Rahandusosakonna nduniku
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 RIGIKAITSELINE TOOKOHT: ndunik;

1.2 STRUKTUURIUKSUS: rahandusosakond,;

1.3 TEENISTUSKOHT: Pikk 61, Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT: osakonnajuhataja;

1.5 ASENDAJA: osakonnajuhataja ettepanekul selleks méaaratud to6taja;
1.6 ASENDATAV: osakonnajuhataja, ndunik.

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmiark on toetada Siseministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste arengut ning

ressursside sédstlikku ja

tohusat kasutamist

1abi viljatootatud eelarveprotsesside ja

teenusepohiste kulumudelite rakendamise ja haldamise.

3. TOOKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Haldab  ja  vajadusel tédiendab
ministeeriumi kui asutuse ja Siseministeeriumi
valitsemisala kulumudeleid, kus on kirjeldatud

Ministeeriumil kui asutusel ja valitsemisalal
on toimiv kulumudel, mida saab rakendada
vastavas infoslisteemis ja mis tagab teenuste

kuluarvestuse metoodikate rakendamist
valitsemisalas, sh Kkiiturite maératlemist ja
kulumudeli koostamist.

andmete kogumid — ressursid, Kkaiturid, | maksumuse arvestuse parimal viisil
teenused.
3.2 Koordineerib ja juhendab | Teenusepohise arvestuse kulumudel on vilja

tootatud, kirjeldatud, rakendatud ja hallatud
selliselt, et see toetab juhtimisarvestuse
aruandluse ja teenusepohise eelarvestamise
vajadusi.

3.3.  Jélgib kulumudeli kaudu strateegiliste
eesmarkide rahalist tditmist vastavalt etteantud
kriteeriumitele ja teeb ettepanekuid mudeli
tdpsustamiseks.

Kulud on planeeritud 1dhtuvalt strateegilistest
eesmarkidest.

3.4. Kujundab, koordineerib ja haldab
kuluaruandluse ststeemi.

Kuluaruandluse siisteem on selgelt arusaadav
ja kuluaruanded Sigeaegselt kittesaadavad.

3.5.  Koostab finantsanaliiiise ja erakorralisi
(ad-hoc) kuluaruandeid ning/ja  teeb
juhtimisotsuste ettepanekuid.

Finantsanaliiiisid, erakorralised kuluaruanded
ja juhtimisotsuste ettepanekud on esitatud
korrektselt ja tihtaegselt.

3.6. Toetab teenusepdhist eelarvestamist ja
kulude eesmirgistamise kontrollingut.

Teenusepohiseks eelarvestamiseks vajalik
kuluinfo on kéttesaadav ja kuluaruanded
kajastavad olukorda adekvaatselt.

3.7. Osaleb riigi  eelarvestrateegia ja
riigieelarve planeerimise protsessis
Siseministeeriumi  valitsemisala  andmete

koondamisel ja kontrollimisel, sh korraldab
valitsemisala asutuste andmete sisestamist
infosiisteemi.

Riigi eelarvestrateegia koostamiseks
vajalikud andmed on kogutud ja esitatud
kuluarvestuse infosiisteemis korrektselt ja
tédhtaegselt.

3.8. Peab siistemaatilist arvestust tehtud
eelarvemuudatuste kohta ja jilgib nende
menetlemise kulgu.

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

3.9. Kogub ja analiilisib informatsiooni
asutuste tdiendavate eelarveliste vahendite
vajaduse kohta, koondab  ministeeriumi
ettepanekud ja arvamused taotluste osas ning
koostab koondiilevaate.

Asutuste taotlustest vdi majanduskeskkonna
muutustest tulenevate tdiendavate vahendite
vajaduse osas on Oigeaegselt olemas info,
teostatud analiilis ja esitatud ministeeriumi
juhtkonnale seisukoha vdtmiseks.




3.10. Koostab ja esitab valitsemisala | Valitsemisala eclarve tditmise aruanded on
juhtkonnale valitsemisala eelarve tditmise | juhtkonnale esitatud korrektselt ja tdhtaegselt.
aruandluse majandusliku sisu ja teenuste vaates.

3.11. Teeb ettepanekuid juhtimisarvestust | Hinnangu andmisel on ldhtutud eesmérgist
puudutavate  Oigusaktide  eelndude  jm | suurendada ministeeriumile pandud
dokumentide osas. tilesannete  tditmise  efektiivsust  ning
lihtsustada protseduure.

3.12. Teostab kuluarvestuse infosiisteemis | PPA  kulumudel on vastavalt PPAga
KAIS  PPA  teenuspdhise  kulumudeli | kokkulepitule hallatud korrektselt.
haldamisega seotud toiminguid:

3.12.1. kulumudeli  reeglite  uuendamine
vastavalt PPA-st saadud sisendile

3.12.2. eelarve muudatuste sisestamine KAISi
vastavalt PPA poolt kéttesaadavaks tehtud
importfailile

3.12.3. tegelike kulude andmekuubi
uuendamine 1x nddalas

3.13. Tiidab osakonnajuhataja iihekordseid | Ulesanded on tdidetud korrektselt ja
iilesandeid. tahtaegselt.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kdrgharidus (soovitavalt majanduse erialal).
4.2. Tookogemus: tookogemus finantsvaldkonnas vihemalt 2 aastat.
4.3. Teadmised: riigieelarve  planeerimine ja  kasutamine; baasteadmised

raamatupidamisest, juhtimisarvestusest, tegevuspdhisest kulu- ning
eelarvestusest.

4.4. Arvutioskus: MS Excel, MS Word, MS PowerPoint, MS Outlook;
4.5. Keeleoskus: eesti keele oskus C-1 tasemel, inglise keele oskus B1-tasemel,;
4.6. Isikuomadused ja

voimekus: véga hea kirjalik enesevéljendusoskus, analiiiisi- ja otsustusvdime,

iseseisva- ja meeskonnatod oskus, hea suhtlemisoskus, ausus,
tapsus, korrektsus, hea pingetaluvus, sihikindlus ja oskus téoaega
planeerida.

5. OIGUSED

Nounikul on digus:

5.1.saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis on
vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete tditmiseks;

5.2. saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust ja tddvahendeid,

5.3. teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

5.4. votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

6. VASTUTUS

Nounik vastutab:

6.1.talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

6.2.asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud todalase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.3.teenistuskohustuste tditmiseks tema kédsutusse antud vara sihipédrase kasutamise ja sdilimise
eest;

6.4.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest;

6.5. tema kisutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja siilitamise
eest.



