KINNITATUD
kantsleri

,,30.“ detsembri 2010.a.
kaskkirjaga nr 200-p

MAJANDUS- JA KOMMUNIKATSIOONIMINISTEERIUMI
EELARVEOSAKONNA
RAAMATUPIDAMISE JA PERSONALIARVESTUSE TALITUSE
PEARAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS Eelarveosakonna raamatupidamise ja
personaliarvestuse talitus

1.2 AMETIKOHA NIMETUS Pearaamatupidaja

1.3 KELLELE ALLUB Talitusejuhatajale

1.4 ALLUVAD Puuduvad

1.5 ASENDAJA Talitusejuhataja

1.6 KEDA ASENDAB Talitusejuhatajat voi talitusejuhataja poolt madratud
ametnikku

2 AMETIKOHA EESMARK

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi  ning valitsemisala asutuste
raamatupidamisarvestuse arendamine, korraldamine ja jérelevalve.

3 AMETIKOHA TEGEVUSVALDKONNAD ja TEENISTUSULESANDED

3.1 Ministeeriumi  tsentraliseeritud  raamatupidamisarvestuse  korraldamine
pohimééarusest tulenevate lilesannete tiitmiseks;

3.2 raamatupidamise aastaaruande koostamine ja tihtajaline esitamine;

3.3 raamatupidamise jooksvate aruannete koostamine, nende digsuse kontrollimine ja
tdhtaegne esitamine aruannete tarbijatele vastavalt kehtestatud tdhtaegadele ning
kehtivale korrale;

3.4 igakuuliste raamatupidamisarvestuse andmete digsuse kontrollimise korraldamine
ja tagamine;

3.5 e-riigikassa administreerimise teostamine;

3.6 tooks vajaliku informatsiooni kogumine ja analiiiisimine;

3.7 vastavalt asutuse vajadustele tdiendava info esitamine asutuse vastavale tootajale;
3.8 160 iseloomust ja ildisest kdigust tulenevate tdiendavate iilesannete
erikorralduseta tdaitmine;

3.8 talitusejuhataja poolt antud lihekordsete teenistusalaste iilesannete tditmine.

4 OIGUSED

4.1 ULDISED OIGUSED

4.1.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente asutuse
teistelt struktuuritiksustelt ning teistelt valitsemisala asutustelt arvestades teabele
juurdepddsu piiranguid;




4.1.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.1.3 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.1.4 teha vahetule juhile ettepanckuid oma toovaldkonna piires t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

5 VASTUTUS

5.1 ULDINE VASTUTUS

5.1.1 Vastutab Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi sisekorraeeskirjas
sitestatud teenistujate kohustuste jargimise eest.

5.2 SPETSIIFILINE VASTUTUS (omane vaid antud ametikohale)

5.2.1 Tagab seoses tooiilesannete tditmisega teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse ning
muu juurdepéddsupiiranguga teabe konfidentsiaalsuse ja kaitstuse;

5.2.2 vastutab ametialase tegevuse tottu teatavaks saanud Kaitsvaid isikuandmeid
sisaldava informatsiooni sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest

6 NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

6.1 HARIDUS

Korgharidus, soovitavalt majandusalane

6.2 TOOKOGEMUS

Korgharidust ndudev teenistus ametikoha tegevusvaldkonnas vanemametnike
pohigruppi kuuluval voi valitaval ametikohal riigi voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses kaks aastat vOi muul korgharidust nodudval t661 ametikoha
toovaldkonnas 3 aastat.

6.3 KEELTEOSKUS

6.3.1 Eesti keel Cl1 voi sellele
vastav tase

6.3.2 Inglise voi vene keel kesktase

6.4 AMETIKOHA TEENISTUS ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA
OSKUSED

6.4.1 Riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine;

6.4.2 iildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist
ning digussiisteemist;

6.4.3 raamatupidamise seaduse ja riigieelarve seaduse, Raamatupidamise Toimkonna
juhendite, riigi raamatupidamise iildeeskirja ja selle juurde kuuluvate juhendite,
valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirja ning valitsemisala juhtimisarvestuse
stisteemi, valitsemisala finants- ning personali- ja palgaaarvestuse toimemudeli véiga
hea tundmine;

6.4.4 MS Office, raamatupidamisprogramm SAP, e-riigikassa, valitsemisala asutuste
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus.

6.5 ISIKSUSEOMADUSED

6.5.1 Kohusetunne, vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada, efektiivselt kasutada
aega;

6.5.2 tipsus, ausus, korrektsus;

6.5.3 analiiiisi- ja siinteesivoime;

6.5.4 piihendumus, orienteeritus meeskonnatdle, koostdo- ja abivalmidus;




6.5.5 vdime muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia;
6.5.6 hea stressitaluvus.
6.5.7 lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus ja laitmatu reputatsioon,

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase
arenguvestluse kéigus.

ATS §59 alusel voib ametijuhendit ilma teenistuja ndusolekuta muuta, kui ei muutu
ametikoha eesmairk, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk
ning lilesannete maht oluliselt ei suurene.

OSAKONNAJUHATAJA

ANDRES UUSMA
NIMI ALLKIRI KUUPAEV

TALITUSEJUHATAJA

ULLE KALLAS
NIMI ALLKIRI KUUPAEV

PEARAAMATUPIDAJA

HELMA BUCHT
NIMI ALLKIRI KUUPAEV

PERSONALIOSAKONNA JUHATAJA

LIINA KASPER
NIMI ALLKIRI KUUPAEV




