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Rahandusbiiroo finantsanaliiiitiku
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksuse nimetus: rahandusbiiroo;
1.2 ametikoha nimetus: finantsanaliiiitik;
1.3 ametisse nimetamine: nimetab peadirektor;
1.4 teenistuskoha asukoht: Raua tdnav 2, Tallinn;
1.5 alluvus: allub vahetult rahandusbiiroo juhatajale;
1.6 asendamine: finantsanaliiiitiku #raolekul asendab teda rahandusbiiroo
juhataja poolt madratud teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK
Finantsanaliilitiku tegevuse pohieesmirgiks on informatsiooni kogumine ja analiiiisimine Pédédsteameti
(edaspidi amet) ja tema halduses olevate riigiasutuste eelarveliste vahendite vajaduse kohta.

3. JUHINDUB

3.1 Ameti pohimédrusest, rahandusbiiroo pohiméadrusest, sisekorraeeskirjadest, asjaajamise korrast
ning teistest ameti t60d reguleerivatest digusaktidest;

3.2 kdesolevast ametijuhendist;

3.3 avaliku teenistuse seadusest;

34 raamatupidamis- ja maksuarvestust reguleerivatest digusaktidest.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1.  Ameti eelarve projekti menetlemine:
4.1.1. informatsiooni kogumine eelarveliste vahendite vajaduse kohta ametis;
4.1.2. ameti haldusala asutuste eelarve projektide analiiiis ja koondamine;
4.1.3. koondeelarve projekti koostamisel osalemine;

4.2. riigieelarvest saadud vahendite jaotamisprotsessis osalemine;
4.3. eelarve muutmise ettepanekute vormistamine;

4.4. lisaeelarve taotluste vormistamine;

4.5. alljargneva aruandluse ja analiiiisi teostamine:

4.5.1. ameti alaeelarvete eest vastutavate isikute 1dikes ja koondina igakuise eelarve tditmise
aruande koostamine ja esitamine;
4.5.2. ameti halduses olevate asutuste eelarvete kassalise tditmise aruande koostamine ja
esitamine;
4.5.3. koosseisu ja palgafondi jalgimine ja analiiiis;
4.5.4. mobiiltelefonide limiitide jdlgimine, iilekulude kohta Giendi esitamine;
4.5.5. Oppelaenude kustutamise kohta arvestuse pidamine;
4.5.6. eelarveliste vahenditega seotud andmete ja aruannete kogumine ja koondamine;
4.6. Vabariigi Valitsuse reservist eraldatud vahendite kohta arvestuse pidamine;
4.7. peadirektori, peadirektori asetditja, rahandusbiiroo juhataja poolt antud muude ametijuhendist
mittetulenevate todiilesannete tditmine. Peadirektori voi peadirektori asetditja poolt saadud
tooiilesandest informeerib esimesel voimalusel rahandusbiiroo juhatajat.



5. VASTUTUS
Rahandusbiiroo finantsanaliiiitik:

5.1 vastutab oma teenistuskohustuste digeaegse, diguspdrase ja nduetekohase tditmise eest;

5.2 kohustub abistama oma tegevusvaldkonda puutuvate kiisimuste lahendamisel teisi ameti
ametnikke ning teeb nendega koost6od;

5.3 kohustub tegema oma ametikoha péadevuse piirides koostood ameti teiste struktuuriiiksuste ja
riigiasutustega;

5.4 vastutab tema poolt esitatud informatsiooni digsuse eest;

55 vastutab asutusesiseseks kasutamiseks ettenidhtud ametialase informatsiooni saladuses
hoidmise eest;

5.6 vastutab oma késutusse antud materiaalsete vahendite sdilitamise eest ning tagab nende
korrashoiu.

6. OIGUSED

Rahandusbiiroo finantsanaliiiitik on digus:

6.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks ameti struktuuriiiksustelt ja ameti halduses olevatelt
asutustelt tooks vajalikku teavet, selgitusi ja dokumente;

6.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks tehnilist ja juriidilist abi;

6.3 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

6.4 teha ettepanekuid rahandusbiiroo juhatajale rahandusbiiroo tookorralduse tdiustamiseks,
struktuuri ja koosseisu muutmiseks, tegevuseks vajalike vahendite eraldamiseks, tootingimuste
tagamiseks;

6.5 saada oma {iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Pididsteameti vara ja
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

6.6 keelduda ebaseaduslike korralduste ning iilesannete tditmisest.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
Rahandusbiiroo finantsanaliiiitiku ametikoht eeldab:

7.1
7.2

7.3
7.4
7.5
7.6

7.7

korgharidust;

soovitavalt eelnev teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval ametikohal riigi voi kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses;

arvuti, s.h. teksti- ja tabeltootluse programmide ja andmekogude kasutamisoskust;

eesti keele valdamist korgtasemel,

vihemalt iihe voorkeele oskust — kesktasemel;

ameti ja selle halduses olevate asutuste tegevusvaldkondade ning neid reguleerivate digusaktide
tundmist;

head suhtlemisoskust ja pingetaluvust, usaldusvdirsust, kohusetundlikust, otsustus- ja
vastutusvoimelisust, analiiiisi- ja algatusvdoimelisust;.



8. ERINOUDED

8.1 riigieelarvelise asutuse majandustegevuse ja eelarve kujundamise pohimdtete, s.h. riigieelarve
seaduse tundmine;

8.2 ameti eelarve kujunemisega seotud arengukavade, strateegiate, prioriteetide teadmist;
8.3 ametikohal kasutuses oleva raamatupidamisprogrammi ja kontoritarkvara tundmine;
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