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TÖÖKOHA EESMÄRK

Finantsspetsialisti töö põhieesmärk on otsuste protsessiga seotud tegevused ARMA-s sh otsuste vastuvõtmine, kontrollimine ja maksefailide koostamine, väljamaksmisele saatmine ja raha broneerimine, Ameti autodega seotud kütuse kasutuse arvestuse pidamine ning arvete menetlemine e-Arvekeskuses. Enda pädevuse ja töökohustuste piires suhtlemine klientidega ja nende nõustamine. 


PEAMISED TÖÖÜLESANDED

	Peamised tööülesanded
	Tulemus

	Otsustega seotud tegevused  sh MAK ja EMKF meetmed  
	· Menetlussüsteemidest saadetud otsused on esimesel võimalusel kontrollitud ja aktsepteeritud finantsarvestuse süsteemis ARMA.
· Maksefailid on koostatud/kinnitatud õigeaegselt (sh maksed MAK ja EMKF toetuste saajatele ja raha tõstmised kontode vahel) ning pangafailid on ettevalmistatud e-riigikassasse saatmiseks.
· E-riigikassas on vajaminevate summade broneering tehtud õigeaegselt.
· E-riigikassa tagasiside ARMA süsteemi on tehtud õigeaegselt ja kontrollitud, ebaõnnestunud maksete info on edastatud vastavalt protseduurile ja protsessijoonistele teistele osapooltele. 
· Iga nädala esmaspäeval on eelmise nädala maksete kohta koostatud juhtkonna koosolekuks kokkuvõttev memo. 
· PRIA e-riigikassa viitenumbrite kohta on koostatud iga kuu esimesel nädalal tehingute koond ja esitatud kokkuvõtte tegemiseks. 
· E-riigikassas on teostatud organisatsiooni selgitamata kannetesse laekunud summade jälgimine ja vajadusel tellimine ning sidumine PRIA e-riigikassa viitenumbriga.

	E-riigikassas esildiste alusel maksefailide tegemine
	· Esildiste järgi on tehtud esimesel võimalusel raha ümbertõstmine e-riigikassas.

	PRIA ametiautode sõidupäevikute kontrollimine
	· Sõidupäevikud on IHS-s Keskuse autodele iga kalendrikuu kohta õigeaegselt avatud; 
· Sõidupäevikud on kontrollitud ja kinnitatud. 

	E-arvekeskuses kütusearvete menetlemine
	· Hankijate poolt esitatud kütusearved on õigeaegselt menetletud ja kontrollitud sõidupäevikutes olevate tankimistega. 

	Arendustöös osalemine
	· On osalenud ARMA süsteemi arenduste testimisel.

	Informatsiooni andmine järelevalvet teostavate organisatsioonide esindajatel
	· Järelevalvet teostavate organisatsioonide esindajad on saanud neid rahuldava informatsiooni ametniku töö kohta.

	Infovahetus organisatsioonis
	· Vajalik info jõuab operatiivselt kõikide õigustatud osapoolteni.




TÖÖKORRALDUSE ERIKORD

	Finantsspetsialistile on õigus anda ülesandeid finantsosakonna juhatajal ja finantsosakonna juhataja asetäitjal.  




TÖÖKOHA KVALIFIKATSIOONINÕUDED

	Haridus ja töökogemus: 
	· finants- või majandusalane eri- või kõrgharidus;
· finantsalane või avalikus sektoris töötamise kogemus 

	Teadmised ja oskused:
	· avaliku sektori raamatupidamise alased teadmised
· avaliku teenistuse üldiste põhimõtete tundmine;
· eesti keele väga hea valdamine nii kõnes kui kirjas;
· väga hea eneseväljendamise - ja suhtlemisoskus;
· enesejuhtimis- ja koostööoskus;
· iseseisva õppimise ja töötamise oskus;
· arvuti kasutamise oskus teenistuskohal vajaminevas ulatuses.

	Omadused:
	· empaatiavõime;
· kohusetunne ja korrektsus;
· iseseisvus;
· algatusvõime ja loovus;
· hea analüüsivõime;
· avatud hoiak ja tulemustele orienteeritus;
· kõrge vastutustunne.
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