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Kinnitatud
Riigi peaprokurori “22“ oktoobri
2004 kaskkirjaga nr 34

FINANTSANALUUTIKU

AMETIJUHEND
1.0LDOSA
1.1. Struktuuriiksus haldusosakond, rahandustalitus
1.2. Ametinimetus finantsanaltttik
1.3. Ametisse nimetamine haldusdirektor
1.4. Vahetu juht pearaamatupidaja-talituse juhataja
1.5. Asendaja raamatupidaja, pearaamatupidaja
1.6. Alluvad puuduvad
1.7. Keda asendab raamatupidajat, pearaamatupidajat

2. AMETIKOHA EESMARK

Raamatupidamisarvestuse pidamine, - aruandluse ning - dokumentide koostamine ja Prokuratuuri
eelarve koostamises osalemine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED:

3.1

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

koostab ja vormistab ostuarvete osas tehinguid e-Riigikassaga ja sisestab neid
raamatupidamisprogrammi;

vordleb Riigikassa paevaraamatut raamatupidamiskannetega;

vordleb igakuiselt asutuse kassalise taitmise aruannet Riigikassaga, vahede iimnemisel selgitab
vead ja teeb parandused;

kogub ja analllsib eelarve koostamiseks vajalikke andmeid;

sisestab eelarveandmeid Rahandusministeeriumi programmi;

teostab pdhivaradega seotud raamatupidamistoiminguid ning peab registrit ja koostab
pbhivaradega seotud aruandlust;

peab Justiitsministeeriumilt tsentraliseeritud varustamise korras saadud varade ja teenuste
arvestust;

osaleb varade inventuurides pbhivarade osas, valjastab lugemislehti inventeerimiskomisjoni
esimeestele ja peale inventuuri I6ppu vordleb neid raamatupidamise andmetega ning toob valja
vahed;

koostab igakuiselt erisoodustuse maksude arvestuse tabeli ja sisestab
raamatupidamisprogrammi;

koostab arveid ja sisestab neid raamatupidamisprogrammi ning jalgib nende laekumist;
registreerib prokuréridelt saabunud sunnirahade maarused MS Accessi programmis, koostab
koondkanded raamatupidamise programmis, jalgib Riigikassa kaudu laekumisi ja sisestab need
MS Accessi programmi ning teeb koondkanded raamatupidamise programmi;

annab prokurdridele informatsiooni sunnirahade laekumise kohta;

teavitab volgnikke maksetahtaja lletanud arvetest ja esitab saldoteatisi;

administreerib, seadistab raamatupidamisprogrammi ja koostab aruandeid ning paringuid;

peab arvestust sdidukite, side- ja muude kulude kohta;

valmistab ette ja teostab nduetekohaselt sdilitamisele kuuluvate raamatupidamisdokumentide
arhiivi andmise;

teeb kokkulepitud toid ja taidab ilma erikorralduseta t66 iseloomust voi Uldisest kaigust tulenevaid
Ulesandeid;
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3.18. taidab talituse juhataja, haldusdirektori voi riigi peaprokurdri poolt antud muid Uhekordseid
toéollesandeid.

4. VASTUTUS

Vastutab:

4.1. talle pandud teenistuskohustuste Oigeaegse, tapse, otstarbeka, kohuse- ja vastutustundliku
taitmise eest;

4.2. kehtiva seadusandluse, Justiitsministeeriumi ja Riigiprokuratuuri kaskkirjade, juhendite,

Prokuratuuri raamatupidamise sise-eeskirjade jargimise eest;

4.3. teenistuskohustuste taitmiseks tema kasutusse usaldatud vara saastliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest ning teenistussuhte 16ppemisel tagastab selle rikkumata kujul;

4.4, talle talle teenistuskohustuste tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, eraelu ja delikaatsete
isikuandmete ning muu juurdepaasupiirangutega saadud informatsiooni hoidmise eest;

4.5, temale avaliku teenistuse seadusega seatud piirangute rikkumise eest;

4.6. avaliku teenistuse seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete taitmise
eest oma t60 valdkonnas.

5. OIGUSED

Omab digust:

5.1. saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;
5.2. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust;

5.3. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
5.4. taotleda vajalikke t6dvahendeid ja —tingimusi.

6. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1. keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- vdi ametialane ettevalmistus;
6.2. eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskus kesktasemel;
6.3. téotamine raamatupidajana vahemalt kaks aastat;

6.4. arvutikasutamisoskus (Word, Excel, Outlook, Internet, eProkuratuur, eBliroo):
6.4.1. Teksti- ja tabelitootluse kasutamise oskus heal tasemel;
6.4.2. interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel (arvutikasutuse oskustunnistuse AO
elementaarne tase);
6.4.3. elektronkirjade ja Outlook’i kasutamise kogemus;
6.4.4. siseinfoststeemi kasutamise oskus;
6.4.5. eelnev raamatupidamise programmidega to6tamise kogemus;
6.5. Prokuratuuri tegevust, avalikku teenistust, raamatupidamist ning maksundust reguleerivate
digusaktide tundmine;
6.6. voime tootada iseseisvalt;
6.7. tasakaalukus, usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;
6.8. kohusetunne ja vastutusvéime;
6.9. suhtlemisoskus;
6.10. analllsi- ja Uldistusvdime;
6.11. oskus planeerida oma t66d ja maaratleda prioriteete;
6.12. oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse t66d organisatsiooniga;
6.13. ametialane enesetdiendamine teenistuseks vajalike teadmiste ja oskuste osas.

Tutvunud:

(Nimi, allkiri, tutvumise kuupaev)



