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Alluvad -

Asendaja Finantsspetsialist

Asendab Finantsspetsialisti

TO0 pdhieesmark Toojaotuses maératud  Uksuste finantstegevuse  korrektsuse

tagamine.

Tooulesanded

| Soovitud tulemus

A. Uksuse eelarve koostamisel ja taitmise jalgimisel osalemine

1. Uksuse eelarve koostamisel osalemine,

1. Eelarve on koostatud ja esitatud koostdds

selle  vormilise osa koostamine ja | Uksuse juhiga Eelarve on vastavuses

koondamine. algandmete, arvestuse p&himdtete, kehtestatud
kordade ja eeskirjadega.

2. Eelarve koostamiseks vajalike | 2. Eelarve koostamiseks on tagatud vajalik

finantsaruannete, -analtitiside ja esitluste
ettevalmistamine.

finantsinformatsioon, mille sisu on vastavuses
raamatupidamisandmetega. Informatsioon on
esitatud Oigeaegselt ja arusaadavuseks vajalike
taiendavate selgitustega.

3. Eelarve tditmise jalgimine ja téaitmise
Ulevaadete koostamine.

3. Uksuses on jarjepidev iilevaade eelarve
taitmise seisust, kdrvalekalletest ja vOimalikest
halvetest. Uksuse juhtkonda on operatiivselt
teavitatud voimalikest probleemidest eelarve
taitmisel.

B. Uksuse raamatupidamine

4. Raamatupidamiskannete kajastamine,
dige ning Oiglase kajastamise tagamine
raamatupidamistarkvaras.

4. Kaoik tehingud sh ostu- ja miugiarved on
korrektselt kirjendatud, olemas pidev Ulevaade

arvete tasumise seisust, volgnevuste
likvideerimisega tegeletakse ulikoolis
kokkulepitud korras ja téhtaegadel ning

vajadusel  edastatakse  vOlgnevuste info
inkassofirmale. Majanduskulu-, lahetus- ja
krediitkaardi jm aruanded on Oigeaegselt ja
korrektselt  kajastatud.  Koikide  (ksuse
tehingute  maksustamine on  vastavuses
maksuseadustega  sh  erisoodustuste  ja
kingituste maksukulud on 6igesti ja Gigeaegselt
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konteeritud. Kontode kéibed ja saldod on
kontrollitud, vajadusel koostatud
paranduskanded ja ettepanekud
paranduskanneteks sh kui tehing kajastatakse
RO-s keskselt. Esitatud aruanded on koostatud
eelnevalt kontrollitud raamatupidamisandmete
alusel, algdokumendid on nduetekohaselt
kooskdlastatud ja kinnitatud.

5. Oma t6dga seotud dokumentatsiooni
haldamine, korrashoid ja séilitamine.

5. Dokumentide menetlemisel on jargitud
raamatupidamise seadust, Ulikooli asjaajamise
korda ja raamatupidamise vahearhiveerimise
head tava.

6. Tootajatele makstavate tasude
raamatupidamisliku menetluse korrektsuse
tagamine.

6. Tootajatele makstavate tasude aluseks
olevad dokumendid on arvestusteks ja
valjamakseteks sh vajadusel kinnipidamiseks,
esitatud korrektselt ja Oigeaegselt.
Palgaarvestuse andmete konfidentsiaalsus on
tagatud.

7. Varade
korraldamine.

ja varude arvestuse

7. POhi-, véikevara, varud jms arvestus on
korrektne, andmed vastavuses pearaamatu
andmetega. Inventuurid on Oigeaegselt labi
viidud, dokumendid ja tehingud
raamatupidamise arvestuse nduetega
vastavuses.

8. Uksuse tootajatele raamatupidamise ja
eelarvestamise valdkonnaga seotud info
esitamine, ndustamine  finants-  ja

tulu/kuluarvestuse kisimustes.

8. Tootajatel on olemas tooks vajalik info,
ndustamine on asjatundlik.

C. Uksuse sihtfinantseeritavate projektide

finantstegevus

1. Projektide vastutavate taitjate
ndustamine projekti eelarve ja rahavoogude
prognoosi koostamisel, omafinantseeringu
eelarvestamisel, ettemaksu taotlemisel,
projektis osalejate tdokoormuste
kavandamisel.

1. Projektide eelarve  koostamisel on
arvestatud kdiki majanduslikke aspekte, eelarve
on tasakaalus, projektis osalejate todtasu ning
tdbkoormus on kavandatud ulikooli ja rahastaja
ndudeid arvetades.

2. Projektidega seotud
raamatupidamistoimingute labiviimine.

seotud
on  vastavuses
sh séilitamine ja

2. Projektidega
raamatupidamistoimingud
ametijuhendi B o0saga,
arhiveerimine.

3. Projekti periodiseerimiskannete
koostamine ja saldode vordlus.

3. Projekti periodiseerimiskanded ja saldod
on raamatupidamises Oigeaegselt ja digesti
kajastatud. Korrigeerimis- ja omafinantseeringu
kanded on koostatud ning  kooskdlas
regulatsioonidega. Saldoteatised on saadud ja
saadetud.

4. Projekti eelarvekannete ja nende | 4. Projektide juhid vOi assistendid saavad

jalgimise tagamine. jarjepidevalt tlevaadet projekti eelarve téitmise
seisust,  korvalekalletest ja  vOimalikest
halvetest.

5. Projekti aruandluse finantsosa | 5. Projekti juht voi assistent saab digeaegselt
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koostamises osalemine. aruandluseks vajalikku, kontrollitud
finantsinformatsiooni, raamatupidamiskandeid
ja palgaaruandeid sh puhkusetasude arvestuse
kohta. Koostab ise vOi korraldab dokumentide
ja maksekorralduste jms koopiate esitamist.

6. Projektide I6petamisega seotud | 6. Projektide IGpetamisega seotud

tegevused. finantstegevused on Gigeaegselt koostatud,
korrektsed ja  arhiveerimiskdlblikud  sh
raamatupidamiskannete ~ koondkanded  ja
vajadusel puhkusearvestuse inventuur.

7. Projektide jarelevalvetoimingutes | 7. Projektide vastutavad tditjad saavad abi

osalemine, vastuste koostamine | finantsklsimustele vastamisel, ksuse juhil ja

finantskisimustes. projekti vastutatav téitjal on ulevaade kulude
abikdlblikkuse voimalikest probleemidest.

8. Projektis osalevate to6tajate ndustamine | 8. Tootajatel vdimalik saada asjakohast ja

projektidega seotud finantskiisimustes. probleeme ennetavat ndustamist.

D. Muud ulesanded

1. Instituudi ja rahandusosakonna vahelise | 1. ~ Finantsalane info on joudnud Gigeaegselt

finantsalase infovahetuse korraldamine. kdigi asjassepuutuvate osapoolteni.

2. Too pdhieesmargist tulenevate muude | 2. Ulesanded  korrektselt —tiidetud, t66

Ulesannete tditmine oma initsiatiivil/t6d | pGhieesmargid arvestatud.

vahetu korraldaja tlesandel.

Oigused

Saada oma toollesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada to60ks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

Teha rahandusosakonnale, vahetule juhile ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja
tooga seotud probleemide lahendamiseks.

No6uda raamatupidamisdokumentide jms sisulist ja vormilist korrektsust, juhendades neid
digesti koostama.

Nouda tootajatelt enda téovaldkonnaga seotud digusaktidest kinnipidamist ning teha selle
ule jarelevalvet.

Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja voimalustele.

Nouda t66 vahetult korraldajalt vajalikke tédvahendeid.

Kohustused ja vastutus

Taita oma tooulesanded to6andja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

Taita koiki eelpool nimetatud todilesandeid Gigeaegselt ja korrektselt, l1ahtudes riiklikest
ja tlikooli digusaktidest ja protseduurireeglitest.

Tunda ja kasutada to0ks vajalikke andmebaase (raamatupidamisprogramm Dynamics
NAYV, dokumendihaldusprogramm WebDesktop, e-arvete keskkond jt programmid, mille
kasutamine t66s on vajalik).

Taiendada oma tOoalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

Mitte kahjustada oma tegevusega dlikooli mainet.

Hoida todulesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (sh
finantsandmed, isikuandmed saladuses.

Kasutada to6vahendeid ja muid ressursse sihipéraselt, otstarbekalt ja saastlikult.




Nouded ametikoha taitjale

Haridus: majandusalane bakalaureusekraad.

Tookogemus: eelnev raamatupidamisalane to6kogemus 5 aastat.
Tooalased lisateadmised ja oskused:

1.

&

Eelarvestamise pdhimotete, erinevate maksundus- ja raamatupidamise valdkonna
seaduste, digusaktide ja juhendite hea tundmine, avaliku sektori finantsarvestuse- ja
aruandluse juhendi vaga hea tundmine.

Ulikooli tegevuskeskkonna ja seda reguleerivate digusaktide ja toimimispShimdtete
tundmine.

Raamatupidamistehingute dokumenteerimise ja kirjendamise oskus.

Konfidentsiaalsete ja delikaatsete isikuandmetega td6tamise oskus.

Oskus tunda dara Kkorruptiivseid, huvide konflikti tekitavaid tehinguid, muid
ebaseaduslikke tehinguid ja kdituda vastavalt teavitamiskohustuse juhistele.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus ning valmisolek kasutada
erinevaid infoslisteeme (raamatupidamis- ja dokumendihaldusprogramm, e-arvete keskkond

jt).

Keeleoskus: eesti keel kdrgtase (C1), inglise keel kesktase (Bl) ametialase sdnavara
valdamisega.

Isikuomadused: analiilisioskus, otsustusv@ime ja iseseisvus, koostoooskus, suhtlemisoskus,
enesekehtestamisoskus, pingetaluvus, tdpsus, ausus.

/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/
Tdoandja esindaja Tdotaja



