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Rahandusosakonna juhataja 

asetäitja-pearaamatupidaja

a m e t i j u h e n d 

1. ÜLDSÄTTED

1.1 STRUKTUURIÜKSUS:

rahandusosakond;

1.2 TEENISTUSKOHT:

Pikk tn. 61,  Tallinn;

1.3 VAHETU JUHT:

osakonnajuhataja;

1.4 ALLUVAD:
raamatupidamise büroo juhataja ja

vanemraamatupidaja(d);

1.5 ASENDAJA:
raamatupidamise büroo juhataja;

1.6. KEDA ASENDAB:
osakonnajuhatajat

2. AMETIKOHA EESMÄRK 

Tagada Siseministeeriumi ja tema valitsemisala raamatupidamisüksuste ühtne ja õigusaktidele vastav ning arengu- ja tegevuskavade koostamist ja elluviimist toetav raamatupidamisarvestuse süsteem, mis tugineks kaasaegsele tehnoloogiale ning parimale praktikale.

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Juhendab, kontrollib, analüüsib, üldistab ja hindab raamatupidamisüksuste tööd. Teeb osakonnajuhatajale ettepanekuid meetmete rakendamiseks allasutuste raamatupidamis-arvestuse taseme parandamiseks  või puuduste kõrvaldamiseks (nt teeb ettepanekuid Siseauditi osakonnale auditite läbiviimiseks või distsiplinaaruurimise teostamiseks). 
	Raamatupidamisüksuste raamatupidamise õigeks korralduseks on loodud alused. 

Rakendatud on meetmed puuduste kõrvaldamiseks ja raamatupidamisarvestuse taseme parandamiseks.

	3.2 Tagab valitsemisala raamatupidamis-arvestusega seotud ametnikele ülesannete täitmiseks vajaliku informatsiooni kättesaadavuse.
	Informatsioon on õigeaegselt ametnikele kättesaadav.

	3.3 Koordineerib valitsemisalas raamatupidamisarvestuse ja –aruandluse alast tegevust ning nõustab valitsemisala raamatupidamisüksuste pearaamatupidajaid nimetatud küsimustes.
	Valitsemisala raamatupidamisüksuste raamatupidamisarvestus ja –aruandlus on vastavuses hea raamatupidamistavaga ja riigi raamatupidamise üldeeskirjaga.

	3.4 Juhendab riigi raamatupidamismetoodika juurutamise tegevusi valitsemisalas ja töötab välja vajalikud juhendmaterjalid.
	Valitsemisala raamatupidamisarvestus vastab heale raamatupidamistavale ning klientide ja huvigruppide vajadustele.

	3.5 Juhendab ministeeriumi töötajaid kulujuhtimise süsteemi rakendamisel pidades silmas hilisemat unifitseeritud süsteemi rakendamist kõikides valitsemisala asutustes. 
	Eelarve kõikide artiklite ja allikate lõikes on määratud konkreetsed vastutajad, kes peavad tagama eelarveliste vahendite efektiivse kasutamise. 

	3.6 Koostab valitsemisala raamatupidamise sise-eeskirjad ja teeb selles vajalikke  muudatusi.
	Raamatupidamise sise-eeskiri on kooskõlas “Raamatupidamise seadusega”, Raamatupidamise Toimkonna juhenditega ja riigi raamatupidamise üldeeskirjaga ning sise-eeskirjaga on kehtestatud vajalikud täiendavad arvestuse ja aruandluse nõuded valitsemisala raamatupidamisüksustele.

	3.7 Korraldab valitsemisalas raamatu-pidamisaruannete koostamist ja esitamist.
	Aruanded on nõuetekohaselt ja tähtaegselt esitatud.

	3.8 Koostab valitsemisala majandusaasta koondaruande koos seaduses nõutud lisade ja selgitustega.
	Siseministeeriumi majandusaasta koondaruanne on nõuetekohaselt esitatav siseauditile ja riigikontrollile arvamuse andmiseks, ministrile kinnitamiseks ning esitamiseks rahandusministeeriumile hiljemalt aruandeaastale järgneva aasta 31.maiks.

	3.9 Teeb ettepanekuid ja annab arvamusi rahandusosakonda esitatavate osakonna tööd puudutavate õigusaktide eelnõude, lepingute kavandite jm dokumentide kooskõlastamiseks.
	Hinnangu andmisel õigusaktidele, lepingutele jm dokumentidele on lähtutud eesmärgist suurendada ministeeriumile ja tema valitsemisala asutustele pandud ülesannete täitmise võimalikkust.

	3.10 Osaleb valdkonna arenguprojektide väljatöötamisel, nende juurutamisel ning teostamisel.
	Raamatupidamisarvestuse arenguprojektid on edukalt käivitunud.

	3.11 Täidab muid rahandusosakonna juhataja poolt antud ühekordseid ametialaseid ülesandeid.
	Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt.


4. NÕUDED AMETIKOHA TÄITJALE

4.1 Haridus 

– majandusalane kõrgharidus;

4.2 Töökogemus 

– eelnev vähemalt kaheaastane töökogemus pearaamatupidajana; 

4.3 Teadmised ja oskused 

· avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine; 

· üldised teadmised Euroopa Liidust;

· Siseministeeriumi ja tema valitsemisala tegevusvaldkondade tundmine;

· asutuse asjaajamiskorra tundmine;

· juhtimisalased teadmised ja oskused, sh oskus planeerida ja korraldada alluvate tööd;

· raamatupidamisarvestuse aluste valdamine, raamatupidamise seaduse, raamatupidamise hea tava, raamatupidamist reguleerivate õigusaktide ja riigieelarve seaduse tundmine;

4.4 Arvutioskus

· ametikohal kasutuses oleva rakendustarkvara kasutamise oskus;

· arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas, s.h MS Word; MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint; MS Internet Explorer

4.5 Keelteoskus

· eesti keele oskus kõrgtasemel;

· inglise keele oskus kesktasemel;

4.6 Isiksuseomadused 

· initsiatiiv ja algatusvõime uute lahenduste väljatöötamiseks ja elluviimiseks;

· iseseisva mõtlemise oskus, suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, võime ette näha tagajärgi ja vastutada nende eest;

· lojaalsus, kohusetunne, usaldusväärsus;

· korrektsus, täpsus, tasakaalukus, kõrge stressitaluvus;

· hea suhtlemisoskus ja viisakus.

5. VASTUTUS

Rahandusosakonna juhataja asetäitja-pearaamatupidaja vastutab:

5.1 talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;
5.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

5.3. teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise eest.
6. ÕIGUSED

Rahandusosakonna juhataja asetäitja-pearaamatupidajal on õigus:
6.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt

informatsiooni, mis on talle vajalik käesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste täitmiseks;

6.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid oma töövaldkonda puudutavates küsimustes;

6.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid alluvate koosseisu ja töökorralduse muutmiseks, palkade, ergutuste, toetuste ning distsiplinaarkaristuse määramiseks;

6.4 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku täiendkoolitust ning taotleda täiendkoolitust temale alluvate ametnike tööülesannete paremaks täitmiseks;

6.5 anda seadusega ettenähtud korras temale alluvatele ametnikele ametialaselt vajalikke ühekordseid ülesandeid;

6.6 informeerida ministeeriumi teiste osakondade juhatajaid nende kompetentsi kuuluvatest lahendamist vajavatest probleemidest eesmärgiga tagada raamatupidamisarvestuse korrektne toimimine ja aruandluse koostamine.
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