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KESKKONNAAMETI STRATEEGIA- JA ANALUUSIOSAKONNA
VANEMSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
1.1. |STRUKTUURIUKSUS strateegia- ja analiiiisiosakond
1.2. | TEENISTUSKOHA NIMETUS vanemspetsialist
1.3. | SEOS TEENUS(T)EGA finantsteenus
ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse
1.4 . |omanik, teenuse juht v0i 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
1.9. |TOOPERE, TASE raamatupidamine 3
2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmirk on arvete menetlemise ning kulude ja limiitide arvestamise ja
menetlemise ning eelarveviliste projektidega seotud finantstoimingute teostamine.

3.

TEENISTUSULESANDED

Ulesanded

Oodatav tulemus

E-arvete kooskdlastusringide moodustamine, arvete
kooskolastusringile saatmine

Kooskolastusringid on koostatud.
Arved on kooskolastusringile
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.

Lahetuste  avansitaotluste ning kuluaruannete
kontrollimine, kinnitamine ning edastamine RTKIe,
lahetusavansi 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
sdilitamine ja arhiveerimiseks lileandmine

Finantsvaldkonna dokumentide
sdilimine on tagatud ja iile antud
arhiveerimiseks

Teatiste koostamine kassapdhiste voi tekkepohiste
kulude/tulude timberpaigutamiseks ning nende
edastamine RTK-sse

Kulude/tulude imbertostmiste
teatised on koostatud ja RTK-sse
edastatud

Arvekeskuse kasutajakontode haldamine Arvekeskuse kasutajakontod on

avatud vastavalt vajadusele

KeA teenistujate ndustamine oma toovaldkonnaga
seonduvates kiisimustes

Noustamine on toimunud vastavalt
tekkinud vajadustele

Osakonnajuhataja korraldusel muude kiesolevast | Ulesanded on korrektselt tihtajaks
ametijuhendist mittetulenevate ithekordsete | tdidetud
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.

5.

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende kasutamisel;
saada juurdepdds to0ks vajalikele andmekogudele;

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

vOtta oma padevuse piires vastu otsuseid;

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

nduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;

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

saada todtasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu.

KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

5.1.
5.2.

5.3.
54.

jargima finantsjuhi todalaseid juhiseid ja korraldusi;

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 kidigus talle teatavaks saanud
jargmist teavet:

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

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



6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED
6.1. Uldoskused ja teadmised:

6.1.1 haridus ja kogemused: esimese astme korgharidus; vihemalt kaheaastane to6kogemus
valdkonnas;

6.1.2 omandatud eriala: soovitavalt rahandus- v0i majandusalane;

6.1.3 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, iihe vodrkeele oskus kesktasemel koos
ametialase sOnavara valdamisega;

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

6.2. Muud oskused, teadmised vdi kogemused:

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma todvaldkonna digusaktide
tundmine;

6.2.2 hea suhtlemisoskus, usaldusvairsus, kohusetundlikkus;

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

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

6.2.5 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, tihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koostd6 aluste ja pohimdtete tundmine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d
iimber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jérgima selles ettendhtud tingimusi ja
noudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



