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Rahandusosakonna vanemraamatupidaja

a m e t i j u h e n d

1.  ÜLDSÄTTED

1.1 AMETIKOHT



 vanemraamatupidaja;
1.2 STRUKTUURIÜKSUS


 rahandusosakond;
1.3 TEENISTUSKOHT


 Pikk 61, Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT
rahandusosakonna juhataja asetäitja raamatupidamise alal;

1.5 ASENDAJA
rahandusosakonna juhataja asetäitja raamatupidamise alal, vanemraamatupidaja;
1.6 ASENDATAV
osakonnajuhataja asetäitja raamatupidamise alal, vanemraamatupidaja.
 2. AMETIKOHA EESMÄRK

Rahandusosakonna vanemraamatupidaja ametikoha eesmärgiks on ministeeriumi nõuete, kohustuste, kulude, tulude  arvestus ning sellega seonduv aruandlus, siht- ja välisfinantseerimise tehingute arvestus ja kajastamine majandustarkvaras.
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED
	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Kontrollib majandustehingut tõendaval dokumendil kohustuslike andmete ja nõutavate viseeringute olemasolu ning tehingute vastavust kinnitatud eelarvega. Kannab dokumendile raamatupidamiskirjendi ja eelarve tunnused.
	Algdokumendid on vastavuses sätestatud nõuetega ja kinnitatud eelarvega. Majandustehingud on õigesti kirjendatud.

	3.2 Kontrollib majandustehingut tõendaval dokumendil kajastatud koguste, hindade ja muude tingimuste vastavust eelnevalt sõlmitud lepingutele. 
	Tagatud on teenuste või kaupade eest esitatud arvete vastavus lepingutele.

	3.3 Teostab kulude (v.a deebet- ja krediitkaardiga teostatud kulude osas) ümberpaigutamisi e-riigikassa kaudu ning koostab vastavasisulised õiendid.
	Eelarvekulude arvestus on peetud korrektselt.

	3.4 Jälgib e-riigikassa kaudu selgitamata tulusid, teostab krediidiuuendusi.
	Eelarvetulude arvestus on peetud korrektselt.

	3.5 Teostab ettemakstud tulevaste perioodide kulude periodiseerimist. 
	Kulud on kajastatud tekkepõhiselt õiges perioodis.

	3.6 Võrdleb RM saldoandmike infosüsteemi kaudu avaliku sektori üksustega iga kvartali lõpu seisuga omavahelisi saldosid.
	Saldoandmikus esitatud saldod on täpses vastavuses teiste avaliku sektori üksustega.

	3.7 Koostab ja edastab teistele raamatupidamisüksustele tegevuskulude/investeeringute edasiandmisel vastavasisulise teatise ning kontrollib saldode ühtivust teiste osapooltega.
	Tegevuskulud/investeeringud on kajastatud lähtudes majandusüksuse printsiibist ning saldod on vastavuses teiste osapooltega.

	3.8 Kajastab siht- ja välisfinantseerimise tehinguid  majandustarkvaras. Teostab kulude ümberkandmisi õigetele e- riigikassa kontodele.
	Siht- ja välisfinantseerimise tehingud on raamatupidamisarvestuses ja e-riigikassas korrektselt kajastatud ning raamatupidamise saldod täpses vastavuses teiste osapooltega.



	3.9 Jälgib mobiiltelefonidele määratud kululimiite ning edastab e-postiga ministeeriumi töötajatele teate ülelimiidiliste kulude kohta. Ametist lahkunud töötajatele esitab arve ülelimiidilise kulu hüvitamiseks.
	Kululimiitide arvestus on korrektselt peetud ja töötajad on õigeaegselt informeeritud ülelimiidilistest kuludest.

	3.10 Arveldab aruandvate isikutega.
	Aruandvate isikute aruannete saldod on täpses vastavuses raamatupidamise saldodega.

	3.11 Peab arvestust ministeeriumi eelarvest makstavate eraldiste üle, sh koostab väljamaksmiseks esildise, kajastab majandustarkvaras eraldise saaja aruande põhjal tehtud kulud, võtab kasutamata eraldise osas ülesse nõude ja kajastab laekumise.
	Arvestus lepingute osas on peetud korrektselt ning jooksvalt on olemas ülevaade lepingute täitmise kohta.

	3.12 Osaleb aastaaruande koostamisel.
	Aastaaruanne on koostatud tähtaegselt ja nõuetekohaselt.

	3.13 Täidab vahetu juhi ja rahandusosakonna juhataja poolt antud ühekordseid ülesandeid.
	Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt.

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


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1 Haridus:

- majandusalane kõrgharidus.
4.2 Töökogemus:
- eelnev raamatupidamise töökogemus 1 – 3 aastat.
4.3 Teadmised: 
- raamatupidamisarvestuse aluste, raamatupidamise seaduse; 

- raamatupidamise hea tava ja raamatupidamise õigusaktide tundmine;

- avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise  põhimõtete tundmine;

- Siseministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;

-riigi põhikorda, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku    teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine.

4.4 Arvutioskus: 
raamatupidamisarvestuses kasutusel oleva raamatupidamis- programmi tundmine, MS Excel, MS Word, MS Internet Explorer, MS Outlook.

4.5 Keeleoskus: 
eesti keel (kõrgtase), inglise keel (kesktase).
4.6  Isikuomadused:
iseseisev mõtlemine, otsustusvõime, täpsus, kohusetundlikkus, oskus tööaega planeerida, ausus, koostöövalmidus.

5. ÕIGUSED

Rahandusosakonna vanemraamatupidajal on õigus:

5.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ning ministeeriumi valitsemisalas olevatelt

valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt teavet, mis on vajalik  käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks;

5.2 taotleda osakonnajuhatajalt teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

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

5.4 teha vahetule juhile ettepanekuid oma töökorralduse muutmiseks.

6  VASTUTUS

Rahandusosakonna vanemraamatupidaja vastutab:

6.1  teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

6.2  asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses

hoidmise eest;

6.3 teenistusülesannete täitmiseks antud vara ja dokumentide sihipärase kasutamise ja säilimise eest;

6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest.

Koostas:
Pille Puidak
Rahandusosakonna juhataja asetäitja raamatupidamise alal

Ametijuhendiga tutvunud: 
(allkiri)_______________________

                                                (nimi)_______________________
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