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Ennetuse ja teabe osakonna
finantspeaspetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

1/58

Ametikoht

Finantspeaspetsialist

Vahetu juht

Ennetuse ja teabe osakonna juhataja

Alluvad

Puudub

Kes asendab

Osaliselt finantsjuht, osakonna juhataja poolt
maaratud tdotaja

Keda asendab

Osaliselt finantsjuhti, osakonna juhataja poolt
maaratud tootajat

2. Tookoha eesmark

TOOinspektsiooni Euroopa

Sotsiaalfondi

(ESF) toetuse andmise tingimuste

(TAT)

raamatupidamise ja finantsarvestuse tagamine, valjamaksetaotluste koostamine, eelarve
taitmise jalgimine. Muude tédkohast tulenevate Ulesannete taitmine, sh osaliselt finantsjuhi

asendamine.

3. Tooulesanded ja soovitud tulemused

Pohiiilesanded:

Soovitud tulemus

ESF TAT eelarve koostamise ja
muutmise toimingutes sisendi
andmine ning muu
finantsaruandluse tagamine

= ESF TAT eelarved ja aruandlus on koostatud
vajaduspdhiselt ja digeaegselt

Valjamaksetaotluste koostamine,
esitamine rakendusutksusele ja
paringutele vastamine

= valjamaksetaotlused on esitatud digeaegselt ja

vastavalt rahastaja nduetele

Kulude aruandluse koostamine

= koostatud ja esitatud on rakendustiksusele
seirearuande finantsosa

ESF TAT tegevuste eelarve taitmise
jalgimine

= koostatud eelarve taitmise Ulevaated tegevuste

I6ikes;

= koostatud ja esitatud igakuine eelarve taitmise

aruanne Majandus- ja
kommunikatsiooniministeeriumile

ESF TAT vahenditest palka saavate
teenistujate tdédajatabelite
kontrollimine

= tabelite andmed on korrektsed SAP
palgaprogrammi edastamiseks

Kuludimensioonide ja vajalike
lisaandmete lisamine e-
arvekeskuse kulutemplisse.
Paberkandjal kuludokumentide
menetlemine ja edastamine labi
ITI raamatupidamisuksusele

= kuludokumendid on korrektselt menetletud ja
edastatud Riigi Tugiteenuste Keskuse
raamatupidamistksusele

Laekumise teate edastamine
raamatupidamisiksusele

= teatised on esitatud digeaegselt

Valisabiga seotud kohustuste ja
nouete ning tulude kajastamise
teatise edastamine
raamatupidamisiksusele

= teatised on esitatud digeaegselt




Tagasinduete ja rikkumistega = kanded on edastatud digeaegselt
seotud kannete teatise

edastamine

raamatupidamisuksusele

ESF TAT dokumentatsiooni =  ESF TAT dokumentatsioon on nduetekohaselt
arhiveerimine arhiveeritud

Muude tookoha  eesmarkidest | ® muud tegevused on ellu viidud ja Glesanded

tulenevate tegevuste ja vahetu taidetud
juhi poolt antavate Ulesannete
taitmine

Osalemine tooalastel koolitustel Tooalastel koolitustel on osaletud

4. Oigused

Téotajal on Sigus:

® saada todulesannete taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid teistelt T66inspektsiooni
struktuuritksustelt;

= valjastada oma teenistusilesannete taitmisega seotud andmeid, dokumente ja kirjalikke
ning suulisi selgitusi;

= allkirjastada tédulesannete taitmisega seotud informatiivse sisuga kirju;

= teha ennetuse ja teabe osakonna juhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks
osakonnas ja Tddinspektsioonis tervikuna;

" saada tdédkohale vajalikku taienduskoolitust;

= taotleda tdédUlesannete taitmiseks vajalikke tédévahendeid ja -tingimusi;

= teha kaugtoodd kokkuleppel vahetu juhiga.

5. Vastutus

Tootaja vastutab:

= tooulesannete korrektse ja digeaegse taitmise eest vastavalt kdesolevale ametijuhendile,
osakonna ja Tooinspektsiooni pdhimaarusele ning Tédinspektsiooni tédkorralduse
reeglitele;

= tooulesannete taitmiseks antud vara heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest;

= to0llesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest;

" oma tegevuses Tooinspektsiooni hea maine hoidmise eest;

" oma tdodalase padevuse hoidmise ja taiendamise eest

= tooulesannete taitmata jatmise vdi mittenduetekohase taitmise eest vastavalt kehtivatele
Oigusaktidele.

6. Nouded tookoha taitjale

Haridus

= kdrg- voi rakenduslik kérgharidus voi selle omandamine;
= eri-, kutse-ja ametialane enesetaiendamine.

Tookogemus

= analldtilise t66 kogemus;

=  vahemalt 3-aastane finantsarvestuse, raamatupidamise vdi eelarvestamisega seotud
téokogemus;

= kasuks tuleb riigiasutuses tédtamise kogemus.

Keeleoskus

Eesti keel Eesti keele oskus korgtasemel

Vddrkeelte oskus kesktasemel ametialase sbnavara valdamisega
Vddrkeel (soovitav
inglise ja vene keel)

Arvutikasutamise oskus

= E-Riigikassa, e-Arvekeskuse, SAP BO, Riigiteenistuja iseteenindusportaali (RTIP),




Struktuuritoetuste iseteeninduskeskkonna (SFOS) ja kasutamise oskus;
teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;
interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;

elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise oskus;

siseinfosisteemide kasutamise oskus;

kasuks tuleb andmetootiustarkvara kasutamise oskus.

Taiendavad oskused ja teadmised

head teadmised avaliku sektori majandustegevust ja raamatupidamisarvestust |

reguleerivatest seadusandlikest aktidest;

pohjalikud teadmised valisfinantseeringute kasutamist reguleerivatest digusaktidest;
Tooinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine, asjaajamiskorra ja
kontorit66 korralduse pdhimdtete ning dokumenditéo pdhjalik tundmine;

Uldised teadmised riigi pdhikorrast, avaliku halduse organisatsioonist ja avalikku teenistust

reguleerivatest digusaktidest;

Uldised teadmised Euroopa Liidust, selle eesmarkidest ja institutsioonidest;

vaga hea meeskonnatdd oskus;

oskus planeerida oma t66d ja maaratleda prioriteete;
oskus seostada enda ja oma struktuuritiksuse t66d organisatsiooni tegevuse ja

eesmarkidega;
hea suhtlemis- ja Iabiraakimisoskus;

oskus edastada infot ja anda konstruktiivset tagasisidet.

Soovitavad isiksuseomadused

tapsus ja susteemsus;
avatus ja koostédévalmidus;

algatusvdime ja loovus uute lahenduste valjatéotamisel ning elluviimisel;

iseseisvus, vastutusvdime;
tasakaalukus;

pingetaluvus;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

VIl Tookohta puudutav lisainformatsioon

Kasutada olevad toovahendid:

tookoht kontoris;

sulearvuti koos vajaliku tarkvaraga, kuvarid, klaviatuur;

kontoritarbed,;
sidevahendid;

printeri ja paljundusmasina kasutamise véimalus;

transpordi kasutamise vdéimalus t66so6itudeks.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga
ja kohustun seda taitma

(allkirjastatakse digitaalselt)

(allkirjastatakse digitaalselt)

Ennetuse ja teabe osakonna juhataja

Tootaja

Nimi ja kuupaev digiallkirjas

Nimi ja kuupaev digiallkirjas




