Rahandusosakonna nouniku
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. TOOKOHT:

1.2. STRUKTUURIUKSUS:
1.3. VAHETU JUHT:

1.4. ASENDAJA:

1.5. ASENDATAV:

rahandusosakonna nounik;
rahandusosakond;
rahandusosakonna osakonnajuhataja
rahandusosakonna ndunik;
rahandusosakonna ndunik.

2. TOOKOHA EESMARK

Rahandusosakonna nouniku tookoha eesmargiks on rakendada Siseministeeriumi valitsemisala
eclarvepoliitikat, mis toetaks igakiilgselt Siseministeeriumi (edaspidi ministeerium) ja tema
valitsemisala asutuste arengu- ja tegevuskavade koostamise ja tditmisega seotud tegevusi ning mis
tagaks Siseministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste arengu 1dbi ressursside optimaalse jaotuse
ning nende séddstliku ja tdhusa kasutamise.

3. TOOKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Koordineerib, juhendab, kontrollib,
analiiisib ja hindab allasutuste eelarvealast
t06d. Teeb osakonnajuhatajale ettepanekuid
meetmete rakendamiseks allasutuste
eclarvestamise taseme parandamiseks vOi
puuduste korvaldamiseks.

Allasutuste eelarvealaseks tegevuseks on
loodud alused.
Rakendatud  on meetmed  puuduste
korvaldamiseks ja eelarvestamise taseme
parandamiseks.

3.2 Noustab ministeeriumi ja tema
valitsemisala  eelarvestamisega  seotud
tootajaid ja tagab neile lilesannete tditmiseks
vajaliku informatsiooni kéttesaadavuse.

Informatsioon on digeaegselt tdotajatele
kittesaadav. Infot on edastatud nii interneti,
intraneti kui ka ndupidamiste kaudu.

3.3 Juhendab riigi eelarvestamise metoodika
juurutamise tegevusi valitsemisalas. Osaleb
eelarvestamise  juhendmaterjalide ning

Valitsemisala asutustes on rakendatud uhtseid
eelarvestamise pohimotteid.
Eelarvehaldamise tehnilised vahendid on

eelarvehaldamise tehniliste vahendite | ajakohased.
véljatootamisel ja juurutamisel.
3.4 Korraldab ministeeriumi, kui asutuse | Ministeeriumi kui asutuse eelarveprojektid on

eelarveprojektide koostamist koos seaduses
noutud lisade ja selgitustega (sh arengu- ja
tegevuskavade koosseisus), mis on sisendiks
valitsemisala koondeelarve koostamisel.

koostatud  ja  Oigeaegselt  edastatud
valitsemisala koondeelarve koostamiseks.

3.5 Teostab ministeeriumi, Kkui asutuse
eelarvealaseid analiilise, mis on  iiheks
sisendiks jirgneva eelarveaasta eelarve
koostamisel.

Regulaarselt ja Oigeaegselt teostatakse
eelarve taitmise analiiiisid, mis voimaldavad
eelarve planeerimisel ja kasutamisel langetada
motiveeritud juhtimisotsuseid.

3.6 Osaleb valitsemisala koondeelarvete
projektide koostamises koos ndutud lisade ja
selgitustega (sh arengu- ja tegevuskavade
koosseisus olevad).

Ministeeriumi koondeelarved on
nduetekohaselt koostatud ja
Rahandusministeeriumile esitatud (sh arengu-
ja tegevuskavade koosseisus olevad).
Ministeeriumi kui asutuse eelarveprojektid on
koostatud.

3.7 Teeb ettepanekuid ja annab arvamusi
rahandusosakonda esitatavate Oigusaktide
eelndude jm dokumentide kooskdlastamiseks.

Hinnangu andmisel  Oigusaktidele jm
dokumentidele on ldhtutud eesmérgist
suurendada  ministeeriumile  ja  tema

valitsemisala asutustele pandud iilesannete
taitmise voimalikkust.




3.8 Osaleb osakonna ja ministeeriumi
tegevuskavade viljatootamisel, nende
juurutamisel ning teostamisel.

Arengu- ja tegevuskavad on koostatud
oigeaegselt ja edukalt teostatud.

3.9 Peab siistemaatilist arvestust eelarveaasta
jooksul tehtud eelarvemuudatuste kohta ja
jélgib nende menetlemise kulgu.

Olemas on aktuaalne iilevaade kehtivast
eelarvest ja sellele tentud muudatuste seisust.

3.10 Kogub ja analiiiisib informatsiooni
ministeeriumi, kui asutuse tdiendavate
eelarveliste vahendite vajaduse kohta ning
koostab koondiilevaate koos omapoolsete
hinnangute ja ettepanekutega.

Andmed on juhtkonnale esitatud Gigeaegselt
ja korrektselt.

3.11 Jaotab ministeeriumi, Kkui asutuse
riigieelarvest eraldatud vahendid (sh vélisabi)

On  koostatud dokumendid eraldatud

vahendite jaotuseks.

kasutamata jadnud eelarveliste vahendite
iileviimist jooksvasse eelarveaastasse.

vastavalt alaeelarvetele ja investeeringu

objektidele ning vajadusel viib  sisse

asjakohased muudatused.

3.12 Valmistab ette  eelarvekiisimusi | Asjaajamiskorrale vastavad késkkirjad on
puudutavad  siseministri  ja  kantsleri | koostatud korrektselt, tipselt ja digeaegselt.
kaskkirjade projektid.

3.13  Taotleb  eelmisel  eelarveaastal | Taotlused on esitatud Oigeaegselt ja

korrektselt.

3.14 Koostab vajadusel ministeeriumi, Kui
asutuse  Vabariigi  Valitsuse  reservist
lisavahendite taotluste projekte.

Vormilistele ja sisulistele nduetele vastavad
dokumendid on koostatud digeaegselt.

3.15 Koostab ja esitab RTKsse ministeeriumi,
kui asutuse kulujuhtidele kinnitatud eelarvete

Kulujuhtide eelarvete andmed on
raamatupidamise tarkvaras kajastatud ning

tooulesandeid.

andmetega vormid raamatupidamise | uuendatakse jooksvalt vastuvoetud otsustest
tarkvarasse sisestamiseks. lahtuvalt.

3.16 Tididab muid rahandusosakonna | Ulesanded on tdidetud korrektselt ja
osakonnajuhataja poolt antud iihekordseid | tdhtaegselt.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus: vihemalt

korgharidus (soovitavalt majandus- voi finantsalane).
2-aastane

tookogemus  eelarvestamise

soovitavalt avalikus teenistuses.

4.3. Teadmised ja oskused: teadmised

riigieelarve

planeerimisest  ja

baasteadmised raamatupidamisest.

4.4. Arvutioskus:
4.5. Keeleoskus:

véga hea Excel tabelarvutusprogrammi kasutamise oskus.
eesti keele oskus C1 tasemel; kahe vdorkeele oskus B1 tasemel

(soovitavalt inglise ja vene keel).

4.6. Isikuomadused
ja voimekus:

kohusetundlikkus, tdpsus, korrektsus, hea suhtlemisoskus,

koostddvalmidus, otsustus- ja vastutusvoime, initsiatiiv ja
algatusvoime, analiilisi- ja siinteesivdime, tasakaalukus ja hea

stressitaluvus.

valdkonnas,

kasutamisest,



5. OIGUSED
Rahandusosakonna ndunikul on digus:

5.1. tutvuda ministeeriumi valitsemisalas olevate valitsusasutuste ja hallatavate riigiasutuste
finants-majanduslikku tegevust kajastava dokumentatsiooniga ja nduda nende dokumentide
esitamist, mis kuuluvad kooskolastamisele ning kinnitamisele ministri voi kantsleri poolt voi
edastamisele ministeeriumi tasemel;

5.2. saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ning ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud kohustuste tditmiseks;

5.3. teha ettepanekuid osakonnajuhatajale oma todkorralduse muutmiseks;

5.4. saada tooiilesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust.



