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KESKKONNAAMETI FINANTSJUHI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
1.1. |STRUKTUURIUKSUS strateegia- ja analiilisiosakond
1.2. | TEENISTUSKOHA NIMETUS finantsjuht
1.3. | SEOS TEENUS(T)EGA finantsteenus
ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse
1.4 . |omanik, teenuse juht vOi protsessiomanik) | protsessiomanik
1.5. |TEENISTUSKOHA ALLUVUS osakonnajuhatajale
1.6. | TEENISTUSKOHA TAITJA ASENDAB | teist sama osakonna teenistujat
1.7. | TEENISTUSKOHA TAITJAT ASENDAB | teine sama osakonna teenistuja
1.8. | TEENISTUSPIIRKOND Eesti
o finantsanaliiiis, -planeerimine ja -
1.9. |TOOPERE, TASE juhtimine 4
2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmérk on korraldada ja koordineerida Keskkonnaameti eelarve planeerimist,
finantsanaliilisi ja — aruandlust ning tagada raamatupidamise toimimine koostdds Riigi
Tugiteenuste Keskusega.

3.

TEENISTUSULESANDED

Ulesanded

Oodatav tulemus

Koordineerib Keskkonnaameti (edaspidi ameti)
finantsteenusega seotud tootajate tegevust, sealhulgas
annab tddalaseid juhiseid ja korraldusi ning teostab
jarelevalvet  vastavate toOtajate  tooiilesannete
tditmise iile

Finantsteenusega seotud iilesanded
on tépselt ja tdhtaegselt tdidetud

Koordineerib finantsanaliiiisi, -planeerimise

ja -juhtimise tegevusi

Ameti tegevuspohise eelarve, lisaeelarve ja eelarve
muutmise ettepaneku projektide koostamine ja
esitamine

Ameti finantsplaan ja eelarveprojekt
(RES) on koostatud ldhtudes ameti
eesmadrkidest ja vajadustest ning on
ministeeriumile edastatud
Oigeaegselt.

Ameti vajadused on esitatud ja
eeldused lahenduste leidmiseks
loodud

Tootab vélja finantskontrolli pohimdtted ja teeb
finantskontrolli

Ameti eelarvevahendite korrektne
kasutamine on tagatud




Koordineerib ja korraldab lisavahendite taotlemist
muudest allikatest

Info voimalike finantseerimisallikate
kohta on olemas ning taotlused on
esitatud digeaegselt

Eelarve tditmise kontrollimine ja aruandlus ning
vigadest teavitamine ning tehtud paranduste
korraldamine

Eelarve jédlgimine toimub pidevalt.
Vajalikud analiiiisid ja aruanded on
juhtkonnale koostatud regulaarselt,
korrektselt ja digeaegselt. Kulutusi
tehakse vastavalt kinnitatud
eelarvele.

Ettepanekud eelarve muutmiseks on
esitatud juhtkonnale esimesel
vOimalusel

Informatsiooni kogumine ameti eelarveliste
vahendite vajaduse kohta kooskdlas arengu- ja
tegevuskavadega

Omab iilevaadet eelarvega katmata vajadusest

Juhtkonnal ja kulujuhtidel on
jooksev iilevaade asutuse
finantsmajanduslikust seisust ja
vajalikud ettepanekud on esitatud

Eelarvega katmata projektid viiakse
lisavahendite leidmisel esimesel
vOimalusel ellu

Eelarve liigenduse muudatusettepanekute kogumine
ning esitamine ministeeriumile ja nende menetlemise
jélgimine

Muudatusettepanekud on kogutud
ning ministeeriumile edastatud
Oigeaegselt

Juhendab riigi eelarvestamise metoodika juurutamise

Eelarvestamise juhend on

tegevusi a}metis ja ‘ téétat? vilja Vajglikud kaasajastatud ning kulujuhtidele

eelarvestamise juhendid tuginedes | ¢+ ciatud

Rahandusministeeriumi ja Keskkonnaministeeriumi

juhendmaterjalidele ning  kasutusel  olevatele | Rahandusministeeriumile ja

tarkvaradele Keskkonnaministeeriumile on tehtud
optimaalsed ettepanekud juhendite
viljatootamisel ja tarkvarade
arendamisel

Li§ab raamatup%damislause?ﬁit'e ' koostamiseks | ,041used on kontrollitud ning

vajalikud  koodid kalapiitigidiguse tasude,

sunnirahade voi riigildivude tagastamise taotlustele,
eelnevalt kontrollib laekumisi. Sisestab vastavad
maksekorraldused e-riigikassasse

tagastatud digeaegselt

Allkirjastab e-arvekeskuse menetlemise keskkonnas
koiki arveid enne nende saatmist Riigi Tugiteenuste
Keskusesse raamatupidamiskannete sisestamiseks
ning maksete teostamiseks.

Kuludokumentidele lisatud info on
korrektne ning dokumendid on
edastatud RTK-sse

Toetuste kajastamine koostoos RTK-ga

Toetused on kajastatud korrektselt

Korraldab eelarve- ja finantsalast kirjavahetust teiste
asutustega vastavalt finantsarvestuse toimemudelile

RTK saab vajalikud ameti
raamatupidamise andmed ja




dokumendid Gigeaegselt ning
korrektselt. Vahendatav teave teiste
asutustega on asjakohane ja

Oigeaegne
) . ) .| Kulumudel on kaasajastatud ja
Kulun.ludel‘l . koostamise Ja haldamise | {stab asutuse vajadustele ning
koordineerimine

kehtivale metoodikale

Tegevuspohine juhtimisaruandlus on
regulaarselt juhtkonnale ja
kulujuhtidele esitatud

KeA teenistujate ndustamine oma todvaldkonnaga
seonduvates kiisimustes

Noustamine on toimunud vastavalt
tekkinud vajadustele

Osakonnajuhataja korraldusel muude kéesolevast | {jjosanded on korrektselt tihtajaks
ametijuhendist mittetulenevate hekordsete | i+ 40414
iilesannete tditmine

4.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke todvahendeid ning abi nende kasutamisel;
esindada ametit finantsteenuse alastes kiisimustes;

saada juurdepdis to0ks vajalikele andmekogudele;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi
ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt Gigusaktidele ja
kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi;

votta oma padevuse piires vastu otsuseid;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse vdimaluste piires;
teha oma péadevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

noduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;

keelduda digusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
teenistuja eetikakoodeksile;

4.10.saada tootasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu.

5.

KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1.

5.2.
5.3.

tditma teenistusiilesandeid digel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning
kasutama ja sdilitama tema kasutusse usaldatud vara sihiparaselt ja heaperemehelikult;
tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid ndudeid;

jdtma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kiigus talle teatavaks saanud
jargmist teavet:

5.3.1. ametialane teave ja ametisaladus, dri-, t00stus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.3.2. ametisisene teave, mis ei ole ette ndhtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed,;
5.3.3. t0oks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;

5.3.4. perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave.




6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED
6.1. Uldoskused ja teadmised:

6.1.1 haridus ja kogemused: teise astme korgharidus; vihemalt viieaastane to0kogemus
valdkonnas;

6.1.2 omandatud eriala: soovitavalt rahandus- vdi majandusalane;

6.1.3 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, soovitavalt ithe voorkeele oskus korgtasemel
koos ametialase sOnavara valdamisega;

6.1.4 arvutioskus: toolilesannete tditmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitootlus- ja
tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks t60ks vajalikud programmid ja registrid.

6.2. Muud oskused, teadmised voi kogemused:

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma todvaldkonna digusaktide
tundmine;
6.2.2 hea suhtlemis- ja labirddkimisoskus, usaldusvairsus, kohusetundlikkus;

6.2.3 vdimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvdime,
suutlikkus votta oma péddevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analiiiisi- ja
algatusvdime;

6.2.4 voimekus tootada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada acga
tohusalt;

6.2.5 algatusvdoime ja loovus, sealhulgas véime vélja tootada uusi protsesse ja lahendusi
ning neid ellu viia;

6.2.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koostdo aluste ja pohimdtete tundmine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus to6d
timber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jérgima selles
ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



