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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

TEENISTUSKOHA EESMARK
2.1

rahandusosakonna juhataja
ametnik

rahandusosakond

vallavanem
rahandusosakonna teenistujad
peadkonomist

peadkonomist

. Valla eelarve koostamine, rahandusosakonna juhtimine, osakonna t66 korraldamine ning

osakonnale pandud ulesannete taitmise tagamine.

3

TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha toolilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Osakonna t66 korraldamine, kontrollimine,
analidsimine ja hindamine ning Ulesannete
digusparase, kvaliteetse ja digeaegse taitmise
tagamine.

3.1. Osakond t6o6tab efektiivselt ja tulemus-
likult.

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

3.2. Osakonna struktuur ja todkorraldus
vastab tegevusvaldkonna eesmargile ja
lahtub tervikliku teenuse osutamise pohi-
mottest ning osakonnas tdéétavad kompe-
tentsed teenistujad.

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

3.3. Vajalikud teenistuskohad on mehitatud
koostdos personaliosakonnaga.

3.4. Vallavanemale ettepanekute esitamine osa-
konna teenistujate palkade, distsiplinaar-
karistuste maaramise, hoiatusmenetluste ja
ergutuste kohaldamise kohta.

3.4. Tagatud on teenistujatele tagasiside
andmine, Giglane palgamaar ja tunnusta-
mine.

3.5. Osakonna teenistujate puhkuste, lahetuste
ja koolituste taotluste Iabivaatamine.

3.5. Osakonna puhkuste ajakavad on
koostatud ja esitatud tahtaegselt, lIahetus-
ja koolitustaotlused kooskdlastatud ja
registreeritud.

3.6. Osakonna teenistujatega koostddvestluste
[&biviimine.

3.6. Osakonna teenistujatega on regulaar-

selt 1abi viidud koostoovestlused.
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3.7. Raamatupidamise sise-eeskirja ja muude
valdkonda reguleerivate asutusesiseste doku-
mentide koostamine.

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

3.8. Valla arengukava koosseisus oleva eelarve-
strateegia koostamine.

3.8. Eelarvestrateegia on tasakaalus ja
koostatud vastavalt kehtivatele digusnor-
midele.

3.9. Valla eelarve ja lisaeelarve(te) (koos seletus-
kirjaga) koostamine.

3.9. Valla eelarve on koostatud vastavuses
kehtivate digusnormidega ja tadhtaegselt.

3.10. Hallatavate asutuste juhtide, valdkondade
eest vastutavate isikute jt ndustamine eelarve
kisimustes.

3.10. Hallatavate asutuste juhid ja
valdkondade eest vastutavad isikud on
asjatundlikult ndustatud.

3.11. Pangalilekannete teostamine.

3.11. Pangallekanded on tehtud.

3.12. Konsolideeritud majandusaasta aruande
koostamises osalemine.

3.12. Toimub koostd6 ja vajadusel ndusta-
mine.

3.13. Projektide ja muude rahandusalaste tehin-
gutega seotud korralduste, eelarvete jms koosko-
lastamine.

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

3.14. Valla rahandusalaste digusaktide eelndude
ettevalmistamise ja esitamise korraldamine.
Valla rahanduse ja varalise sisuga &igusaktide
kooskdlastamine.

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

3.15. Osakonna teenistujatele téoulesannete tait-
miseks vajaliku informatsiooni 6igeaegne edasta-
mine oma padevuse piires.

3.15. Informatsiooni kattesaadavus on
tagatud vajalikul maaral ja digeaegselt.

3.16. Valdkonna kirjadele ja teabenduetele vas-
tamine.

3.16. Kirjadele ja teabenduetele on vasta-
tud tahtaegselt.

3.17. Vallavanemalt saadud Uhekordsete ule-
sannete taitmine oma padevuse piires.

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

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:

4.3. Arvutioskus:
andmebaase.

4.4. Keeleoskus:
suhtlustasandil.

4.5. Teadmised ja oskused:

majandusalane kdrgharidus.
valdkonnas vahemalt 3 aastat.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

kérgtasemel eesti keele oskus, Uhe vBdrkeele oskus

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
téodkorralduse ja Ulesannete taitmisel,

haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise
oskus, hea ajaplaneerimise ja anallusioskus, argumentee-
rimisoskus, oskus uute lahenduste valjatootamiseks ja nende
elluviimiseks, vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus,
hea suhtlemis- ja koostoooskus ning kuulamisoskus.

4 .6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu

otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vdimet naha ette
otsuste tagajargi ja vastutada nende eest, anallusivdime,

algatusvdime,

korrektsus,

tapsus, kohusetundlikkus,

tasakaalukus, vdime t66tada pingeolukorras.
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5. OIGUSED

Rahandusosakonna juhatajal on digus:

5.1. saada infomatsiooni vallavalitsuse ning konsolideeritava Uksuse rahandusalase t66 kohta
ning todulesannete taitmiseks vajalikke andmeid koos selgitustega vallavanemalt,
vallavalitsuse struktuurilksustelt, hallatavatelt asutustelt, konsolideeritavalt Uksuselt;

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, tddkorralduse, té6tasude ja motiveerimise kohta;

5.4. vbtta vastu otsuseid oma padevuse piires;

5.5. saada oma t60ks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni teistelt
vallavalitsuse struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

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

5.7. kasutada tdoulesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel;

5.8. allkirjastada raamatupidamisdokumente, teise allkirjadigusliku isikuna pangadokumente
ja garantiikirju.

6. VASTUTUS

Rahandusosakonna juhataja vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. igapaevatdods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele &igusaktidele, samuti isikuandmete kaitse péhimdtete
jargimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja tédohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
tédvahenditega heaperemeheliku imberkaimise eest;

6.4. kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses t66ko-
hustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada vallavalitsuse
huve, konfidentsiaalsuse sailimise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I16ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1. sulearvuti;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud téévahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit véib T66andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

Allkirjastatud digitaalselt )
Nimi Kuupaev




