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FINANTSANALUUTIKU AMETIJUHEND
(valistoetuste 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
Vilistoetustest planeeritud eelarvete haldamine ja seire, tegevuspohise kuluarvestuse tagamine
ning projektijuhtide finantsalane ndustamine.

3. POHIULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

finantsaruanded;

3.1 Osaleb vilistoetustest planeeritud | - Eelarve eelndu vilistoetuste osas on
projektide eelarvete koostamisel; esitatud korrektselt ja tdhtaegselt vastavalt

kehtestatud korrale;

3.2 osaleb vilistoetustest lisarahastuse | - lisavajaduste finantsarvestused on
planeerimisel  lisavajaduse  kaartide/ korrektselt ja tdhtaegselt koostatud;
taotluste koostamisel;

3.3 taotleb vilistoetuste eelarvest projekti- | - eelarvevahendite olemasolu kulude
kulude tegemiseks enne toetuse lackumist tegemiseks on Oigeaegselt tagatud;
eelarve avamist vOi sildfinantseerimist;

3.4 ndustab projektijuhte finantsvaldkonnas | - mformatsioon on digeaegselt projekti-
ja tagab neile ilesannete tditmiseks juhtidele kéttesaadav;
vajalku mformatsiooni kéttesaadavuse;

3.5 analiiisib ja menetleb vilisprojektide | - olemas on aktuaalne iilevaade kehtivast
eelarve muutmise  ettepanekuid ning eelarvest ja sellele tehtud muudatuste
annab tagasisidet asjaosalistele; seisust;

3.6 koostab vOi teeb asjaosalistele kitte- | - tdpne aruandlus on esitatud tihtaegselt;
saadavaks vilisprojektide eelarve tiitmise
aruanded;

3.7 jilgb ja analiiisib eelarve tditmist ning | - eelarvevahendid on  sadstlkult ja
vajadusel  teeb ettepanckud  nende sihipdraselt kasutatud;
muutmiseks;

3.8 teeb \vilisprojektide finantsaruannetes | - vilisprojektide finantsaruanded on
finantsandmete kontrolli ja kooskdlastab korrektsed;




3.9 taotleb Riigi Tugteenuste Keskuselt| - tagatud on vilisprojektide eelarve-
(edaspidi RTK) toetuse koodide loomist kuluarvestus;
riigi  personali-  ja  palgaarvestuse
andmekogus SAP ja edastab RTK-le
toetuse eelarved SAP-i sisestamiseks;

3.10 teostab vilistoetustest  kavandavatele | - tasuvus-, tulu- ja kuluanaliiisid on
arengu- ja  investeeringuprojektidele teostatud, mis vOmmaldavad langetada
tasuvusanaliilise,  koostab tulu- ja motiveeritud juhtimisotsuseid;
kuluanaliitise ;

3.11 teeb ettepanckuid ja annab arvamusi| - hinnangu andmisel Oigusaktidele jm
finantsvaldkonda  puudutavate  Gigus- dokumentidele on Iihtutud eesméirgist
aktide eelhdude jm  dokumentide suurendada Politsei- ja Pirivalveametile
kooskolastamiseks; pandud iilesannete tditmise voimalikkust;

3.12 osaleb teenuspdhise eelarvestamise ja| - tegevuspdhine  kulumudel  voimaldab
tegevuspohise kulumudeli uuendamisel madratleda teenuste maksumust;
ning selle rakendamisel,

3.13 tagab  juhtimise- ja  kuluarvestuse | - kulumudelis on ressurssidele/projektidele
mfostisteemides  vilistoetustega  seotud médratud diged jaotusreeglid ning teenuste
ressursside/projektide jaotuse teenustesse maksumus on usaldusvdirne;
ning vajalke arvestusobjektide aktuaal-
seisus hoidmise;

3.14 esitab Rahandusministeeriumile panga- | - pangakaartide taotlised on  esitatud
kaartide taotlusi ja peab ilevaadet vastavalt kehtivale korrale ja tagatud on
pangakaartide valdajatest; tilevaade nende valdajatest;

3.15 osaleb infopdevadel ja tdiendkoolitustel; | - informatsioon on digeaegselt kittesaadav

ja tagatud on eneseareng;

3.16 tdidab biiroojuhi vOi temast korgemal| - teenistusiilesanded on tdhtaegselt
seisva juhi poolt antud iihekordseid oOiguspéraselt tdidetud.
teenistusiilesandeid.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voi todiilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiilidmatu tditmise eest;

teenistus- vOi tooilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jirgimise
ning tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate
nduete tiitmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infoslisteemides;

oma teenistus- VvO1 toolilesannete tditmisel vormustatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

teenistus- vOi tOdllesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste imeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepddsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse antud rigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voOi toOsuhte Iopetamisel;
teenistus- vOi todlilesannete tditmise kdigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise
ja mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voi todiilesannete
tditmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

puhkusele minnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
iileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule;

avalku teenistuse seadusega seatud pirangute jirgimise eest.




5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada lilesannete tiitmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud informatsiooni ning
kasutada oma padevuse piires biiroo juhataja poolt midratud ulatuses ameti infosiistee me;

5.2 saada iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vdljadpet nende kasutamiseks ning
tehnilist abi to6vahendite rikete korral;

5.3 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse paremaks korraldamiseks;

5.4 saada teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Majandusalane korgharidus.

6.2 Tookogemus: Viahemalt 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: Viga hea MS Exceli MS Wordi kasutamise oskus ja

toolilesannete  tditmiseks  vajalke  arvutiprogrammide
kasutamise oskus.

6.4.2 Isikuomadused: Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, usaldusvadrsus,
tdpsus ja korrektsus, iseseisvus, slisteemse tegutsemise
oskus, koostoooskus, viga hea suhtlemisoskus.

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

Ametijuhendit vOib muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikkoha eesméirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku {ilesannete

maht oluliselt ei suurene.

Kinnitan, etolen tutvunud kiéesolevaametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid
ja tingimusi.

(alkirjastatud digitaalselt)



