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Struktuuriiiksus Uldosakond

Teenistuskoht Finantsnounik-pearaamatupidaja

Teenistusse votmine | Finantsnounik-pearaamatupidaja votab teenistusse diguskantsler
Vahetu juht Uldosakonna juhataja

Alluvad -

Tootajat asendab teabehalduse spetsialist (raamatupidamis-
kiisimused), kantselei direktor (iildfinantskiisimused).
Tootaja asendab vajaduse korral teist iildosakonna tootajat.

Asendamine

Kantselei eelarvestamise ning raamatupidamisarvestuse ja
aruandluse korraldamine vastavalt kehtivale digusele ja heale
raamatupidamistavale.

Teenistuskoha
eesmirk

Tooiilesanded

Korraldada raamatupidamisarvestust.

Koostada eclarve eelndu ja seletuskiri. Jalgida eelarve taitmist ja teha ettepanekuid eelarve
jaotuse muutmiseks.

Esitada Riigikassale eelarvekulude broneering.

Esitada direktorile igakuiselt eelarve tditmise aruanne.

Korraldada palgaarvestust. Arvestada ja deklareerida Maksu- ja Tolliametile seadusest
tulenevad maksud ning korraldada maksude ja t66tasu tdhtacgne tilekandmine. Koostada
palgastatistika aruandlust.

Kinnitada kantselei pangaiilekanded.

Pidada varade arvestust ja osaleda varade inventeerimises.

Koostada raamatupidamise sisedokumendid ning teha ettepanekuid nende muutmiseks.

Koostada kantselei raamatupidamise kuuaruandlus Rahandusministeeriumi saldoandmike
infostisteemis, majandusaasta aruannet ja muid raamatupidamisalaseid aruanded.

Kontrollida kantselei to6tajate 1dhetus- ja majanduskulude aruandeid ja esitada need
kinnitamiseks kantselei direktorile. Korraldada kinnitatud aruannete jéargi kulude
hiivitamist.

Pidada arvestust toovoimetuse tdttu voi muul mdjuval pohjusel t661t puudutud paevade iile.
Téita toovoimetuslehel to6andja 0sa, arvestada ning korraldada téoandja to6voimetus-
hiivitise vdljamaksmist ja edastada t6ovoimetuslehed Eesti Haigekassale arvestuseks voi
viljamaksmiseks.

Hoida korras raamatupidamisalast dokumentatsiooni ja tagada dokumentide sdilitamine
kuni kantselei arhiivi tileandmiseni.

Pidada arvestust Oppelaenude kustutamise iile ja sisestada dppelaecnumaksed e-riigikassasse.

Pidada kantselei personali- ja puhkusearvestust, koostada puhkusekéskkirju, teha muudatusi
personaliarvestussiisteemis Persona.

Pidevalt uuendada andmeid to6tamise registris.

Téita diguskantsleri, direktori ja iildosakonna juhataja antud muid iihekordseid iilesandeid.

Teenistujale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus.
Tooalane ettevalmistus ja enesetdiendamine.

Tookogemus Raamatupidamise ja eelarvestamisega seotud tookohal vahemalt
kolm aastat.




Teadmised ja Viga head raamatupidamisarvestusest ja majandusest, sealhulgas
oskused turumajanduse iildpohimotete, avaliku sektori majandustegevuse,
riigi raamatupidamise korralduse ja eclarve kujundamise pShimotete
tundmine.

Aruandluse koostamise oskus.

Oiguskantsleri tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide
ning asjaajamiskorra tundmine ja rakendamise oskus.

Riigi pohikorra, diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine.

Eesti keele oskus B2-tasemel ning {ihe voorkeele oskus B1-tasemel
toOalase sOnavara valdamisega.

Hea suuline ja kirjalik véljendusoskus.

Tookohal vajalike arvutiprogrammide kasutamise oskus.

Viga hea suhtlemis- ja koostodoskus.

Algatus-, otsustus- ja vastutusvoime.

Tépsus, korrektsus, usaldusviérsus ja kohusetunne.

Hea analiiiisi- ja tildistusvoime.

Iseseisvus.

Oigused

Saada tooiilesannete tiitmiseks vajalikku teavet.

Kasutada igapéevase to60 tegemiseks vajalikke toovahendeid.

Saada to0alaseks enesetdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust.

Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

Korraldada koosolekuid ja moodustada todgruppe.

Téita tooiilesandeid kaugtdo vormis kantselei kodukorra kohaselt.

Juurdepéis tooks vajalikele elektroonilistele andmebaasidele.

Kohustused

Juhinduda oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, ametnike eetikakoodeksist, kantselei
pohimééarusest, kantselei muudest sisedokumentidest ning diguskantsleri, asetiitja-ndunike
ning kantselei direktori vahetult antud seaduslikest korraldustest. Teavitada vahetut juhti
korgemalseisva juhi juhistest ja korraldustest.

Téita oma tooiilesandeid tipselt, digeaegselt, kohusetundlikult, otstarbekalt ja
omakasupiiidmatult, 1dhtudes avalikest huvidest.

Hoida nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist teenistuse ajal teatavaks
saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavaid andmeid ning
muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni.

Osaleda kantselei poolt ettendhtud ametialasel koolitusel.

Kasutada ja sdilitada tema kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
otstarbekalt.

Kaituda véérikalt nii t661 olles kui ka véljaspool t66d, sealhulgas hoiduda tegevusest, mis
diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks kantselei mainet.

Vastutus

Tookohustuste tiditmata jatmise voi mittenduetekohase tditmise eest vastutab finantsndunik-
pearaamatupidaja vastavalt toolepingu seadusele.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tditma:
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