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2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada Ravimiameti (edaspidi amet) eelarve koostamine ja kontroll selle tditmise iile ning
raamatupidamise toimimine koost60s Riigi Tugiteenuste Keskusega (RTK).

3. TOOTAJA JUHINDUB

Finantsjuht juhindub oma iilesannete tditmisel Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja teistest
Oigusaktidest, peadirektori kdskkirjadest (sh kdesolevast ametijuhendist) ning toojuhenditest.

4. TOOULESANDED

Ulesanne

Tulemuslikkuse niitaja

4.1 Ameti tegevuspohise eelarve,
lisaeelarve ja eelarve muutmise
projektide koostamine.

Eelarve projektid on koostatud ldhtudes ameti
eesmarkidest ja vastavalt kehtivatele digusaktidele.

4.2 Eelarve téitmise kontroll ja
aruandlus. Kuludokumentide
klassifitseerimine ndutud
dimensioonide Idikes.

Eelarve jélgimine toimub pidevalt. Vajalikud
aruanded on koostatud korrektselt ja Oigeaegselt.
Kulutusi tehakse vastavalt eelarvele.

4.3 Ameti raamatupidamise
korraldamine.

Raamatupidamine toimib torgeteta. Koost66 RTK-ga
toimib.

4.4 Kokkulepitud teabe vahetamine
RTK-ga.

RTK saab vajalikud ameti raamatupidamise andmed
ja dokumendid digeaegselt ja korrektselt. Vahendatav
teave on asjakohane ja koostoo jarjepidev.

4.5 Tulude ja kulude analiiiisimine.

Juhtkonnal on ulevaade asutuse

finantsmajanduslikust seisust.

4.6 Tarnijate edastatud
kuludokumentide kirjendamine, sh

dimensioonide lisamine e-arvekeskuses.

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

4.7 Riigikassast kulutuste jélgimine ja
selgitamata tulude méaaratlemine.

Tulud ja kulud on méiratletud operatiivselt.

4.8 Toetuste kajastamine koost60s
RTK-ga.

Toetused on kajastatud korrektselt.
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4.9 Varade arvestusega seotud
toimingute korraldamine.

Varad on  Kkorrektselt  kajastatud.  Varade

inventeerimine toimub iga-aastaselt.

4.10 Majandamiskulude analiiiisi
teostamine vastavalt vajadusele.

Vajalikud majandamiskulude analiiiisid on koostatud
tahtaegselt ja korrektselt.

4.11 Tooiilesannetega seotud
dokumentide nduetekohane haldamine.

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

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

Koik ettendhtud andmed on sisestatud ning registreid
ja andmekogusid hoitakse kontrollseisus.
Andmed on kiiresti leitavad.

4.13 Teabe vahendamine ametis.

Vajalikud dokumendid (aruanded, ettepanekud,
asutusesiseste todrihmade dokumendid jm) on
Oigeaegselt ette valmistatud ja vahetule juhile
esitatud. Koolitustel ja tdoalastel iritustel saadud
teave on asjassepuutuvatele kolleegidele edastatud
ning ndutavad aruanded esitatud.

4.14 Kvaliteedijuhtimissiisteemi nduete
tditmine.

Tootlesanded ja kohustused on tdidetud digeaegselt
ja vastavalt to6juhendites voi muudes dokumentides
satestatud nduetele.

4.15 Vahetu voi kdrgemalseisva juhi
poolt antavate tooiilesannetega seotud
tihekordsete iilesannete ja korralduste
tditmine.

Uhekordsed iilesanded ja korraldused on tiidetud
madratud tdhtajaks ja nduetekohaselt.

4.16 Finantsvaldkonnas lisandvaartust
andvate lahenduste rakendamises
osalemine

Finantsvaldkonna tooprotsesse lihtsustavad

lahendused on kasutusele vdetud.

5. OIGUSED ja KOHUSTUSED

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

Tookorralduse reeglites reguleerimata diguste ja kohustuste puhul ldhtutakse seadusest.

6. TEENISTUSKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Korgharidus majanduse erialal.

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 analiilisida informatsiooni, edastada
seda adekvaatselt.

Haldusdokumentide vormistamise oskus.

Eesti keele oskus C1 tasemel™.

Inglise keele oskus B2 tasemel™*.

Arvuti kasutamise oskus t60ks vajalikul tasemel.

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

*C1-tasemel keelekasutaja mdistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka varjatud tdhendust, oskab
end spontaanselt ja ladusalt mdistetavaks teha, viljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii avalikes, opi- kui ka tddolukordades, oskab luua selget, loogilist,
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iiksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja sidusust loovaid votteid.
**B2-tasemel keelekasutaja moistab keerukate abstraktsel vdi konkreetsel teemal tekstide ning
erialase mdttevahetuse tuuma, suudab spontaanselt ja ladusalt vestelda sama keele emakeelse
konelejaga, oskab paljudel teemadel luua selget, iiksikasjalikku teksti ning selgitada oma
vaatenurka, kaaluda kdnealuste seisukohtade tugevaid ja ndrku kiilgi.

Muud nduded ja
isikuomadused

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

Voime tootada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras,
oskus planeerida aega ja seda efektiivselt kasutada.
Algatusvdoime, sh vdime viia ellu muutusi. Usaldusvéérsus,
korrektsus ja tdpsus. Hea suhtlemisoskus.

Ametijuhendiga tutvunud:
(allkirjastatud digitaalselt)

Finantsjuht

3(3)




