
 

Rahandusosakonna nõuniku  

ametijuhend  

 

 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. TÖÖKOHT:   nõunik; 

1.2. STRUKTUURIÜKSUS:  rahandusosakond;  

1.3. TÖÖ TEGEMISE KOHT:  Tallinn;  

1.4. VAHETU JUHT:    osakonnajuhataja; 

1.5. ASENDAJA: vahetu juhi ettepanekul selleks määratud teenistuja; 

1.6. ASENDATAV: vahetu juhi ettepanekul selleks määratud teenistuja. 
 

2. TÖÖKOHA EESMÄRK  

Rahandusosakonna nõuniku töökoha eesmärgiks on  tagada siseturvalisuse valdkonna EL fondide 

vahendite nõuetekohane eelarvestamine ning vastutava asutuse ülesannete täitmine, sh projektide 

finantskontrolli teostamine.  

 

 

3. TÖÖKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1. Planeerib koostöös Siseministeeriumi 

välisvahendite osakonnaga (VVO) meetme ja 

tehnilise abi vahendid ning fondide vahendid 

(sealhulgas tehniline abi) riigieelarvesse. 

Fondide, meetme ja tehnilise abi vahendid on 

õiges mahus riigieelarves  kajastatud. 

3.2. Peab meetme, fondide ja tehnilise abi 

eelarvepõhist arvestust ja jälgib eelarve täitmist. 

Väljamaksed on tehtud õigete kuluartiklite alt 

ja ei ületa eelarvega eraldatud summasid.   

3.3. Osaleb fondide finantsaruandluse 

kontrollimisel. Teostab projektide  

finantsaruannete, kuludokumentide ning 

maksetaotluste kontrolli. 

Finantsaruannete kontroll on läbi viidud 

korrektselt ja tähtaegselt. Ebatäpsuste ja 

vigade kohta on tehtud järelepärimised.   

3.4 Teostab projektide kohapealset kontrolli 

koostöös VVO-ga toetuse saajate juures ning 

täidab vastavad kontroll-lehed, aruanded jm 

vajalikud dokumendid. 

Nõuetele vastav arv kohapealseid kontrolle on 

toimunud. Kontroll-lehed, aruanded jm 

vajalikud dokumendid on õigeaegselt ning 

korrektselt täidetud.  

3.5. Omab ülevaadet projektide eel-, vahe- ja 

lõppmaksete üle. Edastab maksete teostamiseks 

dokumendihaldussüsteemis Delta esildise Riigi 

Tugiteenuste Keskuse raamatupidajale, kes teeb 

SAP toimingud ja väljamaksed. Jälgib fondidest 

finantseeritavate toetuslepingute täitmist. 

Projektide maksed on vastavalt lepingus 

toodud tähtaegadele õigeaegselt teostatud ja 

vastav info VVO-le edastatud. 

Toetuslepingute täitmine on kontrollitud. 

Vigade avastamisel on kõik oma ametialase 

pädevuse piires olevad meetmed vigade 

likvideerimiseks tarvitusele võetud ning 

asjassepuutuvatele isikutele vastav info 

edastatud. 

 

 

3.6. 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. 

3.7. Koostab bilansipäeva seisuga ülevaate 

meetme ja fondide või nende fondide 

kaasfinantseerimise arvelt sõlmitud 

toetuslepingute alusel võetud kohustustest 

(sõlmitud lepingutes ette nähtud väljamaksmata 

Ülevaade bilansiväliste kohustuste arvele 

võtmiseks on koostatud korrektselt ning 

õigeaegselt. 



 

summad) bilansiväliste kohustuste arvele 

võtmiseks ning esitamiseks aastaaruandes. 

3.8. 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.  

3.9. 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.  

3.10. 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. 

3.11. Teeb ettepanekuid meetme ja fonde 

puudutavate õigusaktide eelnõude jm 

dokumentide osas. 

Hinnangu andmisel on lähtutud eesmärgist 

suurendada ministeeriumile pandud 

ülesannete täitmise efektiivsust ja taotlejate 

osas lihtsustada protseduure ning tagada 

võrdne kohtlemine. 

3.12. Täidab osakonnajuhataja ühekordseid 

ülesandeid.  

Ülesanded on täidetud täpselt ja tähtaegselt.  

 

 
 

 

 

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

4.1. Haridus:   kõrgharidus (soovitavalt majanduse või avaliku halduse erialal);  

4.2. Töökogemus:  eelnev töökogemus raamatupidajana (soovitavalt seotud EL 

rahastustega ja riigieelarve koostamisega); 

4.3. Teadmised: teadmised raamatupidamisest, riigieelarve planeerimisest ja 

kasutamisest; asjaajamisalased teadmised ja oskused; 

4.4. Arvutioskus:  MS Excel, MS Word, MS Outlook, MS Internet Explorer, SAP; 

4.5. Keeleoskus:  eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel 

4.6. Isikuomadused ja 

        võimekus:  analüüsi- ja otsustusvõime, ausus, täpsus, korrektsus, hea 

pingetaluvus, sihikindlus, nii iseseisva- kui meeskonnatöö oskus, 

koostöövalmidus, oskus tööaega planeerida, hea suhtlemisoskus. 

 

5. ÕIGUSED 

Nõunikul on õigus: 

5.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis 

on vajalik  käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete täitmiseks; 

5.2 saada tööks vajalikku täiendkoolitust ja töövahendeid; 

5.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna töö paremaks korraldamiseks; 

5.4 võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires. 

 

 

6.  VASTUTUS 

Nõunik vastutab: 

6.1. talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest; 

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud tööalase informatsiooni saladuses hoidmise eest; 

6.3. teenistuskohustuste täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise 

eest; 

6.4  oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest; 

6.5. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest. 


