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2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ravimiameti (edaspidi amet) raamatupidamise toimimise tagamine koost6ds finantsjuhi ja
Riigi Tugiteenuste Keskusega (RTK) ja vastavuses koostatud eelarvega ning finantsjuhi

toetamine todllesannete tditmisel.

3. TOOTAJA JUHINDUB

Finantsspetsialist juhindub oma tilesannete taitmisel Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja
teistest digusaktidest, peadirektori kiskkirjadest (Sh kdesolevast ametijuhendist) ning

toOjuhenditest.

4. TOOULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse niitaja

4.1 Lahetustaotluste menetlemine ja
lahetuse kuluaruannete kontrollimine.
Arvestuse pidamine partnerite poolt
kompenseeritavate ldhetuskulude iile.

Lihetustaotlused on menetletud Oigeaegselt ja
korrektselt. Lahetuste kuluaruanded on kontrollitud
ja kulud on arvestatud oOigesti. Partnerite poolt
kompenseeritud kulude korrektne arvestus on
olemas.

4.2 Tarnijate edastatud
kuludokumentidele e-arvekeskuses
raamatupidamisinfo lisamine ja
edastamine RTK-sse.

Kuludokumentidele lisatud info on korrektne ning
dokumendid on edastatud RTK-sse. Andmebaasis
sisalduvad andmed voimaldavad analiiiisida asutuse
tegevust.

4.3 Ametnikele ja tootajatele
hiivitatavate kuludokumentide ja
pangakaardi aruannete kontrollimine,
raamatupidamisinfo lisamine ning
edastamine RTK-sse.

Aruanded on kontrollitud operatiivselt, lisatud info
on korrektne ning kulud on arvestatud digesti.
Aruanded on edastatud RTK-sse.

4.4 Toovotu- ja kdsunduslepingute
aktidele raamatupidamisinfo lisamine
ning edastamine RTK-sse.

Aktidele lisatud info on korrektne ning dokumendid
on edastatud RTK-sse operatiivselt.

4.5 Lepingute alusel koostatavate arvete
véljastamine finantstarkvarast.
Majandustegevuse tulu laekumise
kajastamine ning nduete ja ettemaksete
sidumine finantstarkvaras. Volgnevuste

Arved on klientidele véljastatud oOigeaegselt ja
vastavuses lepingutega. Laekumiste andmed
finantstarkvaras on vastavuses riigikassa
andmetega. Miiiigiloa taotluste erialase hindamise
tasu arvestus finantstarkvaras on vastavuses
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jalgimine ja volglastega suhtlemine.

miiligilubade andmebaasi SamTrack andmetega.
Volgnevuste jalgimine ja volglastele
meeldetuletuste tegemine on pidev protsess.

4.6 Riigikassast selgitamata tulude
méidratlemine ja kulutuste jélgimine.

Tulud ja kulud on méératletud operatiivselt.

4.7 Ravimi ohutus- ja kvaliteediseire tasu
alusandmike kontroll ja kreeditarvete
koostamine

Ravimi ohutus- ja kvaliteediseire tasu alusandmikud
on nouetekohaselt kontrollitud. Kreeditarved on
Oigeaegselt koostatud ja edastatud.

4.8 Majandamiskulude analiiiisi
teostamine vastavalt vajadusele, sh
bensiinikulu igakuine analiiiis jms.

Vajalikud  majandamiskulude  analiiiisid  on
koostatud tihtaegselt ja korrektselt. Ulekulud on
viljaselgitatud ja palgast kinnipidamise info on
DHS-i kaudu edastatud RTK-sse.

4.9 Vajadusel e-arvekeskuses arvete
administreerimine,.

Koik ametile esitatud arved on vOimalikult kiiresti
e-arvekeskusesse edastatud. Arved on suunatud
Oigeaegselt ja korrektselt menetlusse.

4.10 Tooilesannetega seotud
dokumentide nduetekohane haldamine.

Loodud ja saadud dokumendid on nduetekohaselt
hallatud. Kirjadele, teabenduetele ja isikute
pO6rdumistele on vastatud vastavalt
asjaajamiskorrale. Dokumendid on kiiresti leitavad.

4.11 Andmekogude (e-arvekeskus,
riigikassa, SAP) nduetekohane pidamine.

Koik ettendhtud andmed on sisestatud ja
kaasajastatud. Andmed on kiiresti leitavad.

4.12 Teabe vahendamine teiste ameti
osakondade ning ametnike ja to6tajatega.

Vajalikud dokumendid (aruanded, -ettepanekud,
toorihmade dokumendid jm) on Oigeaegselt ette
valmistatud ja vahetule juhile esitatud. Koolitustel
ja  tooalastel iiritustel saadud teave on
asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud ning
ndutavad aruanded esitatud.

4.13 Kvaliteedijuhtimissiisteemi nduete
tditmine.

Tooiilesanded ja kohustused on tdidetud digeaegselt
ja vastavalt todjuhendites voi muudes dokumentides
sdtestatud nouetele.

4.14 Vahetu voi korgemalseisva juhi
poolt antavate todiilesannetega seotud
tihekordsete iilesannete ja korralduste
tditmine.

Uhekordsed iilesanded ja korraldused on tiidetud
madratud tdhtajaks ja nduetekohaselt.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

Tootaja digused ja kohustused on kehtestatud ameti sisekorraeeskirjas ja tootaja todlepingus.

Tookorralduse reeglites reguleerimata diguste ja kohustuste puhul ldhtutakse seadusest.

6. TEENITUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Raamatupidamise alane haridus.

Tookogemus Eelnev tdokogemus raamatupidajana soovitavalt 2 aastat.
Ametialased lisateadmised | Raamatupidamist reguleerivate digusaktide hea tundmine.
ja -oskused Avaliku sektori raamatupidamist reguleeriva seadusandluse

tundmine.

Oskus siistematiseerida ja analiiiisida informatsiooni, edastada
seda adekvaatselt.

Eesti keele oskus C1 tasemel*.

Inglise keele oskus B1 tasemel**,

Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, e-post, internet,
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spetsiifilised to6ks vajalikud programmid) to6ks vajalikul
tasemel.

Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud Euroopa
keeledppe raamdokumendis méaratletud keeleoskustaset:

*C1-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tdhendust, oskab
end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, dpi- kui ka tooolukordades, oskab luua selget, loogilist,
iiksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
**B1-tasemel keelekasutaja mdistab kdike olulist endale tuttaval teemal, saab enamasti hakkama
vilisriigis, kus vastavat keelt radgitakse, oskab koostada lihtsat teksti tuttaval teemal, oskab
kirjeldada kogemusi, siindmusi ning lithidalt pdhjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

Muud nduded ja
isikuomadused

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma tookoha padevuse piires.

Voime tootada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras.
Oskus planeerida aega ja seda efektiivselt kasutada.
Usaldusvéarsus, korrektsus ja tidpsus. Hea suhtlemisoskus.

Ametijuhendiga tutvunud:
(allkirjastatud digitaalselt)

Finantsspetsialist
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