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1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Uldosakond
Ametinimetus Finantsjuht
Teenistuskoha asukoht Tartu linn

Vahetu juht

Uldosakonna juhataja

Esimene asendaja

Peadirektori poolt m&ératud teenistuja

Teine asendaja

Uldosakonna juhataja

Keda asendab

Peadirektori poolt maaratud teenistujat

2. AMETIKOHA EESMARK

Asutuse raamatupidamise toimimine koost60s Sotsiaateeriumi valitsemisala tsentraals
tksusega (VTU) ja vastavuses koostatud eelarvega.

e

3. TEENISTUJA JUHINDUB

Finantsjuht juhindub oma Ulesanne

te taitmiseliBé&abariigi ja Euroopa Liidu digusaktidest,

peadirektori kaskkirjadest (sh kdesolevast ametipdist) ning to0juhenditest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Kohustus

Tulemuslikkuse naitaja

4.1 Asutuse raamatupidamise
korraldamine, to6korralduste ja
tooulesannete andmine.

Raamatupidamine toimib térgeteta. Koostoo VTU-g
toimib.

jo2)

4.2 Kokkulepitud teabe vahetamine
VTU-ga.

VTU saab vajalikud Ravimiameti raamatupidamise
andmed ja dokumendid digeaegselt ja korrektselt.
Vahendatav teave on asjakohane ja koostdo jarjepi

4.3 Eelarve, lisaeelarve ja eelarve
muutmise projektide koostamine.

Eelarve projektid on koostatud lahtudes asutuse
eesmarkidest ja rahandusministri kehtestatud tesgli

4.4 Eelarve taitmise kontroll ja
aruanne. Kuludokumentide
klassifitseerimine eelarve allika ja
artiklite 10ikes.

Kulutusi tehakse vastavalt eelarvele.

4.5 Tulude ja kulude analtiisimine.

Juhtkonnal @vahde asutuse finantsmajandusliku
seisust.

4.6 Lepingute alusel koostatavate
arvete valjastamine finantstarkvaras
Majandustegevuse tulu laekumise
kajastamine finantstarkvaras,
vOlgnevuste jalgimine.

Laekumiste siirded eelarvesse Uhtivad riigikassa
standmetega. VOlgnevuste jalgimine ja meeldetuletus
tegemine on pidev protsess.

—

e

4.7 Tarnijate edastatud
kuludokumentide kirjendamine sh
dimensioonide lisamine e-

Andmebaasis sisalduvad andmed véimaldavad
anallilisida asutuse tegevust.

arvekeskuses.
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4.8 Ravimiameti poolt jarelevalve
kaigus tehtud trahvide ja laekunud
trahvide arvestus.

On olemas ulevaade digeaegselt lackumata trahvid

est

4.9 Riigikassast kulutuste jalgimine
selgitamata tulude maaratlemine.

j&ulud ja kulud on mééaratletud operatiivselt.

4.10 Riigikassa toetuste konto
haldamine.

Tehtud kulude kompenseerimise arvestus on dige.

N

4.11 Varade Ule arvestuse pidamine.

On maaratadlgarest vastutavad isikud. Varade
sailimine on kontrolli all.

4.12 Okonoomikaalane too:
bensiinikulu analtiis, muude kulude
analliis autodele, muude
majandamiskulude anallits vastava
vajadusele.

It

Informatsioon kulude kohta on dige.

4.13 Osakonna llesannetega seotu
dokumentide nduetekohane
haldamine

dLoodud ja saadud dokumendid on nBuetekohaselt

hallatud. Kirjadele, teabenduetele ja isikute
poordumistele on vastatud vastavalt asjaajamisleorr
Dokumendid on kiiresti leitavad.

8

4.14 Registrite ja andmekogude (e-
arvekeskus, riigikassa, SAP)
nduetekohane pidamine

Kdik ettendhtud andmed on sisestatud ning regesjee
andmekogusid hoitakse kontrollseisus.
Andmed on kiiresti leitavad.

4.15 Teabe vahendamine osakonna
teenistujatele.

1

Vajalikud dokumendid (aruanded, ettepanekud,
asutusesiseste to6rihmade dokumendid jm) on
Oigeaegselt ette valmistatud ja vahetule juhiltatsil.
Koolitustel ja todalastel Uritustel saadud teave on
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning
ndutavad aruanded esitatud.

4.16 Kvaliteedijuhtimissisteemi
nduete taitmine.

Teenistuskohustused on taidetud korrektselt ja
Oigeaegselt.

4.17 Vahetu juhi voi kBrgemalseisva
juhi poolt antavate Uhekordsete
korralduste taitmine.

A

Uhekordsed lilesanded on taidetud maaratud tahtaj
ja nduetekohaselt.

aks

5. VASTUTUS

Finantsjuht vastutab:

oigusaktidest, peadirektori kaskkirjadest ja to@udlitest tulenevate teenistuskohustu

digeaegse ja tapse taitmise ning ndutava tulemamsaitamise eest;

piirangute jargimise eest;

deklaratsiooni esitamise eest;

avaliku teenistuse seadusega ja ameti kaitumishksogkeeenistujatele seatud
korruptsioonivastases seaduses satestatud komiagijaustel majanduslike huvide

teenistuse tottu teatavaks saanud asutusesisesiamiseks moeldud teabe

konfidentsiaalsena hoidmise eest;

oma padevuse ja kohustuste piires teabe avalikisggeteabenduete taitmise eest,

sealhulgas valjastatud info adekvaatsuse eest;

teenistuskohustuste sidlise ri
oma kvalifikatsiooni hoidmise

kasutusse antud t66vahendite sihiparase ja ot&@mlasutamise eest;

kkumisega tekitatlgkhtvitamise eest;

ste

ja tdiendamise eest.

2(3)



6. OIGUSED

Finantsjuhil on digus:

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkunmétsiooni ja dokumente ameti
teistelt teenistujatelt;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkeatigivdeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkdddgsremaks korraldamiseks;
taotleda enda teenistuskohustuste taitmiseks kijptaiendkoolitust;

teha vahetule juhile ettepanekuid teenistuskohtestdgmiseks vajaliku kirjanduse,
info- ja teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostnkise

keelduda teenistuskohustustest voi peatada teskadtustused, mille taitmine seab ol
tema vO0i teiste isikute tervise, teatades sellegtamata vahetule juhile;
kasutada muid Gigusi, mis tulenevad digusaktidest.

ntu

7. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Korgharidus majanduse erialal.

Tookogemus Eelnev tbOkogemus raamatupidajana soovitavalt haas
Ametialased lisateadmised| Raamatupidamist reguleerivate digusaktide hea tiumem
ja -oskused Avalikku teenistust reguleeriva seadusandluse tumem

Oskus slstematiseerida ja analttsida informatsiedaistada
seda adekvaatselt.

Haldusdokumentide vormistamise oskus.

Eesti keele oskus C1 tasemel.

Inglise keele oskus kesktasemel.

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, imér
spetsiifilised t00ks vajalikud programmid) t6okgaléul
tasemel.

Muud
nduded/isikuomadused iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padeviiss. p

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh skutikotta

VOime tootada stabiilselt ja tulemuslikult ka piofekorras,
oskus planeerida aega ja seda efektiivselt kasutada
Algatusvdime, sh vdime viia ellu muutusi.
Usaldusvaarsus, korrektsus ja tapsus.

Hea suhtlemisoskus.

/allkirjastatud digitaalselt/
Kristin Raudsepp
Peadirektor

Ametijuhendiga tutvunud:

/allkirjastatud digitaalselt/
Teenistuja ees- ja perekonnanimi
Struktuuritiksus ja ametinimetus
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