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KINNITATUD
Peadirektori 29.11.2021
kaskkirjaga nr 2.1-2/21/461

Lisal
TRANSPORDIAMET
TUGITEENUSTE TEENISTUSE
FINANTSOSAKONNA
ARIKONTROLLERI
AMETIJUHEND

Uldosa
Struktuuriiiksuse nimetus Finantsosakond
Teenistuskoha nimetus arikontroller
To6lepingu s6lmib Transpordiameti peadirektor
Allub Finantsosakonna juhatajale (edaspidi juhataja)
Asendaja Finantsosakonna tootaja voi juhataja
Asendab Finantsosakonna tG6tajat voi juhatajat

Teenistuskoha eesmidrk on Transpordiameti erinevate {iksuste toetamine ameti

raamatupidamise ja drianaliilisi korraldamisel, selleks vajalike

andmete koondamine, puhastamine, analiilisimine ning

igakiilgse toe pakkumine koostoopartneritele. Ametikoha

pohitilesanded on:

e Oma  vastutusvaldkonnas raamatupidamisarvestuse
organiseerimine ja kontroll

e Analiitiside ja mudelite koostamine

Teenistusiilesanded

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Juhindub oma t66s ,,Avaliku sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhendiga®,
finantsarvestuse toimemudeliga (FINTM) ja raamatupidamise sise-eeskirjadega
kehtestatud normidest.

Administreerib ameti ostuarvete menetlemise keskkonda ja teeb Riigi Tugiteenuste
Keskusele (edaspidi RTK) ettepanekuid parenduste tegemiseks, sh automatiseerib
ostuarvete kasitlemise voimalikult efektiivseks ja optimeerib arvete kooskdlastusringe.
Kaardistab ameti hankijad, informeerib neid nduetest esitatavate arvete osas ning teostab
sellekohast jarelevalvet.

Tootab vajadusel vilja ning hoiab ajakohasena ostuarvete menetlemise keskkonna
kasutamiseks vajalikud juhendmaterjalid ja viib vajaduspohiselt ldbi iileametilisi
koolitusi.

Osaleb vajadusel ameti poolt riigiteenistujate iseteenindusportaali (edaspidi RTIP)
kasutuselevoetavate moodulite todgruppides, tootab koostdds sisuosakondadega vilja
ameti jaoks parimad lahendused ja rakendab neid.

Koostab vajadusel koostods sisuosakondadega RTIP-i erinevate moodulite
juhendmaterjalid ja viib vajaduspdhiselt 14bi iileametilisi koolitusi.

Osaleb sisuosakonna koosolekutel ning vastutab juhtimis- ja finantsanaliiiisi tulemuste
koostamise ja esitlemise eest antud valdkonnas.
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3.8.

3.9.

3.10.

Teeb ettepanekuid finantsarvestuse, sh ka ostuarvete keskkonna kohandamiseks (arvete
ridadena sisestamise vOimalus, e-arve formaadiga kaasnevate voimaluste kasutamine),
eesmirgiga rakendada tegevuspohist kuluarvestust.

Kontrollib ostuarved ja muud finantsalased dokumendid, to6tleb need kasutusel olevas
ostuarvete menetlemise keskkonnas vdi dokumendihaldussiisteemis, lisab vajalikud
koodid ja dimensioonid ning edastab sisust lahtuvalt vastavale kooskolastusringile.
Noustab igapdevaselt sisuosakondi finantskiisimustes, sh eelarve koostamisel ja
téitmise jdlgimisel ning dokumentide kirjendamisel.

3.11. Avab ja haldab pohivarakaarte ameti finantsarvestussiisteemis.

3.12. Peab arvestust 10petamata immateriaalse pohivara objektide seisu kohta.

3.13. Koostab vajaduspohiselt miiligiarve teatised ja edastab need RTK-le.

3.14. Jélgib nduete lackumist ning tegeleb maksetéhtajaks lackumata nduetega.

3.15. Osaleb materiaalsete vaartuste ja rahaliste vahendite inventuurides.

3.16. Tédidab muid osakonna juhatajalt ning saadud iihekordseid teenistusalaseid

kdesolevas ametijuhendis kajastamata seaduslikke tilesandeid ning teavitab talituse
juhatajat juhtkonna antud iilesannetest.

4.  Oigused

3.1. Saada oma iilesannete taitmiseks vajalikku teavet ja dokumente.

3.2. Esindada oma vastutusalas ametit, anda arvamusi, kooskdlastusi ja teavet ning pidada
labirddkimisi ning solmida kokkuleppeid oma padevuse piires.

3.3. Kutsuda kokku voi algatada noupidamisi ja vastavalt kokkulepetele kaasata teiste
struktuuriiiksuste esindajaid oma padevusse kuuluvate iilesannete lahendamisele.

3.4. Teha ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning osaleda osakonna
t60d puudutavate otsuste langetamisel.

4.1. Allkirjastada osakonna tegevusvaldkonnaga seotud dokumente oma padevuse piires.

4.2. Omada juurdepédsu vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

4.3. Taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust ning saada
oma iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja igakiilgset tehnilist- ning infoabi nende
kasutamisel.

5. Vastutus

5.1. Vastutab kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud kohustuste digeaegse, tidpse ja korrektse
tditmise eest.

5.2. Vastutab oma otsuste ja korralduste, enda ettevalmistatud ja koostatud ning kooskdlastatud
ja allkirjastatud dokumentide, sh andmete, analiiliside ja aruannete Oigsuse ning
Oiguspédrasuse eest.

5.3. Vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kidigus talle teatavaks saanud isikuandmete ja
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabe hoidmise ning kasutamise eest ja nimetatud
kohustuse rikkumise eest kooskdlas digusaktidega. See ndue kehtib ka pirast teenistussuhte
16ppemist mistahes pohjusel.

5.4. Vastutab talle kasutada antud vara sihipérase ja heaperemeheliku kasutamise ning séilimise
eest.

6. Teenistuskohal noutavad kompetentsid

6.1. Haridus korgharidus.

6.2. Kogemus tookogemus teenistuskoha tegevusvaldkonnas vihemalt 2 aastat.
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6.3. Oskused ja teadmised Teenistuskohast tulenevad  ja osakonna tegevusvaldkonnaga
seonduvate Gigus- ja haldusaktide tundmine, head majandusalased
teadmised ning avaliku sektori majandustegevuse, raamatupidamise
ja eelarve kujundamise pohimdtete viga hea tundmine, head
teadmised juhtimisarvestusest ja tegevuspdhisest kuluarvestusest;
head teadmised protsessi- ja projektijuhtimisest; ameti
asjaajamiskorra tundmine; oskus korraldada koost6od avalike
huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega; iihe vodrkeele oskus
Bl-tasemel teenistusalase sonavara valdamisega; teenistuskohal
vajalike infotehnoloogia seadmete ja kontoritdo tarkvara kasutamise
oskus, sh head teadmised tegevusvaldkonna infosiisteemidest ning
nende omavahelistest seostest ameti kasutuses olevate
andmebaasidega;

6.4 Isiksuseomadused hea koostoovoime ja meeskonnatod oskus; tasakaalukus.

7. Ametijuhendi muutmine
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi

vajadus t66 timber korraldada.

Kéesoleva ametijuhendi allkirjastamisega teenistuja kinnitab, et ta on tutvunud teenistuskoha
ametijuhendiga ning kohustub jérgima kehtestatud kohustusi ja ndudeid.

Krista Maamagi
/Allkirjastatud digitaalselt /



