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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 voi 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 2 (+)

2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pdhieesmirk on majandustehingute tegelikkuse kirjendamine vastavalt kehtivale
raamatupidamis- ja maksuseadusandlusele ning tidpne finantsaruandluse koostamine ja
nouetekohane esitamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded Oodatav tulemus
Lisab raamatupidamislausendite koostamiseks vajalikud
koodid ostuarvetele, ldhetuskulude ja majanduskulude
aruannetele vastavalt finantsarvestuse toimemudelile,
kiisib vajadusel eelarve eest vastutavatelt isikutelt
tdiendavat informatsiooni

Arvetele, 1dhetus- ja
majanduskulude aruannetele on
lisatud vajalikud koodid ning
vajadusel on tdiendav
informatsioon kiisitud

Kontrollib majandustehingut tdendaval dokumendil
kohustuslike andmete ja ndutavate kooskdlastuste
olemasolu ning tehingute vastavust lepingutele jmt

Dokumendid on kontrollitud ning
tehingud vastavad lepingutele

Koostab teatised kassapohiste vo1 tekkepdhiste

. . Teatised on koostatud tavalt
kulude/tulude timberpaigutamiseks catisec on Xoostalud vastava

vajadusele ja edastatud RTK-le

Noustab projektijuhte vai eelarve eest vastutavaid isikuid
finantsiilevaadete  koostamisel vélisprojektide (sh
kaasfinantseering) raames eraldatud vahenditest tehtud
kulude kohta

Noustamine on toimunud vastavalt
tekkinud vajadusele




Koostab Eesti maaelu arengukava raames antava

tehnilise abi aruandluse

Aruanded on esitatud digeaegselt
ning tekkinud kiisimustele on antud
selgitused

Osaleb vajadusel struktuurifondide finantsjuhtimist
kisitlevate toorithmade ja komisjonide t60s

Toimunud toorithmades ja
komisjonide toddes on osaletud

Peab t0oajatabelit eristamaks ,Kaitstavate liikide ja
elupaikade inventuurid ja andmehdive™ ning Eesti
maaelu arengukava raames antava tehnilise abi toetuse
osakaalu

Tooajatabelid on peetud ning
toetuste osakaale on voimalik
eristada

KeA teenistujate ndustamine oma tédvaldkonnaga
seonduvates kiisimustes

Noustamine on toimunud vastavalt
tekkinud vajadustele

Taidab muid otsese juhi antud tihekordseid
tooiilesandeid

Ulesanded on korrektselt téhtajaks
tdidetud

4. OIGUSED
Teenistujal on digus:

4.1.
4.2.
4.3.

saada juurdepdis to0ks vajalikele andmekogudele;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende kasutamisel;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi

ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt Gdigusaktidele ja
kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi;

4.4,
45,
4.6.

votta oma padevuse piires vastu otsuseid;

probleemide lahendamiseks;
4.7.
4.8.
teenistuja eetikakoodeksile;
4.9.

5.  KOHUSTUSED

Teenistuja kohustub:

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

noduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;
keelduda digusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt

saada to6tasu Euroopa Liidu rahastatud projektide ning programmide kaudu.

5.1. tditma teenistusiilesandeid Gigel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning
kasutama ja sdilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipéraselt ja heaperemehelikult;

5.2.
5.3.
jargmist teavet:
53.1.
5.3.2.
53.3.
53.4.

tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid noudeid;
jatma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kéigus talle teatavaks saanud

ametialane teave ja ametisaladus, dri-, toOstus- ja intellektuaalse omandi saladus;
ametisisene teave, mis ei ole ette ndahtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed;
tooks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;

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, usaldusvéairsus, 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
timber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jérgima selles
ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



