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RAAMATUPIDAMISE JA PERSONALIARVESTUSE TALITUSE
PEARAAMATUPIDAJA ASETAITJA (11)
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS Eelarveosakonna raamatupidamise ja
personaliarvestuse talitus

1.2 AMETIKOHA NIMETUS Pearaamatupidaja asetditja (I1)

1.3 KELLELE ALLUB Talitusejuhatajale

1.4 ALLUVAD Puuduvad

1.5 ASENDAJA Vanemraamatupidaja voi pearaamatupidaja

1.6 KEDA ASENDAB Vanemraamatupidajat voi talitusejuhataja poolt
maéiratud ametnikku

2 AMETIKOHA EESMARK

Majandustarkvaras SAP hankijate arvelduste arvestus ja ostuarvete alusel kulude ning
vara kajastamine raamatupidamisarvestuses, eraldiste ja dotatsioonide arvestus,
eelarve tditmise jalgimine, sihtfinantseerimise ning toetuste arvestus.

3 AMETIKOHA TEGEVUSVALDKONNAD ja TEENISTUSULESANDED

3.1 Hankijate pdhiandmete haldus;

3.2 Teenindatavast asutusest (edaspidi asutusest) saadud ostuarvete kontrollimine
raamatupidamise sise-eeskirjas kehtestatud korra alusel, hankijate arvelduste
sisestamine majandustarkvarasse SAP, digete kontokombinatsioonide ja muude
tdiendavate koodide sisestamine;

3.3 vajadusel asutusest saadud dokumentide kohta tdiendava teabe saamiseks ndude
esitamine asutuse vastavale tootajale;

3.4 vastavalt asutuse vajadustele tdiendava info esitamine asutuse vastavale tootajale;
3.5 erisoodustuse maksude arvestamine kuludelt ja kajastamine majandustarkvaras
SAP;

3.6 aruandeperioodi 10pu seisuga pikaajaliste ja lithiajaliste kohustuste
periodiseerimine, kohustuste inventuuri ldbiviimine ning saldokinnituskirjade
véljasaatmise korraldamine ja sissetulnud saldokinnituste vordluse teostamine;

3.7 kulude periodiseerimine ja ettemaksude kontrollimine;

3.8 asutuste muude dokumentide menetlemine ja andmete kajastamine
majandustarkvaras SAP;

3.9 dotatsioonide ja toetuste lilekandmised;

3.10 eelarve tditmise jalgimine ja aruannete esitamine asutuse juhile;

3.11 t66 iseloomust ja Tlldisest kéigust tulenevate tdiendavate iilesannete




erikorralduseta tditmine;
3.12 talitusejuhataja ja pearaamatupidaja korraldusel iihekordsete iilesannete tditmine.

4 OIGUSED

4.1 ULDISED OIGUSED

4.1.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente asutuse
teistelt struktuuriiiksustelt ja 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 ettepanekuid oma tddvaldkonna piires t60 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

Teenistus ametikoha tegevusvaldkonnas vdhemalt {iks aasta vdi muul t66] ametikoha
toovaldkonnas 2 aastat.

6.3 KEELTEOSKUS

6.3.1 Eesti keel C1 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
slisteemi, valitsemisala finants- ning personali- ja palgaaarvestuse toimemudeli viga
hea tundmine;

6.4.4 MS Excel, MS Word, MS Internet Explorer, MS Outlook, DHSi kasutamise
oskus, kasuks tuleb finantstarkvara SAP tundmine.

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 meeskonnatddle, koostoo- ja abivalmidus;

6.5.5 lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

6.5.6 hea stressitaluvus.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse {ile vastavalt vajadusele, kuid mitte harvem kui iga-aastase
arenguvestluse kiigus.

ATS §59 alusel voib ametijuhendit ilma teenistuja ndusolekuta muuta, kui ei muutu
ametikoha eesmark, pdhifunktsioon(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 ASETAITJA

RITA JUHANNI
NIMI ALLKIRI KUUPAEV

PERSONALIOSAKONNA JUHATAJA

LIINA KASPER
NIMI ALLKIRI KUUPAEV




