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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: Rail Balticu projekti finantsalane teenindamine

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Finantsosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus Peaspetsialist
1.3. Toolepingu solmib Kantsler

1.4. Vahetu juht

Finantsosakonna juhataja

1.5. Alluvad

1.6. Kes asendab

Osakonna juhataja poolt miiratud teenistuja

1.7. Kedaasendab

Osakonna juhataja poolt miaratud teenistujat

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

Rail

Balticu (RB) projekti finantsjuhtimisega seotud iilesannete téitmine,

sh finantsalane

teenindamine, vilis- ja muudest toetustest sihtfinantseeritavate projektidega seotud kuludokumentide
menetlemine ning téoplaani infosiisteemi finantsmooduli haldamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1.  Administreerib ministeeriumi poolt €-| e Tagatud on  e-arvekeskuse  kasutajatugi
arvekeskust, korraldab arvete tootajatele.
menetlemise. Konteerib e-arvekeskuses Tagatud on arvete menetlemine e-arvekeskuses.
kulud nmg lisab finantsdimensioonid. Tagatud on kulude konteerimine ja

finantsdimensioonidega tdiendamine e-
arvekeskuses.
finantsarvestus on nduetekohaselt korraldatud.

3.2. Kooskdlastab Riigitdotaja Iseteenindus- Tagatud on kulude ja aruannete kontrollimine ja
portaalis ldhetuskorraldused, kontrollib finantsdimensioonidega tdiendamine.
lahetus- ja majandamiskulude aruanded finantsarvestus on nouetekohaselt korraldatud.
ning maksekorraldused, lisab finants-
dimensioonid.

3.3. Koostab ja edastab Riigi Tugiteenuste Noudeesildised on koostatud ja digeaegselt
Keskusele véljamaksetaotluste RTK-sse esitatud.
ndudeesildised ja dokumendihalduse
keskkonna kaudu.

34. Osaleb Plan Pro eelarve koostamise Vilisvahenditest ~ rahastatavate  projektide
protsessis, sh vélisvahenditest eelarved on nouetekohaselt koostatud, koost6os
rahastatavate  projektide  eelarvete projektijuhtidega kontrollitud ja uuendatud.
kajastamisel toOplaanide infosiisteemis.

3.5. Koostab kulujuhtidele SAP BO Koostab kulujuhtidele SAP BO

aruandluskeskkonnas finantsaruandeid,
aruande malle ja ndustab keskkonna
kasutamisel.

aruandluskeskkonnas finantsaruandeid, aruande
malle ja ndustab keskkonna kasutamisel.




3.6.0saleb vilisvahenditest rahastatavate
meetmete toetuse andmisega seotud
tegevustes ja projekti vahendite
finantsarvestuse korraldamises (s.h varad)

Projekti tohus ja tulemuslik elluviimine on
tagatud.

3.7.Teenindab ministeeriumi vélisvahendite ja

Ministeeriumi vélis- ja siseriiklike projektide

siseriiklike  toetuskoodide loomisel ja toetuskoodid on loodud vastavalt
sildfinantseerimise ~ taotlemisel. =~ Peab Eelarveklassifikaatorile ~ ja  kooskolastatud
arvestust projektide kohta. Rahandusministeeriumiga;
Vilisprojektidel, mille toetus makstakse vélja
parast kassakulude tegemist, on tagatud
tegevuste elluviimine sildfinantseerimise abil.
Koondiilevaade ministeeriumi vélisprojektidest
on ajakohane.

3.8. Teenindab ministeeriumi siseriiklike Ministeeriumi  siseriiklike toetuste eelarvete
toetuste eelarvete avamisel SAPis, peab avamistaotlused on RTKsse  digeaegselt
siseriiklike toetuste kasutamise edastatud;
arvestust. Koondiilevaade siseriiklikest ~ toetustest on

ajakohane.

3.9. Osaleb kuluarvestuse ~ juhendite, Kuluarvestuse juhendite ja kordade
kordade ja toimemudelite vilja- ajakohastamisel on sisend antud ning
tootamisel ning uuendamisel. Teeb kuluarvestuse tdhustamiseks ettepanekud tehtud.
ettepanekuid  kuluarvestuse uuenda-
miseks eesméirgiga automatiseerida ja
tohustada kuluarvestuse protsesse.

3.10. Esindab komisjonides ja todriihmades Ministeerium seisukohad on ldhtuvalt valdkonna
ministeeriumi oma valdkonna arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.
kiisimustes.

3.11. Lahendab oma tegevusvaldkonnas Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult,
asutustelt ja elanikkonnalt laekunud korrektselt ning tdhtaegselt lahendatud ning
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab vastatud.
vastuseid teabenduetele ja kirjadele. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside antud

ning vajadusel voetud arvesse oma valdkonna
arendamisel.

3.12. Osaleb oma tegevusvaldkonna Oma todvaldkonna sisend on osakonna tédplaani
tooplaanide ja nende tditmise aruannete antud, TUlesanded tédhtaegselt tdidetud ning
koostamises. aruanded vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.13. Taidab lahtuvalt teenistuskoha Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.
eesmarkidest vahetult juhilt saadud
muid  Uihekordseid iilesandeid ja
korraldusi.

4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi teenistujatelt
ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt digusaktidele ja kehtestatud korrale.

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4. Teha ettepanekuid oma padevuse valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks.




4.5. Taita vahetu juhiga kokkuleppel teenistusiilesandeid valdavalt kaugtoona vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud tingimustele ja korras.

5.  VASTUTUS

5.1.  Vastutab ametijuhendiga méératud teenistuskohustuse digeaegse, tipse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise eest.

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe sihipérase
kasutamise ja hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
Oigsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma kisutuses oleva riigivara siistliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise
ja sailimise eest ning teenistussuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses.

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t66d enne dokumentide arhiivi iileandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1. HARIDUS

Esimese astme korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon majanduse vOi raamatupidamise

valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane tookogemus tookoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitootlus- ja tabelarvutusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel;

6.3.2.

Tooks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: erinevate videokoosolekute ja
videokonverentside tarkvarade (MS Teams, ZOOM, Skype jms) kasutamise oskus heal
tasemel.

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1. Eesti keel Moistmine ja rddkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2. Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine | B-1 Kirjutamine | B-1

6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1. Oma tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine.

6.5.2. Riigieelarvega seonduvate rahandust ja finantsplaneerimist ning raamatupidamist kasitlevate
Oigusaktide hea tundmine.

6.5.3. Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

6.5.4. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja Oigussiisteemist ning selle
rakendamisest.

6.5.5. Turumajanduse iildpohimotete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise
pOhimdtete tundmine.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvdimeline ja loov, sealhulgas voimega uusi lahendusi vélja to6tada, muudatusialgatada,
omaks votta ja ellu viia.

6.6.2. Meeskonnat6d  oskus,  distsipliinitunne, teabe  silisteemse edastamise  oskus,
organiseerimisvoime, analiilisioskus.

6.6.3. Viga hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi

aktiivselt juhtida ja ldbirddkimisi pidada.




7. AMETIJUHENDIMUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid voi vajadus t66d timber
korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




