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EELARVEOSAKONNA
EELARVE VALDKONNA JUHI
AMETIJUHEND

Eelarveosakond

EELARVE VALDKONNA JUHT

osakonnajuhatajale

valdkonna to6taja voi osakonnajuhataja madratud tootaja
valdkonna t66tajat voi osakonnajuhataja méératud todtajat

Magistrikraad voi  sellele vastav haridustase soovitavalt
majandusteaduses voi loodus- ja tippisteadustes.

vihemalt kaheaastane erialane t66kogemus ja soovitavalt
tiheaastane juhtimiskogemus

eesti keele oskus korgtasemel (C1)

inglise keele oskus B2 tasemel

ithe voorkeele (vene, prantsuse, saksa) oskus B1 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus, sh
finantsjuhtimise infostisteemi SAP aruandluskeskkond.

riigi pOhikorra (pShiseadus ja pdhiseaduslikud seadused),
kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine
tooiilesannetega seotud seadusandluse pdhjalik tundmine;
majandusalased teadmised, sh avaliku sektori
majandustegevuse ja finantsjuhtimise pohimotete tundmine;
ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi
ministeerium) asjaajamiskorra ja infosiisteemide tundmine,
organisatsiooni strateegiate ja arengukavade tundmine;
juhtimisalased teadmised ning eestvedamisoskus;
olulise eristamise ning analiilisioskus

viga hea suhtlemisoskus (sh kirjalik
eneseviljendusoskus) ning meeskonnatd6 oskus

ja  suuline

kohanemisvdime, sh tasakaalukus, pinge- ja stressitaluvus
vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, tdpsus, kohusetunne,
enesedistsipliin)

oskus korraldada t66d ja planeerida acga

suutlikkus votta vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires
voime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest
avatus ja algatusvdime

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus.



II AMETIKOHA EESMARK

Ministeeriumi ja selle valitsemisala (edaspidi koos nimetatud valitsemisala) eelarveprotsessi
ja koondeelarve koostamise koordineerimine, ministeeriumi valitsemisala eelarvealaste
juhendmaterjalide viljatootamise ja rakendamise korraldamine ning muude valitsemisalaga
seonduvate rahastamiskiisimuste lahendamine ja eelarvealane ndustamine.

111 TOOULESANDED

3.1 Valitsemisala eelarvestrateegia finantsplaani ja jargmise aasta riigieelarve projekti
ettevalmistamise tagamine;

3.2 aasta jooksul valitsemisala riigieelarvesse muudatuste tegemiste korraldamine;

3.3 valitsemisala eelarvete tditmise kontrollimise, tditmise ja regulaarse aruannete esitamise
korraldamine;

3.4 eelarve koostamise ja kulu- ning juhtimisarvestuse pohimdtete véljatdGtamise ning nende
rakendamise koordineerimine valitsemisalas;

3.5 valitsemisala riigiasutustele, sihtasutustele, &ritihingutele ja mittetulundusiihingutele
riigieelarve kiisimustes vajadusel informatsiooni ja ndu andmine;

3.6 tegevuspohise eelarvestamise arendus- ja juurutamistegevuses osalemine;

3.7 dokumentide ettevalmistamine ja koostamine oma tegevusvaldkonnas;

3.8 osakonnajuhataja voi kantsleri iihekordsete korralduste tditmine, mille tditmine ei tulene
ametijuhendist.

Muud ametikohustused maiiratakse Kkindlaks toolepinguga, kaskkirjadega,
pohiméirusega, ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende
pidevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kédesoleva ametijuhendiga pandud toodiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne
tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tiitmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

4.4 kohustub olema iilesannete tditmisel erapooletu ja eelarvamusvaba ning viltima mistahes
huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
viljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 saada todiilesannete tiitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tiitmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate Oigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nduete tditmise eest;

6.3 vastutab tema kisutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;
vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest.



VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud eelarve valdkonna juhi ametijuhendiga ning
kohustun jargima sellega ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Toodandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Merike Saks Helena Siemann
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