Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
eelarveosakonna peaspetsialisti

AMETIJUHEND
1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: Eelarveosakond
Ametikoht: Peaspetsialist
Alluvus: Eelarve valdkonna juht
Asendaja: Eelarve valdkonna juhi v3i osakonnajuhataja méératud teenistuja
Asendab: Eelarve valdkonna juhi v3i osakonnajuhataja méératud teenistujat
Alluvad: Puuduvad
Kvalifikatsioon:
Haridus: Vihemalt bakalaureusekraad, soovitavalt majandusalane
Tookogemus: Valdkondlik: ametikoha tegevusvaldkonnas 3 aastat
Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel,

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

Isiksuseomadused:

inglise keele oskus vihemalt B2 vai sellele vastav tase

MS Windows tookeskkonna ja teiste  tooks
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus
Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning té6koha iilesannetega
seotud digusaktide tundmine;

vajalike

riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiiiisivoime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnato6oskus;

tildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

vaga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja/voi lébirddkimisoskus);

enesekehtestamisoskus;
toorithmades to6tamise oskus;

tasakaalukus ja usaldusvédrsus;



kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tipsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jérjepidevus;

algatusvoime;

otsustusvoime;

II AMETIKOHA EESMARK
Ministeeriumi ja tema valitsemisala (edaspidi valitsemisala) eelarvestrateegia finantsplaani ja

riigieelarve eelndu koostamises osalemine, tulude koondeelarve koostamise koordineerimine ja
korraldamine ning eelarve muudatuste vormistamine. Valitsemisala eelarvevahendite kasutamise
seiramine.

I TOOULESANDED

3.1 valitsemisala tulude koondeelarve koostamise korraldamine riigieelarve projektis;

3.2 riigieelarve seaduse muutmisega ja Vabariigi Valitsuse korralduste muutmisega seotud eelarve
muudatuste sisse viimine valitsemisala eelarvesse;

3.3 valitsemisala lilekantavate vahendite jirgmisesse eelarveaastasse iilekandmise koondtaotluse
koostamise korraldamine;

3.4 valitsemisala eelarvevahendite kasutamise seiramine ja eelarve tditmise koondaruande
koostamine;

3.5 valitsemisala tulude tditmise aruande koostamine juhtkonnale vastavalt vajadusele;

3.6 ministeeriumi kulumudeli modelleerimises osalemine;

3.7 valitsemisala allasutuste ndustamine kulumudelite koostamisel;

3.8 vajadusel ministeeriumi komisjonide vdi to6riihmade t66s ning to66ga haakuvates projektides
osalemine;

3.9 osakonnajuhataja antud {iihekordsete korralduste tditmine, mille tditmine ei tulene
ametijuhendist.

Muud ametikohustused miaratakse kindlaks kiskkirjadega, toolepinguga, pohiméirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kdesoleva ametijuhendiga pandud too6iilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tiitmine;
4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tiitmine;
4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

5.1 saada tooiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid todkorralduslike ja muude normdokumentide
véljatodtamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;



5.3 saada vastavalt vajadusele ja vdimalustele 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 todlilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

6.2 vastutab t606d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

6.3 vastutab tema késutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks midratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;
7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus tookorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud eelarveosakonna peaspetsialisti ametijuhendiga ning
kohustun jargima sellega ettensihtud tingimusi ja néudeid.

Tooandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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