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Tookoht Finantsjuht
Valdkond Finants
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad -

TOotaja asendab

TOotajat asendab

Tookoha pdhieesmark

ToOotaja teenistusalane eesmark on tagada asutuse finantsnaitajate analids,
eelarve koostamine ja kontroll selle taitmise Ule ning asutuse
kvaliteedijuhtimissiisteemi toimimine vastavalt 1SO 9001:2015 standardi
nduetele.

Kvalifikatsiooninduded

1. Kérgharidus.

2. T66kogemus vahemalt 3 aastat.

3. Eesti keele oskus vilunud keelekasutaja tasemel (C1).

4. Inglise keele oskus iseseisva keelekasutaja tasemel (B1) t66alase
sBnavara valdamisega.

5. Arvuti kasutamise vaga hea oskus.

6. ToOks vajalike kehtivate digusaktide tundmine.

Muud néuded

1. Iseseisvus t60s, hea anallilsi- ja tulemuste prognoosivéime,
otsustusvdime, kohusetunne, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, viime ette ndha otsuste tagajargi ja nende eest
vastutada.

2. Info adekvaatse, digeaegse, tapse ja arusaadava edastamise ja tagasiside
andmise oskus.

3. Hea pingetaluvus ja meeskonnattoskus.

4. Usaldusvaarsus ja tapsus.

5. Hea enesevaljendusoskus kdnes ja kirjas.

Tootajaga kokku lepitud
toéoulesanded

1. Patendiameti (edaspidi asutuse) esindamine eelarve- ja finantsalases
koosttos Justiitsministeeriumiga ning Riigi Tugiteenuste Keskusega (edaspidi
RTK).

2. Asutuse eelarve eelndu ning seletuskirja koostamine ja analliisimine ning
andmete sisestamine tegevuspdhise riigieelarve infostisteemi.

3. Asutuse detailse eelarve koostamine koosk®dlas riigieelarve seaduse ja selle
alusel antud digusaktidega.

4. Eelarve taitmise jalgimine ja anallilisimine, ettepanekute tegemine eelarve
muutmiseks, muudatuste ettevalmistamine ja edastamine Kkinnitamiseks
juhtkonnale.

5. Eelarve taitmise kohta aruannete koostamine, analiiisimine ja esitamine
juhtkonnale ning andmete sisestamine tegevuspbhise riigieelarve
infostisteemi.

6. Asutuse toimingute eest tasutavate riigildivude laekumise arvestuse ja
kontrollimise korraldamine.




7. RTK-le raamatupidamisarvestuse pidamiseks vajaliku informatsiooni ja
dokumentatsiooni esitamise korraldamine, kontrollimine, nende &igsuse
kinnitamine, finantsdimensioonide méaaramine ja dokumentide edastamine.

8. Asutuse poolt WIPO Rahvusvahelisele Biroole ja  Euroopa
Patendiorganisatsioonile tasutavate kolmandate isikute rahvusvaheliste
I6ivude arvestuse ja digeaegse lUlekandmise korraldamine.

9. Asutuse ja rahvusvaheliste organisatsioonide vaheliste koostooprojektide
raames rahastamistaotluste koostamise ja kaasfinantseerimise korraldamine.
10. Asutuse varade haldamine Riigitdotajate Iseteenindusportaalis koostdds
KTO-ga.

11. Toéoulesannete taitmisel valdkonna esindamine ning juhtkonnale ja
teistele struktuuritiksustele arvamuste ja kooskdélastuste andmine.

12. Lahetuste menetlemine Riigité6tajate Iseteenindusportaalis.

13. Finantsalaste ettepanekute, arvamuste ja kooskdlastuste andmine
juhtkonnale ja teistele struktuuritiksustele.

14. Vajadusel peadirektorile oma tdést aruandmine.

15. Asutuse esindamine oma tddilesannete ja padevuse piires.

16. Kérgemalseisva juhi Uhekordsete seaduslike Ulesannete taitmine.

17. Standardist 1SO 9001:2015 ja Patendiameti juhtimissiisteemi
késiraamatust tulenevate nduete taitmise tagamine ja kontrollimine.

Tootajaga kokku lepitud
vastutus

1. Tookohustuste nBuetekohane ja tahtaegne taitmine.

2. Tobvahendite saéstlik kasutamine.

3. Too tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste isikute perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmine.

Tootaja Oigused, kohustused ja uldine vastutus tulenevad sdlmitud todlepingust, Patendiameti
kordadest, to6olepingu seadusest ja muudest kehtivatest digusaktidest.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 8igusaktid voi
vajadus Umber korraldada t66d ametis. Ametijuhendit vdib ilma té6taja ndusolekuta muuta, kui ei
muutu téokoha pdhieesmark, pdhillesanded ja ndutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi
muutmine ei too kaasa td6taja palga muutmist.




