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FINANTSANALUUTIKU AMETIJUHEND
(t66joukulude eelarvestamine)

1. ULDOSA

Struktuuritksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus

arendusosakonna eelarvebiiroo
finantsanaluutik

Kellele allub eelarvebiiroo juht
Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) personali pirarvu ja todjoukulude planeerimine,
toojoukulude eelarve seire, analiiliside ja aruandluse koostamine.

3. POHIULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

pohitddde vOi palgatingimuste muutmist
puudutavaid késkkirjuwkorraldusi;

3.1 Osaleb PPA personali pirarvu ja |- Tagatud on personali pirarvu ja
toojoukulude  eelarve planeerimise ja toojoukulude  eelarve  planeerimine  ja
jaotamise protsessis; juhtkonna  otsustele  pohinev  jaotus

struktuuriiiksuste ja pohitodde vahel;

3.2 osaleb toojoukulude eelarve lisavajaduste | - lisavajaduste planeerimisel on aluseks
planeerimisel  ja teeb lisataotlustes korrektselt koostatud ja usaldusvéirsetel
vajalikud arvutused; andmetel pohinevad arvutused;

3.3 koostab koostdos juhtidega | - tagatud on eelarvevahendite sdistlk ja
struktuuriiiksuste (v.a  prefektuurid) sthipdrane kasutamine;

(edaspidi  keskiiksused) t66joukulude
eelarve jaotuse neile alluvatele biiroodele
ning jilgb nende tditmist;

3.4 kajastab keskiiksuste pohitddde pohise | - teenuste maksumus on usaldusvéddrne;
eelarve  jaotuse PPA  kulumudelis
(vastavas importfailis);

3.5 koostab toojoukulude tulevikuprognoose, | - tulevikuprognoosid, analiiisid ja iilevaated
analiilise ja iilevaateid; on koostatud digeaegselt ja tipselt;

3.6 tulevikuprognoosid, analiiiisid ja| - ilevaated on koostatud ja esitatud
ilevaated on koostatud Oigeaegselt ja tahtacgselt vastavalt tarbyjate soovidele;
tapselt;

3.7 kooskdlastab personali pirarvu, | - kéaskkirjaga/korraldusega tehtavad

muudatused on kooskodlas personalikulude
eelarve kasutamise pShimdtetega;




3.8 osaleb palgasiisteemi pohimdtete | - palgasiisteemi pohimdtted
viljatdotamisel, arendamisel ja kaasajastatud, ettepanekud on esitatud
rakendamisel; Oigeaegselt, on asjakohased

Oiguspérased;

3.9 vormistab  personali  pirnumbri ja | - personali pirnumbri ja t66joukulude
toojoukulude  eelarve  kinnitamise  ja eelarve kinnitamise ja  muutmise
muudatusi  puudutavad peadirektori korraldused on koostatud korrektselt,
korraldused; tipselt ja digeaegselt;

3.10 ndustab, juhendab ja jagab selgitust | - teenistuyjate arusaam on tagatud, edastatud
teenistujatele eelarvestamise valdkonda mformatsioon ja leitud lahendused on
seonduvate  kiisimuste ~ korral  ning adekvaatsed ning Oiguspérased;
selgitab vajadusel toojoukulude
pOhimdtteid;

3.11 osaleb teenuspdhise eelarvestamise ja| - tegevuspdhine  kulumudel  voimaldab
tegevuspohise kulumudeli rakendamisel madratleda teenuste maksumust;
ja uuendamisel;

3.12 tdidab biroojuhi vOi temast korgemal | - teenistusiilesanded on tdhtaegselt
seisva juhi poolt antud ihekordseid Oigusparaselt tdidetud.
teenistusiilesandeid.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1 ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voi tdiilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

4.2 teenistus- vOi tooiilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jérgimise
ning tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate
nouete tditmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;

4.4 oma teenistus- vOi toollesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

4.5 teenistus- VvOi tOOllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud rigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi tdOsuhte l0petamisel;

4.7 teenistus- vOIi tooiilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud varalise
ja mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voi tooiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
ileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

5.2

53
5.4

saada llesannete tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud informatsiooni ning
kasutada oma péadevuse piires biiroo juhataja poolt miédratud ulatuses ameti nfosiisteeme;
saada llesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, véljadpet nende kasutamiseks ning
tehnilist abi té6vahendite rikete korral;

esitada ettepanekuid ja arvamusi téokorralduse paremaks korraldamiseks;

saada teenistus- voOi tooiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.




6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Majandusalane korgharidus.

6.2 Tookogemus: Vihemalt 1 aasta eelnevat valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel ja inglise keele oskus
kesktasemel.

6.4 Muu:

6.4.1 Arvutioskus: Viaga hea MS Exceli MS Wordi kasutamise oskus ja

todlilesannete  tditmiseks  vajalke  arvutiprogrammide
kasutamise oskus.

6.4.2 Isikuomadused: Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, usaldusvdirsus,
tdpsus ja korrektsus, iseseisvus, slisteemse tegutsemise
oskus, koostodoskus, viga hea suhtlemisoskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine voi digusaktide muutmine.

Ametijjuhendit vOib muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistyja palk ja ametniku {ilesannete
maht oluliselt ei suurene.

Kinnitan, etolen tutvunud kéesolevaametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid

ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



