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FINANTSANALUUTIKU AMETIJUHEND
(rigisaladusega seotud kulude raamatupidamisarvestus)

1. ULDOSA

Struktuuriiksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus

arendusosakonna eelarvebtiroo
finantsanaluutik

Kellele allub eclarvebiiroo juht
Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Riigisaladusega  seotud  eelarvevahenditest

raamatupidamisarvestuse pidamine ja —aruandluse

3. POHIULESANDED JA TULEMUSED

rahastatavate ~ majandustehingute  kohta
koostamine.

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Peab rigisaladusega seotud kulude | - Raamatupidamisarvestus on teostatud
eelarvest (edaspidi RS eelarve) tehtavate korrektselt  ja  raamatupidamisalaseid
majandustehingute kohta  raamatu- noudeid jargides;
pidamisarvestust;

3.2 teostab pangaiilekandeid  ostuarvete, | - pangaiilekanded on teostatud tihtacgselt ja
lahetuste pdevarahade, aruandvate isikute korrektselt ning pangakonto likumised on
majanduskulude, t66joukulude jm tasude vorreldud  igapdevaselt raamatupidamise
osas ning kontrollib panga viljavotteid andmetega;
raamatupidamisarvestuses kajastatud
tehingute ga;

3.3 teostab personali- ja to0joukulude | - tagatud on korrektne t66joukulude arvestus
arvestust; vastavalt kehtivatele palgatingimustele ja

maksuseadustele;

3.4 koostab ja esitab toojoukuludega (sh| - maksudeklaratsioonid on korrektselt ja
erisoodustustega) seotud maksu- tihtaegselt esitatud Maksu- ja Tollametile;
deklaratsioone ;

3.5 kajastab aruandvate isikute (sh erikulude, | - arvandvate isikkute majandustehingud on
lahetuskulude) tehinguid raamatu- igakuiselt raamatupidamisarvestuses
pidamises; kajastatud ja saldod on vorreldud,

3.6 teostab RS eelarvest soetatud pdhivara ja | - varade kohta on olemas korrektne arvestus
vahevadrtusliku vara arvestust; vastutavate isikute loikes;

3.7 hoiwstab ja arhiveerb raamatupidamis- | - raamatupidamisalased dokumendid on

alaseid dokumente;

stistematiseeritud ja hoistatud ligipddsu
arvestaval kujul;




3.8 osalb oma toolilesandeid puudutavate | - arvestuskorrad ja juhendid on asjakohased,
arvestuskordade ja  juhendite  vilja- digusparased ning tegelikk uses
toOtamisel; rakendatavad;

3.9 tiidab biiroojuhi vOi temast korgemal| - teenistusiilesanded on tihtaegselt ja
seisva juhi poolt antud ihekordseid Oiguspdraselt tiidetud.
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- voOi todlilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- vOi toodlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jargimise
ning tditmise eest, sh avalku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate
nuete tiitmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosiisteemides;

oma teenistus- VvOi tOoilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

teenistus- vOi tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraelu 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- vOi tdOsuhte lopetamisel,
teenistus- voi tooiilesannete taitmise kaigus tahtlikult vo1 hooletusest pohjustatud varalise
ja mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voi tdodiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kmnipidamise eest;

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

avaliku teenistuse seadusega seatud piirangute jargimise eest.

5. OIGUSED
Teenistujal on digus:

5.1
5.2
53

54
5.5

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

esitada ettepanekuid ja arvamusi to0korralduse paremaks korraldamiseks;

saada teenistus- voOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

toendada dokumendikoopiate Oigsust oma allkirjaga.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1
6.2
6.3

6.4
6.5
6.5.1

Haridus: Majandusalane korgharidus.

Tookogemus: Vihemalt 1 aasta eelnevat valdkonna kogemust.

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

Riigisaladuse kohustus Kohustub hoidma tddalaselt teatavaks saanud riigisaladust.

Muu:

Arvutioskus: Viga hea MS Exceli MS Wordi kasutamise oskus ja

toolilesannete  tditmiseks  vajalke  arvutiprogrammide
kasutamise  oskus. Soovitavalt eelhev  té0kogemus
majandustarkvaraga Pmen.




6.5.2 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 todkorralduse
muutmine voi digusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOib muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikkoha eesméirk,
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)



