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KESKKONNAAMETI STRATEEGIA- JA ANALÜÜSIOSAKONNA 

VANEMSPETSIALISTI AMETIJUHEND 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. STRUKTUURIÜKSUS strateegia- ja analüüsiosakond 

1.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS vanemspetsialist 

1.3. SEOS TEENUS(T)EGA                                           finantsteenus 

1.4 . 

ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse 

omanik, teenuse juht või protsessiomanik) - 

1.5. TEENISTUSKOHA ALLUVUS osakonnajuhatajale 

1.6. TEENISTUSKOHA TÄITJA ASENDAB teist sama osakonna teenistujat 

1.7. TEENISTUSKOHA TÄITJAT ASENDAB teine sama osakonna teenistuja 

1.8. TEENISTUSPIIRKOND Eesti 

1.9. TÖÖPERE, TASE raamatupidamine 3 

  

2. TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK  

Teenistuskoha põhieesmärk on arvete menetlemise ning kulude ja limiitide arvestamise ja 

menetlemise ning eelarveväliste projektidega seotud finantstoimingute teostamine. 

 

3. TEENISTUSÜLESANDED 

Ülesanded Oodatav tulemus 

 E-arvete kooskõlastusringide moodustamine, arvete 

kooskõlastusringile saatmine  
Kooskõlastusringid on koostatud. 

Arved on kooskõlastusringile 

saadetud 

 Ostuarvete konteerimine e-arvekeskuses Ostuarved on konteeritud 

 Sihtfinantseerimisest tehtud kulutuste 

algdokumentide kontrollimine, arvekeskuses arvete 

konteerimine, SAP BO aruannete kontrollimine 

(EMKVF) 

Sihtfinantseerimisest tehtud 

kulutuste algdokumendid on 

kontrollitud ja konteeritud.  

 Lähetuste avansitaotluste ning kuluaruannete 

kontrollimine, kinnitamine ning edastamine RTKle, 

lähetusavansi tagastamise kohta meeldetuletuse 

saatmise tagamine (EMKVF) 

RTIP-s avansitaotlused ja 

kuluaruanded on kontrollitud ning 

edastatud RTK-le. Avansi tagastuse 

kohta on meeldetuletused saadetud. 

Tagastused on kontrollitud 

 Majanduskulude aruannete kontrollimine, 

kinnitamine ning edastamine RTKle (EMKVF) 
Majanduskulude aruanded on 

kontrollitud, kinnitatud ja edastatud 

RTK-le 



 Finantsvaldkonnaga seotud dokumentatsiooni 

säilitamine ja arhiveerimiseks üleandmine 
Finantsvaldkonna dokumentide 

säilimine on tagatud ja üle antud 

arhiveerimiseks 

 Teatiste koostamine kassapõhiste või tekkepõhiste 

kulude/tulude ümberpaigutamiseks ning nende 

edastamine RTK-sse 

Kulude/tulude ümbertõstmiste 

teatised on koostatud ja RTK-sse 

edastatud 

 Arvekeskuse kasutajakontode haldamine Arvekeskuse kasutajakontod on 

avatud vastavalt vajadusele 

 KeA teenistujate nõustamine oma töövaldkonnaga 

seonduvates küsimustes 
Nõustamine on toimunud vastavalt 

tekkinud vajadustele 

 Osakonnajuhataja korraldusel muude käesolevast 

ametijuhendist mittetulenevate ühekordsete 

ülesannete täitmine 

Ülesanded on korrektselt tähtajaks 

täidetud 

4. ÕIGUSED 

Teenistujal on õigus:  

4.1. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamisel; 

4.2. saada juurdepääs tööks vajalikele andmekogudele; 

4.3. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi 

ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt õigusaktidele ja 

kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi; 

4.4. võtta oma pädevuse piires vastu otsuseid; 

4.5. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täienduskoolitust asutuse võimaluste piires; 

4.6. teha oma pädevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

4.7. nõuda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna õigusaktidest kinnipidamist; 

4.8. keelduda õigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste täitmisest vastavalt 

teenistuja eetikakoodeksile; 

4.9. saada töötasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu. 

 

5. KOHUSTUSED 

Teenistuja kohustub:  

5.1. järgima finantsjuhi tööalaseid juhiseid ja korraldusi; 

5.2. täitma teenistusülesandeid õigel ajal ja nõuetekohaselt, tagama esitatud teabe õigsuse ning 

kasutama ja säilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipäraselt ja heaperemehelikult;  

5.3. täitma ametisisest töökorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid nõudeid;  

5.4. jätma avaldamata ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus talle teatavaks saanud 

järgmist teavet:  

5.4.1. ametialane teave ja ametisaladus, äri-, tööstus- ja intellektuaalse omandi saladus; 

5.4.2. ametisisene teave, mis ei ole ette nähtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed; 

5.4.3. tööks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave; 

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

 

  



6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NÕUDED  

6.1. Üldoskused ja teadmised: 

6.1.1 haridus ja kogemused: esimese astme kõrgharidus; vähemalt kaheaastane töökogemus 

valdkonnas; 

6.1.2 omandatud eriala: soovitavalt rahandus- või majandusalane;  

6.1.3 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, ühe võõrkeele oskus kesktasemel koos 

ametialase sõnavara valdamisega; 

6.1.4 arvutioskus: tööülesannete täitmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitöötlus- ja 

tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks tööks vajalikud programmid ja registrid. 

6.2. Muud oskused, teadmised või kogemused:  

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest õigusaktidest, oma töövaldkonna õigusaktide 

tundmine; 

6.2.2 hea suhtlemisoskus, usaldusväärsus, kohusetundlikkus; 

6.2.3 võimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvõime, 

suutlikkus võtta oma pädevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analüüsi- ja 

algatusvõime; 

6.2.4 võimekus töötada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada aega 

tõhusalt; 

6.2.5 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, ühiskondlike organisatsioonide, elanike 

ning meediaga tehtava koostöö aluste ja põhimõtete tundmine. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE  

Ametijuhendit võib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus tööd 

ümber korraldada.  

 

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun järgima selles ettenähtud tingimusi ja 

nõudeid. 

 
 
 
 

(allkirjastatud digitaalselt) 


