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Siseministeeriumi rahandusosakonna juhataja asetäitja

raamatupidamise alal
a m e t i j u h e n d

1. ÜLDSÄTTED

1.1 STRUKTUURIÜKSUS

rahandusosakond;
1.2 AMETIKOHT


osakonnajuhataja asetäitja raamatupidamise alal;
1.3 TEENISTUSKOHT

Pikk tn 61, Tallinn;
1.4 VAHETU JUHT
osakonnajuhataja;
1.5 ASENDAJA


vanemraamatupidaja;
1.6 KEDA ASENDAB
vanemraamatupidajat või raamatupidajat.
2. AMETIKOHA EESMÄRK

Siseministeeriumi raamatupidamisarvestuse tegevuste arendamine, korraldamine ja järelvalve.

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Korraldab alluvate tööjaotust ja kontrollib tööülesannete täitmist. Koostab alluvate ametijuhendid ning peab arenguvestlusi.
	Raamatupidajad töötavad efektiivselt ja tulemuslikult. Ametnike tööülesanded on selgelt määratletud ja neile teatavaks tehtud. Ametijuhendid on aktuaalsed ja vastavuses Siseministeeriumile seatud eesmärkidega ning funktsioonidega. 

	3.2 Tagab oma pädevuse piires alluvatele ülesannete täitmiseks vajaliku informatsiooni kättesaadavuse.
	Täpne ja õige informatsioon on õigeaegselt ametnikele kättesaadav.

	3.3 Osaleb uute kulu- ja eelarvestuse süsteemide ning tehnoloogiliste lahenduste väljatöötamisel ja juurutamisel. 


	Olemasolevate võimaluste piires on kasutatud parimaid ja  efektiivsemaid  juhtimisotsuste langetamist toetavaid süsteeme ja tehnoloogilisi lahendusi.

	3.4 Koostab ja täiendab siseministeeriumi raamatupidamise sise-eeskirjast tulenevaid raamatupidamisarvestusega seotud protseduurireegleid, tagab nende teatavakstegemise ministeeriumi ametnikele ning rakendamise.
	Siseministeeriumi raamatupidamisarvestuse nõuded ja protsessid on aktuaalselt, selgelt,  piisavalt ja otstarbekalt reguleeritud ning tehtud õigeaegselt kõigile ministeeriumi ametnikele kättesaadavaks (kasutades selleks intraneti kodulehte ja korraldades vajadusel sisekoolitusi).

	3.5 Korraldab raamatupidamisdokumentide süstematiseerimist ja vastavate toimikute formeerimist.
	Raamatupidamisdokumendid on toimikutesse köidetud vastavalt kantsleri käskkirjaga kinnitatud toimikute nomenklatuurile. Tagatud on dokumentide säilimine sise-eeskirjadega kinnitatud tähtaegadele.

	3.6 Jälgib arvete maksetähtaegadest kinnipidamist. Esitab Riigikassale iganädalased broneeringud riigieelarvest väljamaksete tegemiseks vajalike summade kohta.
	Arved on tasutud tähtaegselt ning tagatud on selleks rahaliste vahendite olemasolu.

	3.7 Aktsepteerib elektrooniliselt teostatavad rahalised ülekanded e-riigikassas.
	Saadetavad maksed e-riigikassas on aktsepteeritud saadetud makseteks.

	3.8 Korraldab avalduse esitamise Riigikassale vajalike tulu- ja kulukontode avamiseks e-riigikassas.
	Tagatud on raamatupidamisarvestuses vajalike tulu- ja kulukontode olemasolu.

	3.9 Korraldab deebet- ja krediitkaartide saamiseks nõuetekohase avalduse esitamise Rahandusministeeriumile.
	Majandustehingute teostamiseks on tagatud vajalike maksekaartide olemasolu.

	3.10 Teostab ettemakstud tulevaste perioodide kulude arvestust.
	Kulud on tekkepõhiselt kajastatud ning analüütilise arvestuse saldod on vastavuses pearaamatu saldodega.

	3.11 Kontrollib kassadokumente ja sularaha liikumist ning teostab sularahakassa ootamatut kontrolli.
	Kassadokumendid on nõuetekohaselt vormistatud ning tagatud on sularaha jäägi vastavus raamatupidamisandmetega. 

	3.12 Koostab nõude lootusetuks tunnistamise kohta taotluse ning esitab koos põhjendusega kantslerile kinnitamiseks.
	Ebatõenäoliselt laekuvad nõuded on bilansist välja kantud.

	3.13 Viib läbi aruandeaasta lõpu seisuga nõuete ja kohustuste inventuuri ning korraldab saldokinnituskirjade väljasaatmise. Koordineerib varade inventuuri läbiviimist.
	Kõik nõuded ja kohustused on inventeeritud ning õigesti bilansipäeva seisuga kajastatud. 

Varade inventuur on nõuetekohaselt ja õigeaegselt läbi viidud. 

	3.14 Kontrollib analüütiliste registrite saldosid pearaamatu vastavate kontodega. 
	Analüütiliste kontode saldod on vastavuses pearaamatu saldodega..

	3.15 Koostab igakuised saldoandmikud ja sisestab Rahandusministeeriumi saldoandmike infosüsteemi.
	Saldoandmikud on koostatud nõuetekohaselt ja sisestatud infosüsteemi tähtaegselt.

	3.16 Osaleb osakonna arengu- ja tegevuskavade väljatöötamisel, nende juurutamisel ning teostamisel.
	Arengu- ja tegevuskavad on töötajatele selgitatud ning edukalt teostatud.

	3.17 Teeb ettepanekuid rahandusosakonda esitatavate osakonna tööd puudutavate kooskõlastamiseks esitatud õigusaktide eelnõude jm dokumentide kooskõlastamiseks. 
	Hinnangu andmisel on lähtutud eesmärgist suurendada ministeeriumile pandud ülesannete täitmise võimalikkust ja efektiivsust. 

	3.18 Täidab muid vahetu juhi ja rahandusosakonna juhataja asetäitja-pearaamatupidaja poolt antud ühekordseid ametialaseid ülesandeid.
	Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt.

	3.19 Korraldab raamatupidamis- ja finantsalast kirjavahetust teiste asutustega.
	Ülesanded on täidetud täpselt ja korrektselt. 


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1 Haridus

-     kõrgharidus (soovitavalt majandusalane)

4.2 Töökogemus 

· soovitavalt eelnev teenistus riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses kõrgharidust nõudval ametikohal
4.3 Teadmised 

· riigi põhikorda, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;

· üldised teadmised Euroopa Liidust ja Euroopa Liidu õigusest ametikoha valdkonnas eurointegratsiooni kontekstis;

· Siseministeeriumi ja valitsemisalas olevate ametite ja asutuste tegevusvaldkondade tundmine;

· raamatupidamisarvestuse aluste valdamine, raamatupidamis- ja maksundusalase seadusandluse ja raamatupidamist reguleerivate õigusaktide tundmine;

· Siseministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;

· riigieelarvelise asutuse majandustegevuse ja eelarve kujundamise põhimõtete tundmine.

4.4 Arvutioskus

· ametikohal kasutusel oleva raamatupidamistarkvara kasutamise oskus;

· arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas (MS Word, MS Excel, MS MS Internet Explorer, MS Outlook)

4.5 Keelteoskus

· eesti keele oskus kõrgtasemel;

· inglise keele oskus kesktasemel

4.6 Isiksuseomadused

· otsustus- ja vastutusvõime (võime võtta vastu iseseisvaid otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, näha nende tagajärgi ja olla valmis nende eest vastutama ning oma otsust põhjendama);

· initsiatiiv ja algatusvõime, oskus planeerida ja korraldada alluvate tööd ning võime välja töötada uusi lahendusi;

· täpsus, süstemaatilisus ja oskus kasutada efektiivselt tööaega;

· lojaalsus, usaldusväärsus ja kõrged eetilised tõekspidamised.

5. ÕIGUSED

Osakonnajuhataja asetäitjal raamatupidamise alal on õigus:

5.1 saada oma ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni;

5.2 saata nõuetekohaselt vormistamata dokumendid tagasi neid esitanud isikutele ning nõuda nende asendamist, täiendamist või nendele selgituste andmist;

5.3 teha vahetule juhile ettepanekuid koolituste, seminaride jms korraldamiseks;

5.4 anda alluvatele ametialaselt vajalikke ühekordseid ülesandeid;

5.5 saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

5.7 teha vahetule juhile ettepanekuid alluvate koosseisu ja töökorralduse muutmiseks;
5.8 teha vahetule juhile ettepanekuid alluvate puhkuse ajakava kohta;
5.9 teha vahetule juhile ettepanekuid alluvate palkade, ergutuste, toetuste ning distsiplinaarkaristuse määramiseks.

6. VASTUTUS

Osakonnajuhataja asetäitja raamatupidamise alal vastutab:

6.1 käesoleva ametijuhendiga ja osakonna põhimäärusega pandud teenistuskohustuste ning vahetu juhi ja osakonnajuhataja asetäitja-pearaamatupidaja poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase, õiguspärase ja õigeaegse täitmise eest;

6.2 valdkonda reguleerivate normatiivaktide (seaduste, eeskirjade, asjaajamiskorra jms) täitmise eest;

6.3 Siseministeeriumi raamatupidamissüsteemi arendamise ning sellest tulenevate majandustehingutega seotud muudatustest töötajate informeerimise eest; 

6.4 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.5 teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara ja dokumentide sihipärase kasutamise ja säilimise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse läbi vahetu juhi poolt ja vajadusel täiendatakse vähemalt üks kord aastas;

7.2 Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene [ATS § 59 (11)].
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