitseerimiseks  vajalikud
kontrollid ja toimingud ldbiviidud. Kulud Euroopa
Komisjonile korrektselt ja tdhtaegselt
sertifitseeritud.

3.1.6 Teostab kontrolli struktuuritoetuse
registris olevate finantsandmete iile ja koostab
taotlusi Euroopa Komisjonile rahaliste
vahendite saamiseks.

3.1.6 Struktuuritoetuse registris olevad
finantsandmed on korrektselt kajastatud ja piisavad
eelkontrollid odigeaegselt teostatud. Korrektsed
maksetaotlused ja  kuluaruanded  Euroopa




Komisjonile esitatud ning vahendid Euroopa
Komisjonilt lackunud.

3.1.7 Osaleb uute perioodide ja fondide
ettevalmistustes ja digusraamistiku loomises.

3.1.7. Uute perioodide ja fondide
ettevalmistustesse oma valdkonna teemade osas
sisend antud.

3.1.8 Ajakohastab tookordasid ja juhendeid.

3.1.8 Tookorrad ja juhendid ajakohastatud.

3.1.9 Prognoosib sertifitseeritavaid kulusid
Euroopa Komisjonile.

3.1.9 Prognoosid digeaegselt ja mdistlikult
koostatud.

3.1.10 Arendab, testib ja teostab infovahetust
struktuuritoetuse registriga seotud kiisimustes.

3.1.10 Arendusettepanekud tehtud, testimised
edukalt 1dbi viidud ja efektiivne infovahetus
tagatud.

3.1.11 Noustab osapooli ja osakonnakaaslasi
sertifitseerimist ja finantsjuhtimist
puudutavates kiisimuste, sh ka muude
osakonna pddevusse kuuluvate fondide
raames. Vajadusel viib 1dbi koolitusi ja
koostab juhendmaterjale.

3.1.11 Osapooled  ja  osakonnakaaslased
sertifitseerimise ja finantsjuhtimise kiisimuses
ndustatud. Vajadusel koolitused ldbiviidud ja
juhendmaterjalid koostatud.

3.1.12 Kogub, analiiiisib ja koordineerib oma
valdkonda kuuluvat informatsiooni, teostab
infovahetust Euroopa Komisjoni voi muu
vilisabi andjaga oma valdkonda kuuluvates
kiisimustes.

3.1.12 Ulevaade jooksvatest kiisimustest olemas
ning esitatud seisukoha votmiseks vastavatele
osapooltele, efektiivne infovahetus tagatud.

3.1.13 Teavitab pettustest, rikkumistest voi
nende kahtlusest vastavalt tookordadele.

3.1.13 Pettustest, rikkumistest ja nende kahtlustest
koheselt teavitatud.

3.1.14 Tagab temale seoses todiilesannete
tditmisega teatavaks saanud ametialase
informatsiooni konfidentsiaalsuse ja kaitstuse.

3.1.14 Ei esine ametialase informatsiooni
mittesihipdrast kasutamist. Konfidentsiaalne info
on kaitstud.

3.1.15 Téidab vahetu juhi poolt antud muid
tihekordseid ametialaselt vajalikke tilesandeid.

3.1.15 Lisaulesanded on tididetud nouetekohaselt
etteantud aja jooksul.

3.4 KOOSTOO

Teeb koostodd keskuse ja valitsemisala asutuste teiste struktuuriiiksustega ning kontaktisikutega

partnerorganisatsioonidest.

4 OIGUSED

4.1 Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vahetult juhilt, osakonna- ja talituse

juhatajatelt ning teistelt keskuse tootajatelt.

4.2 Teha ettepanekuid vahetule juhile t66 paremaks korraldamiseks.

4.3 Saada ametialaselt vajalikku tiiendkoolitust.

5 VASTUTUS

5.1 Ametijuhendis ettendhtud too6iilesannete nduetekohane ja tihtaecgne tditmine.

5.2 Tooiilesannete tditmisega teatavaks saanud ametialase informatsiooni

konfidentsiaalsuse ja kaitstuse tagamine.

5.3 Oma kasutuses oleva vara heaperemehelik kasutamine.




6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Magistrikraad vai sellega vordsustatud kvalifikatsioon, soovitavalt majanduse voi
haldusjuhtimise valdkonnas

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1 Eelnev tookogemus seonduvas valdkonnas vihemalt 5 aastat, sellest soovitavalt aastane
tookogemus EL toetuse, vilisabi vai kontrolliga seotud valdkonnas ning protsesside ja/voi
toorithmade juhtimise kogemus 2 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel | Mdistmine ja rddkimine | C1 Kirjutamine | CI

6.4.2 Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine | vihemalt B2 | Kirjutamine | vihemalt B2

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pohiseaduse (s.h. pdhidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku
halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste to6digusalaste
oigusaktide tundmine.

6.5.2 Riigi Tugiteenuste Keskuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate
oigusaktide tundmine, keskuse asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Pohjalikud teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ja organisatsiooni struktuurist ning
Euroopa Liidu digussiisteemist.

6.5.4 Euroopa Komisjoni programmide elluviimisele esitatavatest nouetest tulenevate
protseduuride koostamise ja kontrollimise oskus.

6.5.5 Majandusalased teadmised, sealhulgas avaliku sektori majandustegevuse ja (riigi)
finantsjuhtimise, sh riigieelarve koostamise pdhimotete tundmine.

6.5.6 Teadmised finantsjuhtimisest ja —raamatupidamisest, sisekontrollist ja auditist.

6.6 MuuD NOUDED

6.6.1 Usaldusviirsus, sh kvaliteedile orienteeritus, vastutusvoime, kokkulepetest ja tdhtaegadest kinni
pidamine, ldbipaistev ja aus tegutsemine ning korrektse infovahetuse ja andmete konfidentsiaalsuse
tagamine.

6.6.2 Kompetentsus, sh tulemustele ja uutele lahendustele orienteeritus, valmisolek jagada oma
teadmisi, otsuste langetamine tuginedes asjakohasele infole ja enese pidev tdiendamine.

6.6.3 Koostdd, sh avatus, abivalmidus ja lahenduste leidmine erinevate osapoolte vajadustest 1dhtuvalt,
meeskonnatoo vadrtustamine, lugupidav suhtumine endasse ja teistesse.

6.6.4 Hoolivus, sh lugupidamine iseenda ja teiste vastu, paindlikkus ning t60- ja eraelu tasakaalu
hoidmine. Meeskonnavaimu viirtustamine, tervise ja heaolu eest hoolitsemine, hea suhtluskultuur
ning iga panuse mirkamine ja tunnustamine.
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