TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

eelarve- ja strateegiatalitus

Tdokoht: finantsanaltutik

Tegevusvaldkond: Justiitsministeeriumi eelarvestamine ja finantsanallis
Vahetu juht: talituse juhataja

Alluvad: puuduvad

Tdotaja asendab:

finantsanallitikuid, juhatajat

Tootajat asendavad: finantsanaltitikud

Tookoha pdhieesmark: Justiitsministeeriumi

sihtotstarbeliste

ning Registrite ja
eelarve koostamise koordineerimine ja labiraakimistel osalemine,
eelarvete taitmise aruannete koostamine,
finantstoetuste
jarelevalve ning tulemuste hindamine. Justiitsministeeriumi teenuste
ja kulumudelite haldamine.

Infosliisteemide Keskuse

analiids ja kontroll,
koordineerimine, ndustamine,

Todandja poolt kehtestatud néuded: 1.

3. eesti
kesktasemel;

4. teadmised
valdkonnast;

kasutamisel);

haldusjuhtimisest,

majandusalane kérgharidus;
vahemalt kaheaastane t60kogemus finantsalal;

keele oskus korgtasemel,

inglise keele oskus

majandusest ja OGiguse

5. vaga hea arvutioskus (sh vilumus tabelarvutustarkvara

6. hea anallilsivbime, korrektsus ja professionaalne suhtumine
to0sse, hea td0vdime pingeolukorras;

7. iseseisvus, algatusvdime;
8. suhtlemis- ja meeskonnatdédoskus.

Tootajaga kokku lepitud toédulesanded:

Tulemus:

1. Justiitsministeeriumi eelarve alusdokumentide koondamine,
eelarve labiraadkimiste labivimine ja anallls ning eelarve ja
eelarve seletuskirja koostamine; Registrite ja Infoslisteemide
Keskuse eelarve lahtellesande koostamine ning osalemine
eelarve labiraakimistel;

kinnitatud  Justiitsministeeriumi  eelarve
kaskkirjad (ministri ja kantsleri); ministri
poolt kinnitatud Reqgistrite ja
Infostisteemide Keskuse eelarve kaskkiri;

2. ministeeriumi eelarvete muutmise ettepanekute menetlemine
vastavast talitusest/osakonnast saabunud taotluste alusel;
ettepanekute  analits ja lahenduste valjapakkumine;
eelarvevahendite kasutamise kontroll; Registrite  ja
Infoslisteemide Keskuse eelarvete muutmise ettepanekute
analliusimine ja vormistamine;

optimaalselt ja sihiparaselt kasutatud
eelarvevahendid; korrektselt vormistatud
muudatuste ettepanekud;

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

kinnitatud eelarveridade

vastutajad,

kasutajad ja

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

digeaegne kirjadele vastamine;

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

ettevalmistatud materjalid;

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

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




7. ministeeriumi valisfinantseerimise planeerimise, kasutamise ja | ministeerium kasutab edukalt,
jarelevalve koordineerimine ning vastava slUsteemi toimivuse | sustematiseeritult ja ilma torgeteta
tagamine; vélisvahendeid,;

8. ministeeriumi struktuuritiksuste ndustamine | korrektselt  vormistatud dokumendid,

valisfinantseerimise ja projektide koostamisel ning elluviimisel,
sihipdrase ja tulemusliku kasutamise/elluviimise kontrollimine
oma projektide piires;

sihiparane valisfinantseerimine, vajalikud
jarelevalvearuanded koostatud ja
vajadusel esitatud asjaomastele
institutsioonidele digeaegselt;

9. arvestuse pidamine ja Ulevaate haldamine ning
kaasajastamine valisfinantseerimise taotluste, saadud toetuste ja
ellu viidud projektide Ule;

korrektne ja kaasajastatud Ulevaade;

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

esitatud ettepanekud eelarve koostamisel
valisfinantseerimise =~ vahendite  osas,
struktuurivahendite planeerimisel  on
ministeeriumi seisukohad esindatud;

11. t66ks vajalike Oigusaktide, eeskirjade, strateegiliste
dokumentide ja protseduuride valjatéétamisele kaasaaitamine
ning uuendamine;

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

12. vahetu juhi korraldusel Uhekordsete Ulesannete taitmine.

taidetud Uhekordsed Ulesanded.

Kooskolastatud tegevus ja koost6d:

1. finantsanalltiku tegevus peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga;
2. finantsanallitik teeb koost66d koigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala teenistujate ja

tootajatega;

3. finantsanaliiitik teeb koost6dd teiste ministeeriumide ja huvipooltega
4. finantsanaliitik teeb vajadusel koost66d muude asjaomaste organisatsioonidega.

Too6taja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sdlmitud tdédlepingust, to66lepingu seadusest ja muudest

Oigusaktidest.

Toodandja: Tonis Saar

Too6taja: Helena Rentik

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)




