KINNITATUD
kantsleri 18.11.2019
kaskkirjaga nr 117-T
Lisa 2

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1  Struktuuriiksus FINANTSOSAKOND
1.2 Ametinimetus  FINANTSNOUNIK (eelarvestamine ja finantsanaliiiis)

1.3 Kellele allub finantsosakonna juhataja
1.4 Alluvad -
1.5 Asendaja finantsndunik

1.6 Keda asendab finantsnounik
2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Sotsiaalministeeriumi valitsemisala Laste ja perede programmi,
Sotsiaalkindlustusprogrammi, Soolise vordodiguslikkuse programmi ja Kohalike omavalitsuste
(KOV) toetusfondis olevate Sotsiaalministeeriumi valitsemisala eelarvete tegevuspdhine
planeerimine, muutmine, seire, anallus ja aruandlus. SOM valitsemisala arvestuslike kulude
prognooside korraldamine ja analliiis. SOM valitsemisala ja Voliniku kantselei kulumudeli
tegemine ja aruandlus SAS VAs.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded

1. Valitsemisala rahastamiskava ja eelarveprojekti koostamine.

2. Sotsiaalministeeriumi, Voliniku kantselei ja SOM valitsemisala kulumudelite koostamine.

3. Riigi eelarvestrateegia, programmide, riigieelarve seaduse ja selle seletuskirja koostamine
ning teiste seaduse eelndude ja digusaktide kulu ja tulu peatiikkide analttsimine ning
sisendi andmine.

Valitsemisala lisaeelarve eelndu, Vabariigi Valitsuse reservi taotluste koostamine.

ok

Valitsemisala riigi eelarvestrateegia ja riigieelarve lisataotluste ning protsessi lisainfo
koondamine, anallis ja menetlemine.

o

Valitsemisala eelarve seaduse muudatuste ja ligenduste taotluste koostamine.

7. Ministeeriumi ja valitsemisala asutuste eelarve kasutamata jaanud vahendite Glekandmise
taotluste koostamine.

oo

Valitsemisala eelarve taitmise aruannete koostamine ja analuus.

9. Valitsemisala asutuste ja ministeeriumi sisuosakondade ndéustamine eelarve ja
finantsteemadel.

10. SOM valitsemisala arvestuslike kulude prognooside korraldamine ja anallds.

11. Eesti Linnade ja Valdade Liidu eelarvelabiragkimiste materjalide analuusimine ja
labirdakimistel osalemine, KOV toetusfondi eelarvete koondamine ning analiius.

12. Sotsiaalministeeriumi té6plaani koostamine (tulud ja kulud).

13. Juhtimisarvestuse ja finantsanallisid.

14. SAS VAs aruannete tegemine, sh juhtimisaruanded.

15. Finantsarenduse ja metoodika valjatootamine.

16. Finantsosakonna juhataja poolt antavate muude Uhekordsete t66ulesannete taitmine.

4, OIGUSED

Ametniku digused ja vastutus tulenevad avaliku teenistuse seadusest ja muudest
oigusaktidest voi tookorraldust reguleerivatest kordadest.

5. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED




Haridus

Kérgharidus

Tookogemus

= analldtilise t66 kogemus;
= finantsarvestuse voi eelarvestamisega seotud tdédkogemus;
= kasuks tuleb riigiasutuses t66tamise kogemus.

Keeleoskus

Eesti keel vahemalt C1 | Keeleoskuse maaramisel kasutatakse Euroopa keeledppe
raamdokumendis maaratletud 6 keeleoskustaset.
Vdorkeel vahemalt B1
(soovitav inglise keel) Tapsemad keeleoskuse tasemete kirjeldused on valja toodud
keeleseaduse lisas 1.

Keeleoskustasemele lisandub tooalase sbnavara valdamise
ndue.

Arvutikasutamise oskus |

" toéoplaani infoslsteemi, riigieelarve infoststeemi REIS, kuluarvestustarkvara KAIS,
SAS VA ja SAP BO kasutamise oskus;

. teksti- ja tabeltdotlusprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;

" interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;

" elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise oskus.

Teenistusiilesannete taitmiseks vajalikud oskused ja teadmised

. riigieelarvega seotud seadusandluse tundmine;

" teadmised finantsjuhtimisest, -arvestusest ja -analldsist ning strateegilisest
planeerimisest;

. head teadmised avaliku sektori majandustegevusest;

" Uldised teadmised riigi pohikorrast, kodanike digustest ja vabadustest, avaliku

halduse organisatsioonist ning avalikku teenistust reguleerivatest digusaktidest;

Uldised teadmised Euroopa Liidust, selle eesmarkidest ja institutsioonidest;

head teadmised ministeeriumist ja selle valitsemisalast;

meeskonnatdd oskus;

oskus planeerida oma t66d ja maarata prioriteete;

oskus seostada enda ja oma osakonna t66d organisatsiooni tegevuse ja

eesmarkidega.

Soovitavad isiksuseomadused

. avatus ja koostoovalmidus;

" tapsus ja korrektsus;

" hea suhtlemisoskus;

. hea matemaatiline véimekus;

= algatusvdime ja loovus uute lahenduste valjatootamiseks ja elluviimiseks;
" arengule orienteeritus;

= iseseisvus ja vastutusvdime;
= stusteemne motlemine;

. tasakaalukus;

" pingetaluvus;

n

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.




