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2. Teenistuskoha pohieesmark

rahandusameti 6konomisti

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

teenust.

3. Teenistusiilesanded ja soovitud tulemus

Teenistusulesanded

Soovitud tulemus

3.1 Finantsameti t66 juhtimine, kontrollimine,
analuusimine ja hindamine ning teenistusele
pandud Ulesannete digusparase, kvaliteetse ja
Oigeaegse taitmise tagamine.

Amet tootab
tulemuslikult.

efektiivselt ja

3.2 Vallavanemale ettepanekute esitamine
ameti struktuuri, koosseisu ja tdéokorralduse
kohta.

Ameti struktuur ja tookorraldus vastab
tegevusvaldkonna eesmargile ja
lahtub tervikliku teenuse osutamise
pdhimottest ning osakonnas tddtavad
kompetentsed teenistujad.

3.3 Vallavanemale ettepanekute esitamine
osakonna teenistujate varbamiseks,
teenistussuhte  muutmiseks, teenistujate
ametisse  nimetamiseks  vOi  lepingute
s6lmimiseks.

Vajalikud teenistuskohad on

mehitatud

3.4 Ameti teenistujate puhkuste, lahetuste ja
koolituste taotluste labivaatamine.

Ameti  puhkuste  ajakavad
koostatud ja esitatud tahtaegselt.

on

3.5 Ameti
l[abiviimine.

teenistujatega arenguvestluste

Teenistujatega on regulaarselt labi
viidud arenguvestlused.




3.6 Valla arengukava koosseisus oleva
eelarvestrateegia koostamine.

Arengukava sisaldab eelarve-
strateegiat ning see on kooskdlas
ulejaanud arengukavaga ja seatud
eesmarkidega. Eelarvestrateegia on
tasakaalus ja koostatud vastavalt
kehtivatele digusnormidele.

3.7 Valdkonda reguleerivate asutusesiseste
dokumentide koostamise koordineerimine,
koostamine ja valjatdotamises osalemine.

Vajalikud oigusaktid on olemas ja
korrektsed

3.8 Valla eelarve ja lisaeelarve(te) (koos
seletuskirjaga) koostamine koordineerimine,
koostamine ja taitmise anallusis osalemine.

Valla eelarve projekt on koostatud
vastavuses kehtivate digusnormidega
ja tahtaegselt.

3.9 Hallatavate asutuste juhtide, valdkondade
eest vastutavate isikute jt ndustamine
eelarvekusimustes. Ettepanekute tegemine
eelarve muutmiseks ja lisaeelarve
koostamiseks.

Alluksuste juhtide poolt esitatud
alaeelarvete  muudatusettepanekud
on vallavalitsusele esitatud ja
vbimaluse  korral lisaeelarvesse
[Glitatud.

3.10 Konsolideeritud majandusaasta aruande
koostamises osalemine sh tegevusaruande
koostamise koordineerimine ja koostamine.

Aruanne on nbuetekohaselt ja
tahtaegselt esitatud.

3.11 Rahandusalaste tehingutega seotud
lepingute,  korralduste, eelarvete jms
koosk®dlastamine.

Rahandusalaste tehingutega seotud
lepingutele, korraldustele, eelarvetele
jms on antud padev hinnang.

3.12 Valla rahandusalaste d&igusaktide
eelndude ettevalmistamise ja esitamise
korraldamine. Valla rahanduse ja varalise
sisuga digusaktide kooskoélastamine.

Eelndud on koostatud korrektselt ja
tahtaegselt, kooskdlastused vastavad
kehtestatud kordadele.

3.13 Valla rahavoogude juhtimine.

Tagada asutuse igapaevaste ja

3.14 Ameti teenistujatele todulesannete
taitmiseks vajaliku informatsiooni digeaegne
edastamine oma padevuse piires.

pikaajaliste rahavoogude positiivhe
bilanss, et katta kodik kohustused
Oigeaegselt.
Informatsiooni  kattesaadavus on
tagatud vajalikul maaral ja
Oigeaegselt.

3.15 Valdkonna kirjadele ja teabenduetele
vastamine voi vastamise koordineerimine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
tahtaegselt.

3.16 Vallavanemalt saadud Uhekordsete
ulesannete taitmine oma padevuse piires.

Tahtajaliselt, digusparaselt ja
kompetentselt taidetud tUlesanded.

3.17 Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu
istungitel ning  vallavolikogu  komisjoni
koosolekutel osalemine, olles ettekandja oma
toovaldkonda kuuluvates kisimustes

Vallavolikogu ja vallavalitsuse
istungitel, volikogu komisjoni
koosolekutel on valdkonna info
edastatud ja eelndud ette kantud

3.18 Valdkonna teemadega seotud
koosolekutel, komisjonides, tédéruhmades ja
avalikel aruteludel osalemine ning vajadusel
nende juhtimine.

Avalikel aruteludel on osaletud ja/vdi
nende Iabivimine on  juhitud.
Valdkonda puudutavatel teemadel on
vastavalt vajadusele kaasaraagitud.




4. Vastutus

Rahandusameti juhataja vastutab:

4.1

4.2
4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise
eest;

rahandusameti to0 toimimise eest;

rahandusameti valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;

toollesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude
asutuse sisemist t6dd reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

tema kasutusse antud ja tema t60 kaigus loodud dokumentide ja andmete
korrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele.

5. Oigused
Rahandusameti juhatajal on digus:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt,
valla arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kaesoleva ametijuhendiga
ettenahtud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite
oigusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sélmitud lepingute taitmist;

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

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning kinnitada arveid vastavalt oma padevusele
vOi volitustele;

saada juurdepaas teenistuseks vajalikele infoslisteemidele ja registritele;

nduda vallavalitsuse struktuurilksustelt ja hallatavatelt asutustelt dokumentide ja
aruannete nduetekohast ja digeaegset esitamist;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid tooruhmade moodustamiseks
ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kisimuste lahendamisel;

sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

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

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

allkirjastada  raamatupidamisdokumente, teise allkirjadigusliku isikuna
pangadokumente ja garantiikirju;

teha vallavanemale ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna
edendamiseks, t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.



6. Teenistuskohale esitatavad nouded

6.1 korgharidus (finantsjuhtimine);
6.2 valdkondlik to6kogemus vahemalt 2 aastat;

teenistuskohal vajalike infostisteemide tundmine ja arvutiprogrammide kasitsemise

6.3 oskus;
6.4 vaga hea eesti keele oskus;

valdkondlike riigi ja kohaliku omavalitsust reguleerivate digusaktide tundmine ning

6.5 nende t60ks rakendamise oskus;

6.6 ajaplaneerimise-, enesejuhtimise oskus;
6.7 eestvedamisoskus sh véime algata ja ellu viia uusi projekte ja lahendusi;
6.8 koostdo- ja meeskonnatddoskus, hea suhtlemisoskus;

6.9 otsustusvdime, kohuse- ja vastutustunne.

7. Ametijuhendi muutmine
Ametijuhendit voib tédandja muuta Ghepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustilesannete

sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus voi teenistuja tootasu
Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

/allkirjastatud digitaalselt/

nimi allkiri kuupaev



