
 

Rahandusosakonna nõuniku  

ametijuhend 

 

 

1. ÜLDSÄTTED    

1.1 RIIGIKAITSELINE TÖÖKOHT: nõunik; 

1.2 STRUKTUURIÜKSUS:       rahandusosakond;  

1.3 TEENISTUSKOHT:       Pikk 61, Tallinn; 

1.4 VAHETU JUHT:       osakonnajuhataja; 

1.5 ASENDAJA:       osakonnajuhataja ettepanekul selleks määratud töötaja; 

1.6 ASENDATAV:       osakonnajuhataja, nõunik. 
 

2. TÖÖKOHA EESMÄRK  

Töökoha eesmärk on toetada Siseministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste arengut ning 

ressursside säästlikku ja tõhusat kasutamist läbi väljatöötatud eelarveprotsesside ja 

teenusepõhiste kulumudelite rakendamise ja haldamise. 

 

3. TÖÖKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1. Haldab ja vajadusel täiendab 

ministeeriumi kui asutuse ja Siseministeeriumi 

valitsemisala kulumudeleid, kus on kirjeldatud 

andmete kogumid – ressursid, käiturid, 

teenused. 

Ministeeriumil kui asutusel ja valitsemisalal 

on toimiv kulumudel, mida saab rakendada 

vastavas infosüsteemis ja mis tagab teenuste 

maksumuse arvestuse parimal viisil 

3.2. Koordineerib ja juhendab 

kuluarvestuse metoodikate rakendamist 

valitsemisalas, sh käiturite määratlemist ja 

kulumudeli koostamist.  

Teenusepõhise arvestuse kulumudel on välja 

töötatud, kirjeldatud, rakendatud ja hallatud 

selliselt, et see toetab juhtimisarvestuse 

aruandluse ja teenusepõhise eelarvestamise 

vajadusi.  

3.3. Jälgib kulumudeli kaudu strateegiliste 

eesmärkide rahalist täitmist vastavalt etteantud 

kriteeriumitele ja teeb ettepanekuid mudeli 

täpsustamiseks. 

Kulud on planeeritud lähtuvalt strateegilistest 

eesmärkidest. 

3.4. Kujundab, koordineerib ja haldab 

kuluaruandluse süsteemi.  

Kuluaruandluse süsteem on selgelt arusaadav 

ja kuluaruanded õigeaegselt kättesaadavad. 

3.5. Koostab finantsanalüüse ja erakorralisi 

(ad-hoc) kuluaruandeid ning/ja teeb 

juhtimisotsuste ettepanekuid. 

Finantsanalüüsid, erakorralised kuluaruanded 

ja juhtimisotsuste ettepanekud on esitatud 

korrektselt ja tähtaegselt. 

3.6. Toetab teenusepõhist eelarvestamist ja 

kulude eesmärgistamise kontrollingut. 

Teenusepõhiseks eelarvestamiseks vajalik 

kuluinfo on kättesaadav 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 

infosüsteemi. 

Riigi eelarvestrateegia koostamiseks 

vajalikud andmed on kogutud ja esitatud 

kuluarvestuse infosüsteemis korrektselt ja 

tähtaegselt.  

3.8. Peab süstemaatilist arvestust tehtud 

eelarvemuudatuste kohta ja jälgib nende 

menetlemise kulgu. 

Olemas on aktuaalne ülevaade kehtivast 

eelarvest ja sellele tehtud muudatuste seisust. 

3.9. Kogub ja analüüsib informatsiooni 

asutuste täiendavate eelarveliste vahendite 

vajaduse kohta, koondab ministeeriumi 

ettepanekud ja arvamused taotluste osas ning 

koostab koondülevaate.  

Asutuste taotlustest või majanduskeskkonna 

muutustest tulenevate täiendavate vahendite 

vajaduse osas on õigeaegselt olemas info, 

teostatud analüüs ja esitatud ministeeriumi 

juhtkonnale seisukoha võtmiseks. 



 

3.10. Koostab ja esitab valitsemisala 

juhtkonnale valitsemisala eelarve täitmise 

aruandluse majandusliku sisu ja teenuste vaates. 

Valitsemisala eelarve täitmise aruanded on 

juhtkonnale esitatud korrektselt ja tähtaegselt. 

3.11. Teeb ettepanekuid juhtimisarvestust 

puudutavate õigusaktide eelnõude jm 

dokumentide osas. 

Hinnangu andmisel on lähtutud eesmärgist 

suurendada ministeeriumile pandud 

ülesannete täitmise efektiivsust ning 

lihtsustada protseduure. 

3.12. Teostab kuluarvestuse infosüsteemis 

KAIS PPA teenuspõhise kulumudeli 

haldamisega seotud toiminguid: 

3.12.1. kulumudeli reeglite uuendamine 

vastavalt PPA-st saadud sisendile 
3.12.2. eelarve muudatuste sisestamine KAISi 

vastavalt PPA poolt kättesaadavaks tehtud 

importfailile 
3.12.3. tegelike kulude andmekuubi 

uuendamine 1x nädalas 

PPA kulumudel on vastavalt PPAga 

kokkulepitule hallatud korrektselt. 

3.13. Täidab osakonnajuhataja ühekordseid 

ülesandeid.  

Ülesanded on täidetud korrektselt ja 

tähtaegselt. 
 

 

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

4.1. Haridus: kõrgharidus (soovitavalt majanduse erialal).  

4.2. Töökogemus:  töökogemus finantsvaldkonnas vähemalt 2 aastat. 

4.3. Teadmised: riigieelarve planeerimine ja kasutamine; baasteadmised 

raamatupidamisest, juhtimisarvestusest, tegevuspõhisest 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 

        võimekus:  väga hea kirjalik eneseväljendusoskus, analüüsi- ja otsustusvõime, 

iseseisva- ja meeskonnatöö oskus, hea suhtlemisoskus, ausus, 

täpsus, korrektsus, hea pingetaluvus, sihikindlus ja oskus tööaega 

planeerida. 

 

 

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. 


