FINANTSOSAKONNA JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus
Finantsosakonna juhataja Finantsosakond

1.3 Teenistus voi toosuhte liik

Ametnik |

2. ASEND STRUKTUURIS

2.1 Kellele allub 2.2 Asendajad

Vallavanem Vallavanema poolt mddratud isik
2.3 Keda asendab 2.4 Otsesed alluvad

Vallavanema poolt méaratud isik Vanemraamatupidaja, raamatupidaja

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Vallavalitsuse raamatupidamise ja finantsmajandusliku t60 korraldamine,
teostamine ja elluviimine vastavalt kehtivale seadusandlusele, valla
pohimaarusele, raamatupidamise sise-eeskirjadele ning teistele
vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidele. Todprotsessi ja oma alluvate
t6d planeerimine nii, et oleks tagatud objektiivse ja vordleva
informatsiooni saamine lahtudes heast raamatupidamistavast ja valla
okonoomne majandamine ning majandustegevuse efektiivhe analuus.

4. TEENISTUSKOHA ULESANDED

4.1 juhib ja korraldab vallavalitsuse finantsosakonna t06d;

4.2 koostab valla eelarve ja lisaeelarve projektid koostdos vallavalitsuse
struktuuritksuste teenistujate ja hallatavate asutuste juhtidega ning
esitab vallavalitsusele labivaatamiseks;

4.3 jalgib ja kontrollib eelarvest kinnipidamist;

4.4 koostab igakuuliselt eelarve taitmise aruande ja esitab
vallavanemale ja struktuuritksuste juhtidele ning hallatavate asutuste
juhtidele nende tegevusvaldkondi puudutavate tegevusalade osas;

4.5 koostab vajalikke finantsanalilse valla jatkusuutliku arengu
planeerimiseks

4.6 esitab eelarve taitmise aruande digeaegselt rahandusministeeriumi
andmebaasi;

4.7 koostab ja uuendab valla eelarvestrateegiat vastavalt kohaliku
omavalitsuse finantsjuhtimise seadusele;

4.8 peab arvestust valla eelarve reservfondi vahendite kasutamise ule;
4.9 koostab ja esitab O&igeaegselt konsolideeritud majandusaasta
aruande koos seaduses ndutud lisade ja selgitustega;

4.10 koostab, kontrollib ja esitab Oigeaegselt saldoandmiku
rahandusministeeriumi andmebaasi;

4.11 tootab koostdos vallavanemaga valja alluvate ametijuhendid ja
muud raamatupidamise t66d puudutavad dokumendid;

4.12 koostab ja taiendab raamatupidamise sise-eeskirja ja muid
tookohustuse taitmiseks vajalike eeskirjade ja maaruste eelndusid ning
esitab need kinnitamiseks vallavalitsusele v6i vallavolikogule;

4.13 koostab ja esitab vallavalitsusele ja volikogule finantsklisimusi




puudutavate maaruste, otsuste ja korralduste eelndud;

4.14 koostab voi osaleb projektidega seotud aruandluse koostamisel,
4.15 peab arvestust valla laenukohustuste Ule;

4.16 koostab ja viib labi vallale laenukohustuste hanked

4.17 kontrollib vanemraamatupidaja ja raamatupidaja poolt koostatud ja
pangale edastatud maksekorraldused ning kinnitab internetipangas
maksete digsust;

4.18 allkirjastab kassast rahaliste sissemaksete ja valjamaksete
dokumendid;

4.19 tagab oma toovaldkonna dokumentide sailitamise ja arhiveerimise;
4.20 korraldab finantsosakonna dokumentide sailitamise
dokumendihaldusslsteemis;

4.21 osaleb vajadusel komisjonide tegevuses ning vallavalitsuse ja
volikogu istungitel;

4.22 osaleb finantsosakonna personali komplekteerimisel;

4.23 osaleb oma t6dalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

4.24 tiidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust voi to0 iildisest
kaigust;

4.25 tiidab vallavanema korraldusel ithekordseid iilesandeid.

5. VASTUTUS

5.1 vastutab ttoiilesannete Oigeaegse, Oiguspdrase, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja
omakasupiiiidmatu tditmise eest;

5.2 korvaliste isikute juurdepddsu tokestamine todarvutitele ja andmebaasidele;

5.3 kohustub hoidma salajas nii teenistussuhte ajal kui ka pdrast teenistusest vabastamist
talle teenistuse tOttu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

5.4 kohustub hoidma teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni
ning hoiduma hinnangutest, mis voib kahjustada vallavalitsuse, selle struktuuriiiksuse voi
kolmanda isiku huve;

5.5 vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest;

5.6 tema toovaldkonda reguleerivatest oigusaktidest, haldusmenetluse-,
korruptsioonivastase- ja isikuandmete kaitse seadusest ning té0seadusandlusest tulenevate
nouete tditmise eest;

5.7 sisekorraeeskirjadest, asjaajamiskorrast, t66- ja tuleohutuse eeskirjadest, heast tavast
ning muudest teenistuses kehtestatud kordadest kinnipidamise eest;

5.8 oma péddevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade &igsuse ja
adekvaatsuse eest;

5.9 seadusest voi valla Oigus- ja haldusaktidest tulenevate {ilesannete mittenduetekohase
tditmise vOi tditmata jatmise eest oma téovaldkonnas;

5.10 aitab kaasa Setomaa Vallavalitsuse hea maine kujundamisele ning selle hoidmisele.

6. OIGUSED

6.1 saada vallavalitsuse struktuuriiksustelt oma t66ks vajalikku informatsiooni;

6.2 teha koostood vallavalitsuse teenistujatega koigis tooiilesandeid puudutavates
kiisimustes;

6.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt
vOimalustele;

6.4 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning




tehnilist abi nende kasutamiseks;

6.5 osaleda tiritustel, koolitustel, teabepdevadel, mis voimaldavad saada informatsiooni ja
luua vajalikke kontakte ning saada tdiendkoolitust, mis on wvajalik antud todkohal
tootamiseks.

7. KVALIFIKATSIOONINOUDED

7.1 korgharidus;

7.2 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega;

7.3 Eesti Vabariigi pohiseaduse, kodanike pohidiguste ja -vabaduste ning avaliku halduse
organisatsiooni tundmine;

7.4 kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide ning
oma toovaldkonda reguleerivate oOigustloovate aktide tundmine ning oskus neid
teenistusiilesannete tditmisel nouetekohaselt rakendada;

7.5 teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabelt6otlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

7.6 isikuomadustest on noutavad kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus votta iseseisvalt oma pddevuse piires vastu otsuseid, voime neid pohjendada
arusaadavalt ja iihetaoliselt ja vastutada nende eest; algatusvdoime ja loovus, sealhulgas
vOoime osaleda uute lahenduste viljat6otamisel ja rakendamisel ning vOime tddtada
iseseisvalt; hea suhtlemis- ja koostdooskus, tasakaalukus, pingetaluvus, otsustus ja
vastutusvoime, eetilisus, tolerantsus ja sobralikkus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskodlla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas
toimuva igaaastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib
muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad oGigusaktid v0i vajadus iimber
korraldada t66d struktuuriiiksuses.




