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FINANTSSPETSIALISTI AMETIJUHEND

Ametikoht Finantsspetsialist
Vahetu juht Peadirektor
Alliiksus Puudub

Alluvad Eiole

Keda asendab Ei asenda

Kes asendab Ei asenda

Ametikoha eesmirk

Riigi Tugiteenuste Keskuse finantsarvestuse osakonna HTMi valitsemisala talitusega
raamatupidamisalase infovahetuse korraldamine, asutuse eelarve koostamine ja selle
tditmise jélgimine.

Ametikoha tooilesanded

1. Kulueelarvete koostamine, nende juurde kuuluvate arvestuste koostamine ja juhtkonnaga
kooskdlastamine. Eelarve tditmise aruandluse jdlgimine

2. Ostuarvete vastuvotmine, e-Arvekeskusele (FitekIN) saatmine, arvete kooskdlastamine

3. Lahetus- ja majanduskulu aruannete sisestamine (vajaduse korral) ja kooskdlastamine
Riigitdotaja Iseteenindusportaalis.

4. Asutuse pohivara ja bilansivélise vara arvestuse jilgimine. Aastainventuuri
ettevalmistamine, inventuuri tulemuste ja aktide sisestamine Riigitdotaja
Iseteenindusportaali.

5. Kassapohiste detailsete tehingute jalgimine raamatupidamisprogrammis SAP

6. Téitmisele podratud véarteo-otsuste ja tditekorralduste teatiste edastamine Riigi
Tugiteenuste Keskuse finantsarvestuse osakonna HTMi valitsemisala talitusele ning
vastavate nduete tditmise jélgimine.

7. Raamatupidamis- ja finantsdokumentide hoidmine ja arhiivi tileandmine koos
vormistatud dokumentidega.

&. Jooksvate finantskiisimuste lahendamine.

Oigused:

saada oma t60ks vajalikku informatsiooni;

kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid;

peatada ja jitta menetlemata digusaktidele mittevastavad dokumendid, teha ettepanekuid
dokumentide digusaktidega kooskdlla viimiseks;

saada to0ks vajalikku tdienduskoolitust.

Tookohal vajalikud toovahendid:
arvutikomplekt koos vajaliku tarkvara ja lisaseadmetega;
sidevahendid.

Ametikohal tootamiseks vajalik kvalifikatsioon

Haridus:
kdrgharidus voi Oppimine korgkoolis.

Tookogemus:
vihemalt 1-aastane riigieelarvelise asutuse raamatupidamises.




Teadmised ja oskused:

avaliku teenistuse seaduse ja toolepingu seaduse tundmine;

Keeleameti tegevust reguleerivate digusaktide tundmine;

raamatupidamisega seotud digusaktide tundmine;

avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise pdhimotete tundmine;
asjaajamiskorra tundmine;

arvutioskus t00ks vajalikul tasemel;

eesti keele oskus korgtasemel, inglise ja vene keele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega.

Isiksuseomadused:
kohusetundlikkus ja tdpsus;

lojaalsus ja vastutusvdime;

hsea suhtlemisoskus ja stressitaluvus.

Vastutus:
kohustuste tditmata jaitmise v0i nduetele mittevastava tditmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt seadusele.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tiitma

Nimi Allkiri



