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	Rahandusosakonna koosseisuvälise 
nõuniku
a m e t i j u h e n d 


	

	


1. ÜLDSÄTTED
1.1. AMETIKOHT:


koosseisuväline nõunik;

1.2. STRUKTUURIÜKSUS:

rahandusosakond; 
1.3. TEENISTUSKOHT:

Pikk tn 61,  Tallinn;

1.4. VAHETU JUHT:
 

osakonnajuhataja asetäitja eelarvestamise alal;

1.5. ASENDAJA:
vahetu juhi ettepanekul selleks määratud ametnik;
1.6. ASENDATAV:
vahetu juhi ettepanekul selleks määratud ametnik.

2. AMETIKOHA EESMÄRK 

Rahandusosakonna koosseisuvälise nõuniku ametikoha eesmärgiks on tagada Euroopa Regionaalarengufondist (ERDF) rahastatava „Elukeskkonna arendamise rakenduskava“ prioriteetse suuna „Säästva keskkonnakasutuse infrastruktuuride ja tugisüsteemide arendamine“ meetme „Keskkonna hädaolukordadeks valmisoleku parandamine“ (edaspidi: meede) rakendusasutuse ülesannete täitmine finantsvaldkonnas ning Euroopa Pagulasfondi (EPF), Euroopa Tagasipöördumisfondi (TPF) ja Välispiirifondi (VPF) (edaspidi: fondid) vahendite nõuetekohane eelarvestamine ning raamatupidamisarvestus.

3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1. Koostöös Siseministeeriumi välisvahendite osakonnaga (VVO) planeerib meetme ja tehnilise abi vahendid riigieelarvesse ning valitsemisala arengukavasse.
	Meetme ja tehnilise abi vahendid on õiges mahus riigieelarves ja valitsemisala arengukavas kajastatud. 

	3.2. Koostöös VVO-ga planeerib fondide vahendid (sealhulgas tehniline abi) riigieelarvesse ning valitsemisala arengukavasse.
	Fondide vahendid on õiges mahus riigieelarves ja valitsemisala arengukavas kajastatud.

	3.3. Osaleb fondide finantsaruandluse kontrollimisel. 
	Finantsaruanded on õigeaegselt ja korrektselt esitatud. 

	3.4. Osaleb meetme ja fondide finantsjuhtimist käsitlevate töörühmade ja komisjonide töös.
	Töörühmade ja komisjonide töös osaletud; informatsioon teadmiseks ja vajadusel töösse võetud, analüüsitud ja vajadusel edastatud asjassepuutuvatele Siseministeeriumi töötajatele. 



	3.5. Peab meetme ja fondide tehnilise abi eelarvepõhist arvestust ja jälgib eelarve täitmist.  
	Tehnilise abi väljamaksed on tehtud õigete kuluartiklite alt  ja  ei ületa tehnilise abi eelarvega eraldatud summasid.  

	3.6. Kajastab fondide vahendite ning sellega kaasneva kaasfinantseerimise arvelt seotud kulud  sh tehnilise abi kulud algdokumentide alusel majandustarkvaras ning tagab kuluarvestuse pidamise fondide lõikes (avab vajalikud projektitunnused).
	Kulud on majandustarkvaras kajastatud ning korrektne kuluarvestus on tagatud.

	3.7. Kajastab meetme tehnilise abi kulud algdokumentide alusel majandustarkvaras ning tagab kuluarvestuse pidamise projekti lõikes.
	Kulud on majandustarkvara kajastatud ning korrektne kuluarvestus on tagatud.

	3.8. Teostab meetme ja fondide ning kaasfinantseerimise vahenditest projektide ja tehnilise abi väljamaksed ning kajastab vastavad tehingud majandustarkvaras.


	Tehingud on korrektselt majandustarkvaras kajastatud ning väljamaksed tähtaegselt tehtud.

	3.9. Valmistab ette meetme tehnilise abi ettemakse taotlused (sh rakendusüksuse poolt vastavalt halduslepingule esitatud väljamakse taotlused) ja edastab Rahandusministeeriumile. 
	Maksetaotlus on õigeaegselt esitatud Rahandusministeeriumile.

	3.10. Teostab meetme EL poolse tehnilise abi laekumisel vajalikud protseduurid e-riigikassas ja majandustarkvaras.
	Siseministeeriumi kulukontolt  makstud tehnilise abi kulude osas on tehtud kulude vähendamine 85% ulatuses ja 15% ulatuses on teostatud kulude ümbertõstmine vastavale eelarvereale (kaasfinantseerimine).

	3.11. Edastab info rahandusosakonna juhataja asetäitjale raamatupidamise alal  fondide vahendite laekumiste ja väljamaksete jälgimiseks eraldi toetuste kontode avamise vajadusest.


	Info toetuste kontode avamise vajaduse kohta on õigeaegselt edastatud.

	3.12. Võrdleb fondide vahendite jaoks e-riigikassas avatud toetuskontode saldosid igapäevaselt majandustarkvara saldodega. 
	E-riigikassa toetuste kontode saldod on täpses vastavuses majandustarkvara saldodega.

	3.13. Jälgib  fondidest  finantseeritavate toetuslepingute täitmist ning võrdleb saldosid toetuse saajatega.
	Toetuslepingute täitmine on kontrollitud ning saldod on võrreldud. Vigade avastamisel on kõik oma ametialase pädevuse piires olevad meetmed vigade likvideerimiseks tarvitusele võetud ning asjassepuutuvatele isikutele vastav info edastatud.

	3.14. Koostab bilansipäeva seisuga ülevaate meetme ja fondide või nende fondide kaasfinantseerimise arvelt sõlmitud toetuslepingute alusel võetud kohustustest (sõlmitud lepingutes ette nähtud väljamaksmata summad) bilansiväliste kohustuste arvele võtmiseks ning esitamiseks aastaaruandes.
	Ülevaade bilansiväliste kohustuste arvele võtmiseks on koostatud korrektselt ning õigeaegselt.

	3.15. Peab arvestust fondide arvelt tagasinõudmisele kuuluvate summade kohta ning edastab VVO-le info tähtajaks tagastamata summade osas.
	Arvestus tagasinõudmisele kuuluvate summade osas on peetud  ning meeldetuletused tähtajaks tagastamata summade osas on VVO-le saadetud.

	3.16. Osaleb fondide juhtimis- ja kontrollisüsteemide kirjelduste koostamises ja vajadusel muutmises.
	Välja on töötatud juhtimis- ja kontrollisüsteem, mis sisaldab põhjalikke kirjeldusi Siseministeeriumile pandud ülesannete täitmise kohta. 

	3.17. Arhiveerib meetme ja fondidega seotud kuludokumendid ja lepingud ning tagab nende säilimise. 
	Kuludokumentide ja lepingute säilitamiseks on avatud vastavad toimikud ning kehtestatud seadusest vm õigusaktist tulenev säilitustähtaeg.

	3.18. Teeb ettepanekuid meetme ja fonde puudutavate õigusaktide eelnõude jm dokumentide kooskõlastamiseks.
	Hinnangu andmisel on lähtutud eesmärgist suurendada ministeeriumile pandud ülesannete täitmise efektiivsust ja taotlejate osas lihtsustada protseduure ning tagada võrdne kohtlemine.

	3.19. Täidab osakonna juhataja, osakonnajuhataja asetäitja raamatupidamise alal ja vahetu juhi korraldusel ühekordseid ülesandeid. 
	Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt. 




4. NÕUDED AMETIKOHA TÄITJALE

4.1. Haridus:


kõrgharidus (soovitavalt majanduse või avaliku halduse erialal). 

4.2. Töökogemus: 
eelnev töökogemus avalikus teenistuses 1 aasta (soovitavalt seotud EL rahastutega, riigieelarve koostamisega ja raamatupidamis-arvestusega).
4.3. Teadmised:
teadmised raamatupidamisest, riigieelarve planeerimisest ja kasutamisest;

asjaajamisalased teadmised ja oskused.

4.4. Arvutioskus: 
teksti- ja tabeltöötlusprogrammide (MS Office) kasutamise oskus kõrgtasemel, SAP kasutamise kogemus.

4.5. Keeleoskus: 
eesti keele oskus Vabariigi Valitsuse 26.06.2008. a määruses nr 105 „Avalike teenistujate, töötajate ning füüsilisest isikust ettevõtjate eesti keele oskuse ja kasutamise nõuded“ sätestatud C1 või sellele vastaval tasemel, inglise keele valdamine vähemalt kesktasemel nii kõnes kui kirjas, mõne muu võõrkeele valdamine vähemalt kesktasemel.

4.6. Isikuomadused: 
analüüsi- ja otsustusvõime, ausus, täpsus, korrektsus, hea pingetaluvus, sihikindlus, nii iseseisva- kui meeskonnatöö oskus, koostöövalmidus, oskus tööaega planeerida, hea suhtlemisoskus.
5. VASTUTUS

Rahandusosakonna koosseisuväline nõunik vastutab:

5.1. käesoleva juhendi punktis 2 nimetatud meetme ja fondide rahaliste vahendite planeerimise, kontrolli, raamatupidamisarvestuse ja finantsaruandluse teostamise eest;
5.2. talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;
5.3. ministeeriumipoolse seisukoha kujundamise ja selle esindamise eest talle pandud kohustuste piirides;
5.4. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest;
5.5. teenistusülesannete täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilitamise eest;
5.6. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest.

6. ÕIGUSED

Rahandusosakonna koosseisuvälisel nõunikul on õigus:
6.1. saada struktuuriüksustelt ning ministeeriumi valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt teavet, mis on vajalik käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete täitmiseks;
6.2. teha ettepanekuid oma pädevust puudutavate küsimuste lahendamisel ja töö paremaks korraldamiseks; 
6.3. algatada koostööd ning kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamiseks;
6.4. teha ettepanekuid ja osaleda tööülesannete täitmiseks vajalikel täiendkoolitustel, seminaridel, õppereisidel; 
6.5. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist tuge nende kasutamisel.
	Koostas:


	Ain Sari

	rahandusosakonna osakonnajuhataja asetäitja
eelarvestamise alal

	

	


Ametijuhendiga tutvunud:
(allkiri)______________________

 (nimi)_______________________
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