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AMETIJUHEND 

Tegevusvaldkond: LIFE IP CleanEST (LIFE17 IPE/EE/000007) projekti finantsjuhtimine 

 

1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Eelarve- ja strateegiaosakond 

1.2. Teenistuskoha nimetus Peaspetsialist 

1.3. Töölepingu sõlmib Kantsler 

1.4. Vahetu juht Eelarve- ja strateegiaosakonna juhataja 

1.5.  Alluvad - 

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistuja 

1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistujat 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Keskkonnaministeeriumi (KeM) juhitud LIFE IP CleanEST projekti rahalise seisu kohta on info 

koondatud, projektide finantsaruandluse dokumendid on korrektselt ette valmistatud, 

projektipartnerid on operatiivselt nõustatud.  

 

3. TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Ülesanne Soovitud tulemus 

3.1. Kajastab ja kontrollib LIFE IP 

CleanEST administratiiv- ja 

finantsjuhistele vastavalt kulusid KeM 

poolt läbiviidavates projekti tegevustes. 

KeM-i kulude kajastamine on vastavuses projekti 

rahastusreeglitega. Komisjon loeb tehtavad kulud 

abikõlblikeks ning kinnitab esitatud finantsaruanded. 

3.2. Kontrollib ja kooskõlastab projekti 

kuludokumentide nõuetele vastavust 

ning teavitab sellega seotud puudustest. 

Projekti rakendamisel tehtud kulutused on 

tõendatavad. 

3.3. Haldab ja vajadusel täiendab 

finantsaruannete süsteemi projekti  

partnerite finantsaruannete korjeks ja 

haldamiseks. 

Projektipartneritel on toimiv süsteem finants-

aruannete loomiseks ja KeM-ile edastamiseks. 

3.4. Kogub projektipartneritelt finants-

aruande koostamiseks vajalikud 

andmed ja dokumendid ning puuduste 

esinemisel suhtleb täiendavalt   

partnerite projektijuhtidega vajaliku 

info saamiseks ja puuduste 

kõrvaldamiseks. Koostab KeMi 

finantsaruanded. 

Projektipartnerite finantsaruanded ning kulude 

kajastamine on vastavuses rahastusreeglite, 

õigusaktide ja hea tavaga. 

3.5. Nõustab projektipartnereid eelarve- 

ning raamatupidamislikes küsimustes 

lähtuvalt LIFE administratiiv- ja 

finantsjuhistest. 

Projektipartnerid on teadlikud LIFE administratiiv- 

ja finantsjuhistest, täidavad neid projekti 

rakendamisel ning vajadusel saavad operatiivselt 

nõustavat abi. 

3.6. Analüüsib KeMi ja partnerite finants-

aruandeid, jälgib projekti eelarve 

täitmist, teavitab projektijuhti eelarve 

riskidest. 

Projekti juhtgrupp on teadlik projekti rahalisest 

seisust, kuluprognoosid on ajakohased. 



3.7. Koordineerib projekti eelarve 

muudatusi. 

Projekti rakendamiseks vajalikud eelarvemuutused 

on partnerite vahel kokku lepitud õigeaegselt ning 

korrektselt. 

3.8. Koostab 2-aastaste rakendusfaaside 

rahastustaotluste finantstabelid. 

Rahastustaotluste finantstabelid on õigeaegselt ette 

valmistatud. 

3.9. Valmistab ette Euroopa Komisjonile 

esitatavad finantsaruanded. 

Rahastusreeglitele vastavad finantsaruanded on ette 

valmistatud ja esitatud järelvalvele õigeaegselt. 

3.10. Ajakohastab toetuse kasutamise 

prognoosid. 

Toetuse kasutamise prognoosid on ajakohased. 

3.11. Kontrollib ja kooskõlastab partneritele 

toetuse väljamaksmise taotlusi ja 

teavitab puuduste esinemisel 

projektijuhti. 

Väljamaksetaotlused on kontrollitud. Projektijuht on 

kursis toetuse väljamaksmise taotlemisel ilmnenud 

puudustega. 

3.12. Selgitab välja ja ajakohastab riigi-

eelarvest KeM haldusala partneritele 

eraldatava omaosaluse liigenduste 

rahalise mahu. 

Riigieelarvest KeM haldusala partneritele eraldatava 

omaosaluse liigenduste rahalised mahud on 

ajakohased. 

3.13. Selgitab välja ja ajakohastab 

riigieelarvest KeM haldusala äri- ja 

tulundusühingutele antavate eraldiste 

rahalise mahu ning teiste 

projektipartnerite omaosaluse rahalise 

mahu. 

Riigieelarvest KeM haldusala äri- ja 

tulundusühingutele ning haldusala välistele 

projektipartneritele projekti rakendamiseks antavate 

eraldiste rahalised mahud on ajakohased. 

3.14. Koostab projekti tegevuste tööplaani 

infosüsteemi (PlanPro) tööplaanidesse 

sisestamiseks vajaliku finantssisendi. 

Tööplaanidesse sisestatav projekti puudutav 

finantsinfo on ajakohane. 

3.15. Kajastab projekti kulud asjaomastes 

finantssüsteemides 

Projekti kulud on süsteemides kajastatud ning neist 

on tehtud aruandluseks vajalikud väljavõtted. 

3.16. Esindab komisjonides ja töörühmades 

ministeeriumi oma valdkonna 

küsimustes. 

Ministeerium seisukohad on lähtuvalt valdkonna 

arenguplaanidest esindatud ja kaitstud. 

3.17. Valmistab ette oma valdkonna tööde 

lähteülesandeid, lepinguid ja 

riigihankeid ning kontrollib lepingute 

täitmist. 

Lähteülesanded on koostatud piisava detailsusega, et 

saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on läbi 

viidud kooskõlas õigusaktidega, teenus on oodatud 

kujul saadud. 

3.18. Lahendab oma tegevusvaldkonnas 

asutustelt ja elanikkonnalt laekunud 

ettepanekuid ja kaebusi ning koostab 

vastuseid teabenõuetele ja kirjadele. 

Kaebused ja teabenõuded on asjatundlikult, 

korrektselt ning tähtaegselt lahendatud ning 

vastatud. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside 

antud ning vajadusel võetud arvesse oma valdkonna 

arendamisel. 

3.19. Osaleb oma tegevusvaldkonna töö-

plaanide ja nende täitmise aruannete 

koostamises. 

Oma töövaldkonna sisend on osakonna tööplaani 

antud, ülesanded tähtaegselt täidetud ning aruanded 

vastavalt kokkulepitule esitatud. 

3.20. Täidab lähtuvalt teenistuskoha 

eesmärkidest vahetult juhilt saadud 

muid ühekordseid ülesandeid ja 

korraldusi. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt. 

 

  



4. ÕIGUSED 

4.1. Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi teenistujatelt 

ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt õigusaktidele ja kehtestatud korrale. 

4.2. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

4.3. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamiseks. 

4.4. Teha ettepanekuid oma pädevuse valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 

lahendamiseks. 

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga täita osaliselt teenistusülesandeid väljaspool ministeeriumi ruume 

ja teha kaugtööd töökorralduse reeglites sätestatud korras. 

 

5. VASTUTUS 

5.1. Vastutab ametijuhendiga määratud teenistuskohustuse õigeaegse, täpse, kvaliteetse, kohuse- ja 

vastutustundliku, õigusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava täitmise eest. 

5.2. Vastutab teenistuse tõttu talle teatavaks saanud juurdepääsupiirangutega teabe sihipärase 

kasutamise ja hoidmise eest. 

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskõlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe 

õigsuse ja seaduslikkuse eest. 

5.4. Vastutab oma käsutuses oleva riigivara säästliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise 

ja säilimise eest ning teenistussuhte lõppemisel tagastab selle rikkumata kujul. 

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses. 

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab 

arhiivitehnilised tööd enne dokumentide arhiivi üleandmist vastavalt ministeeriumi 

asjaajamiskorrale. 

 

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA 

OSKUSTELE KEHTESTATUD NÕUDED 

6.1. HARIDUS 

Esimese astme kõrgharidus või sellele vastav kvalifikatsioon majanduse või finantsjuhtimise 

valdkonnas. 

6.2. TÖÖKOGEMUS 

Vähemalt 3-aastane töökogemus töökoha tegevusvaldkonnas. 

6.3. ARVUTIOSKUS 

6.3.1. Tekstitöötlus- ja tabelarvutusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel. 

6.3.2. Tööks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus. 

6.4. KEELEOSKUS 

6.4.1. Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C-1 Kirjutamine C-1 

6.4.2. Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  B-1 Kirjutamine B-1 

6.5. ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 

6.5.1. Oma tegevusvaldkonda reguleerivate õigusaktide, sh raamatupidamise seaduse ja kontoplaani 

süvendatud tundmine. 

6.5.2. Strateegilise finantsplaneerimise alased teadmised ja kogemus. 

6.5.3. Välisvahenditest rahastatavate projektide finantsjuhtimise ja –aruandluse kogemus. 

6.6. ISIKSUSEOMADUSED 

6.6.1. Meeskonnatöö oskus, distsipliinitunne, teabe süsteemse edastamise oskus, 

organiseerimisvõime, analüüsioskus. 

6.6.2. Väga hea suhtlemisoskus, hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi 

aktiivselt juhtida ja läbirääkimisi pidada. 

 



7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on õigusaktid või vajadus tööd ümber 

korraldada. 

 

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 

Teenistuja (allkirjastatud digitaalselt) 
 


