
 

  

          
 

 

 TÖÖTAJA AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: eelarve- ja strateegiatalitus 

Töökoht: finantsanalüütik  

Tegevusvaldkond: Justiitsministeeriumi eelarvestamine ja finantsanalüüs 

Vahetu juht: talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Töötaja asendab: finantsanalüütikuid, juhatajat 

Töötajat asendavad: finantsanalüütikud 

Töökoha põhieesmärk: Justiitsministeeriumi ning Registrite ja Infosüsteemide Keskuse 
eelarve koostamise koordineerimine ja läbirääkimistel osalemine, 
eelarvete täitmise aruannete koostamine, analüüs ja kontroll, 
sihtotstarbeliste finantstoetuste koordineerimine, nõustamine, 
järelevalve ning tulemuste hindamine. Justiitsministeeriumi teenuste 
ja kulumudelite haldamine. 

 

Tööandja poolt kehtestatud nõuded: 1. majandusalane kõrgharidus; 
2. vähemalt kaheaastane töökogemus finantsalal; 

3. eesti keele oskus kõrgtasemel, inglise keele oskus 

kesktasemel; 

4. teadmised haldusjuhtimisest, majandusest ja õiguse 

valdkonnast; 
5. väga hea arvutioskus (sh vilumus tabelarvutustarkvara 

kasutamisel); 

6. hea analüüsivõime, korrektsus ja professionaalne suhtumine 

töösse, hea töövõime pingeolukorras; 

7. iseseisvus, algatusvõime; 
8. suhtlemis- ja meeskonnatööoskus. 

 

Töötajaga kokku lepitud tööülesanded: Tulemus: 

1. Justiitsministeeriumi eelarve alusdokumentide koondamine, 
eelarve läbirääkimiste läbiviimine ja analüüs ning eelarve ja 
eelarve seletuskirja koostamine; Registrite ja Infosüsteemide 
Keskuse eelarve lähteülesande koostamine ning osalemine 
eelarve läbirääkimistel; 

kinnitatud Justiitsministeeriumi eelarve 
käskkirjad (ministri ja kantsleri); ministri 
poolt kinnitatud Registrite ja 
Infosüsteemide Keskuse eelarve käskkiri; 

2. ministeeriumi eelarvete muutmise ettepanekute menetlemine 
vastavast talitusest/osakonnast saabunud taotluste alusel; 
ettepanekute analüüs ja lahenduste väljapakkumine; 
eelarvevahendite kasutamise kontroll; Registrite ja 
Infosüsteemide Keskuse eelarvete muutmise ettepanekute 
analüüsimine ja  vormistamine; 

optimaalselt ja sihipäraselt kasutatud 
eelarvevahendid; korrektselt vormistatud 
muudatuste ettepanekud; 

3. ministeeriumi eelarvevahendite eest vastutajate määramisel 
osalemine ning vastavate dokumentide ettevalmistamine; 

kinnitatud eelarveridade kasutajad ja 
vastutajad; 

4. ministeeriumi ja Registrite ja Infosüsteemide Keskuse 
eelarvealastele kirjadele vastamine ja taotluste esitamine 
aruteluks; 

õigeaegne kirjadele vastamine; 

5. ministeeriumi ja Registrite ja Infosüsteemide Keskuse 
riigieelarve, riigieelarve muudatuste ja reservfondi taotluste 
materjalide ettevalmistamine Rahandusministeeriumile ja 
Vabariigi Valitsusele esitamiseks; 

ettevalmistatud materjalid; 

6. ministeeriumi programmi teenuste loendi ja suunamisreeglite 
haldamine ning uuendamine, teenuste kulumudelite haldamine 
KAIS-s. Ülevaade teiste asutuste teenustest ja kulumudelitest; 

ministeeriumi programmi teenused on 
ajakohased ning teenuskaardid olemas. 
Teenuste kulud teada ning ajakohastatud 
infosüsteemis. Oskus teiste asutuste 
kulumudeleid käsitleda; 



 

  

7. ministeeriumi välisfinantseerimise planeerimise, kasutamise ja 
järelevalve koordineerimine ning vastava süsteemi toimivuse 
tagamine; 

ministeerium kasutab edukalt, 
süstematiseeritult ja ilma tõrgeteta 
välisvahendeid;  

8. ministeeriumi struktuuriüksuste nõustamine 
välisfinantseerimise ja projektide koostamisel ning elluviimisel, 
sihipärase ja tulemusliku kasutamise/elluviimise kontrollimine 
oma projektide piires; 

korrektselt vormistatud dokumendid, 
sihipärane välisfinantseerimine, vajalikud 
järelevalvearuanded koostatud ja 
vajadusel esitatud asjaomastele 
institutsioonidele õigeaegselt; 

9. arvestuse pidamine ja ülevaate haldamine ning 
kaasajastamine välisfinantseerimise taotluste, saadud toetuste ja 
ellu viidud projektide üle; 

korrektne ja kaasajastatud ülevaade; 

10. osalemine ministeeriumi eelarvestrateegia ja eelarve 
koostamisel välisfinantseerimise vahendite planeerimise osas 
ning struktuurivahendite kasutamise planeerimisel ja 
koordineerimisel; 

esitatud ettepanekud eelarve koostamisel 
välisfinantseerimise vahendite osas, 
struktuurivahendite planeerimisel on 
ministeeriumi seisukohad esindatud; 

11. tööks vajalike õigusaktide, eeskirjade, strateegiliste 
dokumentide ja protseduuride väljatöötamisele kaasaaitamine  
ning uuendamine; 

kehtivad ja asjakohased õigusaktid, 
eeskirjad, strateegilised dokumendid ja 
protseduurid; 

12. vahetu juhi korraldusel ühekordsete ülesannete täitmine. täidetud ühekordsed ülesanded. 

 

Kooskõlastatud tegevus ja koostöö: 

1. finantsanalüütiku tegevus peab olema kooskõlastatud vahetu juhiga; 
2. finantsanalüütik teeb koostööd kõigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala teenistujate ja 

töötajatega; 
3. finantsanalüütik teeb koostööd teiste ministeeriumide ja huvipooltega 
4. finantsanalüütik teeb vajadusel koostööd muude asjaomaste organisatsioonidega. 

 

Töötaja õigused, kohustused ja vastutus tulenevad sõlmitud töölepingust, töölepingu seadusest ja muudest 
õigusaktidest. 

 

Tööandja: Tõnis Saar Töötaja: Helena Rentik 

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 

   
 


