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1. ULDSATTED
1.1. TEENISTUSKOHT: rahandusosakonna juhataja
1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: ametnik
1.3. STRUKTUURIUKSUS: rahandusosakond
1.4. VAHETU JUHT: vallavanem
1.5. ALLUVAD: rahandusosakonna teenistujad
1.6. ASENDAJA: peadkonomist
1.7. ASENDATAV: peadkonomist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Valla eelarve koostamine, rahandusosakonna juhtimine, osakonna t66 korraldamine ning
osakonnale pandud tlesannete téitmise tagamine.

2.2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2
IGikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KV S-s sétestatud tege-
vus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Osakonna t66 korraldamine, kontrollimine,
analliisimine ja hindamine ning Ulesannete
digusparase, kvaliteetse ja Oigeaegse taitmise
tagamine.

3.1. Osakond tootab efektiivselt ja tulemus-
likult.

3.2. Vallavanemale ettepanekute esitamine osa-
konna struktuuri, koosseisu ja tdokorralduse
kohta.

3.2. Osakonna struktuur ja téokorraldus
vastab tegevusvaldkonna eesmérgile ja l1ah-
tub tervikliku teenuse osutamise p&himot-
test ning osakonnas todtavad kompetentsed
teenistujad.

3.3. Vallavanemale ettepanekute esitamine osa-
konna teenistujate vérbamiseks, teenistussuhte
muutmiseks, teenistujate ametisse nimetamiseks
vOi lepingute s6lmimiseks.

3.3. Vajalikud teenistuskohad on mehitatud
koost06s personali- ja haldusosakonnaga.

3.4. Vallavanemale ettepanekute esitamine osa-
konna teenistujate palkade, toetuste, distsip-
linaarkaristuste mééaramise ja ergutuste kohalda-
mise kohta.

3.4. Tagatud on teenistujatele tagasiside
andmine, Oiglane palgaméér ja tunnusta-
mine.
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3.5. Osakonna teenistujate puhkuste, l&hetuste ja
koolituste taotluste l&abivaatamine.

3.5. Osakonna puhkuste ajakavad on koos-
tatud ja esitatud tahtaegselt, lahetus- ja
koolitustaotlused kooskdlastatud ja regist-
reeritud.

3.6. Osakonna teenistujatega arenguvestluste
labiviimine voi selle korraldamine.

3.6. Osakonna teenistujatega on regulaar-
selt 1abi viidud arenguvestlused.

3.7. Raamatupidamise sise-eeskirja ja muude
valdkonda reguleerivate asutusesiseste doku-
mentide koostamine ja valjatdotamises osale-
mine.

3.7. Raamatupidamise sise-eeskiri ja muud
vajalikud 6igusaktid on olemas ja korrekt-
sed.

3.8. Valla arengukava koosseisus oleva eelarve-
strateegia koostamine.

3.8. Eelarvestrateegia on tasakaalus ja
koostatud vastavalt kehtivatele digusnormi-
dele.

3.9. Valla eelarve ja lisaeelarve(te) (koos sele-
tuskirjaga) koostamine ja taitmise analiiusis osa-
lemine

3.9. Valla eelarve projekt on koostatud vas-
tavuses kehtivate digusnormidega ja taht-
aegselt.

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

3.10. Alluksuste juhtide poolt esitatud
alaeelarvete muudatusettepanekud on valla-
valitsusele esitatud ja vdimaluse korral lisa-
eelarvesse lulitatud.

3.11. Konsolideeritud majandusaasta aruande
koostamises osalemine.

3.11. Toimub koostd6 ja vajadusel ndusta-
mine.

3.12. Vblgnevuste menetlemine, tleandmine
inkassoteenuse pakkujale. Suhtlemine inkasso-
teenuse pakkujaga.

3.12. Volgnevustega tegeletakse, inkasso-
teenuse pakkujaga on suheldud.

3.13. Vilisrahastusega projektide kajastamine
eelarves ja eelarvestrateegias vastavalt saadud
informatsioonile.

3.13. Projektid on eelarvestatud vastavalt
saadud informatsioonile.

rahandusalaste
korralduste,

3.14. Projektide ja muude
tehingutega seotud lepingute,
eelarvete jms koosk®6lastamine.

3.14. Projektidele ja rahandusalaste tehin-
gutega seotud lepingutele, korraldustele,
eelarvetele jms on antud padev hinnang.

3.15. Valla rahandusalaste digusaktide eelndude
ettevalmistamise ja esitamise korraldamine.
Valla rahanduse ja varalise sisuga digusaktide
koosk®dlastamine.

3.15. Eelndud on koostatud korrektselt ja
tahtaegselt, kooskdlastused vastavad keh-
testatud kordadele.

3.16. Osakonna teenistujatele to6ilesannete tait-
miseks vajaliku informatsiooni Gigeaegne
edastamine oma padevuse piires.

3.16. Informatsiooni kattesaadavus on taga-
tud vajalikul méaral ja Gigeaegselt.

3.17. Valdkonna kirjadele ja teabenduetele vas-
tamine.

3.17. Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
tahtaegselt.

3.18. Vallavanemalt saadud thekordsete Ule-
sannete taitmine oma padevuse piires.

3.18. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
tentselt taidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: majandusalane kdrgharidus

4.2. Téokogemus: ndutav vdhemalt 3 aastat.

4.3. Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmebaase.
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4.4. Keeleoskus: kdrgtasemel hea eesti keele oskus, Gihe vodrkeele oskus
suhtlustasandil.

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste 6igusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine,

teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku
omavalitsuse tookorralduse ja Glesannete taitmisel,
haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise
oskus, hea ajaplaneerimise ja analulsioskus,
argumenteerimisoskus, oskus uute lahenduste valjatdotamiseks ja
nende elluviimiseks, véga hea suuline ja Kkirjalik
enesevaljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostd6oskus ning
kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused: vOBime tootada pingeolukorras, otsustus- ja vastutusvdime, sh
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
padevuse piires, vOimet ndha ette otsuste tagajérgi ja vastutada
nende eest, algatusvbime ja loovus, Kkorrektsus, tapsus,
kohusetundlikkus.

5. OIGUSED

Rahandusosakonna juhatajal on 6igus:

5.1. saada voimalikult koheselt, kuid hiljemalt tahtajaks infomatsiooni vallavalitsuse ning kon-
solideeritava Uksuse rahandusalase t66 kohta ning tollesannete taitmiseks vajalikke and-
meid koos selgitustega vallavanemalt, vallavalitsuse struktuuritiksustelt, hallatavatelt asu-
tustelt, konsolideeritavalt liksuselt;

5.2. nduda vallavalitsuse struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt dokumentide ja aruan-
nete nduetekohast ja digeaegset esitamist;

5.3. teha ettepanekuid rahandusosakonna t66 paremaks korraldamiseks, rahandusosakonna
koosseisu, tookorralduse, tootasude ja motiveerimise kohta;

5.4. vitta vastu otsuseid oma padevuse piires;

5.5. saada oma t0oks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni teistelt
vallavalitsuse struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.6. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.2 kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel;
5.7. allkirjastada raamatupidamisdokumente, teise allkirjadigusliku isikuna pangadokumente ja

garantiikirju.

6. VASTUTUS

Rahandusosakonna juhataja vastutab:

6.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse téitmise eest;

6.2. igapdevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimdtete jargimise eest;
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6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja toé6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest;

6.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest

6.5. vdljastatava ja edastatava informatsiooni 6igsuse ja objektiivsuse eest ning seoses toé6ko-
hustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada vallavalitsuse
huve, konfidentsiaalsuse sailimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1. sulearvuti;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud té6vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib t6dandja muuta uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja téotasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupédev




