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Rae Vallavalitsuse rahandusameti

OKONOMISTI
AMETIJUHEND
1. Uldsatted
1.1 Struktuuritiksus rahandusamet
1.2 Teenistuskoha nimetus okonomist

1.3 Teenistuskoha liik ja pdhigrupp ametnik, tippspetsialist

1.4 Otsene juht rahandusameti juhataja
1.5 Alluvad -

1.6 Asendaja rahandusameti juhataja
1.7 Asendab rahandusameti juhatajat

2. Teenistuskoha pohieesmark

Teenistuskoha pohieesmark on tagada valla tdhus ja jatkusuutlik finantshaldus, olla
asjatundlikuks partneriks vallavalitsusele ja valla asutustele ning osutada kvaliteetset
teenust.

3. Teenistuskohustused
3.1 koikide hallatavate asutuste ja tegevusalade eelarvete koostamisel osalemineg;
3.2 eelarvete taitmise kontrollimine;
3.3 hallatavate asutuste tulude ja kulude taitmise aruannete koostamine ja esitamine;
3.4 lisaeelarvete ja eelarvete muutmise eelndude ettevalmistamine;
3.5 valla arengukava finantsosa koostamisel osalemine;
3.6 valla eelarvestrateegia koostamisel osalemine;
3.7 sihtfinantseerimisprojektide registri pidamine;
3.8 haridusasutuste pedagoogide tarifikatsioonide kontrollimine;

riikliku haridusrahade jaotamise mudeli alusel eraldatud vahendite jaotamine valla
haridusasutuste vahel;

3.9
3.10 majandustegevuse analluside tegemine;

3.11 raamatupidamise to6de tegemine vastavalt vahetu juhi korraldustele;
3.12 asutusega seonduvatele teabenduetele vastuste koostamine;

3.13 valla aastaaruande koostamine oma t606l6igu osas;

3.14 varade inventeerimise protsessis osalemine;



3.15 muude otsese juhi poolt antud Uhekordsete teenistusiilesannete taitmine.

4. Taiendavad kohustused
Okonomist kohustub:

4.1 taitma digeaegselt ja tapselt temale pandud ulesandeid;

49 tditma Rae Vallavalitsuse tddkorralduse reegleid ja teisi Uldkehtivaid
"~ kaitumisjuhiseid;
kasutama igapaevatoos Rae Vallavalitsuses kasutusel olevat

43 dokumendihaldusprogrammi ja teisi ametikohal kasutatavaid arvutiprogramme;

kinni pidama oma igapdevases t060s Rae Vallavalitsuse kehtivast

4.4 NP _
asjaajamiskorrast;

teise tddandja juures tootamisel vdi ettevotlusega tegelemisel hoiduma tédkoha

4.5 maine kahjustamisest;

taitma ilma erikorralduseta kaesolevas ametijuhendis nimetamata tlesandeid, mis

4.6 tulenevad digusaktidest, t00 iseloomust voi selle Uldisest kaigust.

5. Vastutus
Okonomist vastutab:

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise

5.1 eest;

5.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;

téodulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete

5.4 saladuses hoidmise eest;

téokorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude

55 asutuse sisemist t6dd reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka

5.6 kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

tema kasutusse antud ja tema t66 kaigus loodud dokumentide ja andmete
5.7 Kkorrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;

vallavanemalt teise td6andja juures tédtamiseks loa saamise korral voi

5.8 ettevotlusega tegelemisel hoiduma tookoha maine kahjustamisest.

6. Oigused
Okonomistil on digus:

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt,
6.1 valla arilihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettenahtud ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite

6.2 oigusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sélmitud lepingute taitmist;



6.3

6.4

6.5

6.6
6.7

7.
7.1
7.2
7.3
7.4
7.6
7.7
7.8

esindada valda suhetes juriidiliste ja flUsiliste isikutega vallavanema poolt
volitatud padevuse ulatuses;

sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

saada oma teenistusulesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks.

Teenistuskohale esitatavad nouded

Majandus- vdi finantsalane kdrgharidus;
eesti keele oskus C1 tasemel,

teenistuskohal  vajalike finantsinfosisteemide  kasitsemise  oskus ja
kontoritarkvarade tundmine igapaeva tooks vajalikul tasemel;

Eesti Vabariigi ja Rae valla digusaktide tundmine ja to0ks rakendamise oskus;

susteemsus ja korrektsus asjaajamises;
kohuse- ja vastutustunne, tasakaalukus ja usaldusvaarsus;

Intellektuaalne vdéimekus sh olulise eristamise oskus ning analtidsivéime

8. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit vdib tddandja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus voi teenistuja tdotasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

/allkirjastatud digitaalselt/

nimi allkiri kuupaev



