Ametijuhend. Peatkonomist

1/3

Viimsi Vallavalitsus

Kaskkirja nr 5-4/44 Lisa 2

Rahandusosakond
Versioon nr: 01
AMETIJUHEND
Keel: EE
Peabkonomist Lehe nr: 1(3)
Haldaja: PHO/ personali- ja | Staatus: kehtiv Kinnitas: Illar Lemetti
haldusosakond (EE) 19/05/2020 vallavanem

1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT: peadkonomist

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: ametnik

1.3. STRUKTUURIUKSUS: rahandusosakond

1.4. VAHETU JUHT: rahandusosakonna juhataja
1.5. ASENDAJA: rahandusosakonna juhataja
1.6. ASENDATAV: rahandusosakonna juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

. Teenistuskoha eesmark on valla eelarve téitmise analliisimine ja jarelevalve ning erinevate

majandusanaltlside ning aruandluse koostamine.

. 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. Valla eelarve ja lisaeelarve(te) (koos
seletuskirjaga)  koostamises  osalemine.
Eelarve projekti koostamiseks vajalike
prognooside ja analulside koostamine.
Tulude ja kulude liigenduse ning eelarve
andmete sisestamine infosusteemi.

3.1. Prognoosid ja analliiisid on koostatud
korrektselt ja tihtaegselt. Andmed on
sisestatud tépselt.

3.2. Eelarve téitmise protsessi vastavuse
jalgimine Kkinnitatud eelarvetele, eelarve
taitmise  kontrolli korraldamine  ja
koordineerimine. Eelarve téimise aruande
koostamine, kulude analiitisimine ning sellest
l&htuvalt ettepanekute tegemine.

3.2. Eelarve taitmine on séastlik ja sihtots-
tarbeline.  Igakuised eelarve tditmise
aruanded on Oigeaegselt koostatud ja esi-
tatud. Struktuuritiksuste ja hallatavate asu-
tuste juhid saavad perioodiliselt ja vastavalt
vajadusele (Ulevaateid kulude ja tulude
kohta.

3.3. Eelarveandmiku esitamine Rahandus-
ministeeriumi saldoandmike infosisteemi.

3.3. Aruanne on tépselt ja 6igeaegselt esi-
tatud.

3.3. Eelarvestrateegia koostamises osalemine
ja vajalike aruannete ning andmete esitamine
Rahandusministeeriumile.

3.4. Eelarvestrateegia on Rahandusminis-
teeriumile digeaegselt esitatud.
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3.5. Valla struktuuriliksuste ja hallatavate
asutuste juhtide ndustamine eelarvelistes
klsimustes.

3.5. Nouanded on asjatundlikud ning
kooskdlas digusaktidega.

3.6. Konsolideeritud majandusaasta aruande
koostamises osalemine, selle koosseisus
oleva tegevusaruande ning raamatu-
pidamisaruande juurde kuuluva eelarve
taitmise aruande (koos seletuskirjaga)
koostamine. Konsolideeritud majandusaasta
erinevate aruannete kokku koondamine ning
aruande vormistamine.

3.6. Aruanded on nduetekohaselt koostatud
ja tdhtaegselt esitatud.

3.7. Valla rahanduse ja varalise sisuga
vallavalitsuse 0Oigusaktide eelnfbude ette-
valmistamine ettenahtud korras.

3.7. Vallavalitsuse digusaktide eelndud on
koostatud kooskdlas kehtivate Gigusnor-
midega ja digeaegselt.

3.8. Valdkonna dokumentide nduetekohase
séilitamise ja arhiveerimiseks uleandmise
korraldamine.

3.8. Valdkonna dokumentide Uleandmine
arhiveerimiseks on korraldatud.

3.9. Ulevaate omamine osakonna tooks vaja-
like andmebaaside ja pankade kasutajate
digustest, vajadusel diguste uuendamine ja
muutmine.

3.9. Kehtivad kasutajadigused on korrekt-
sed ja vastavad to0 iseloomule ning vaja-
dustele.

3.10. Valdkonna kirjadele ja teabenduetele
vastamine.

3.10. Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
tahtaegselt.

3.11. Teenistuskohaga seotud muude
vahetu juhi poolt antud (lesannete

3.11. Téahtajaliselt, kompetentselt ja digus-
paraselt taidetud tlesanded.

taitmine

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:
4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6 Isikuomadused:

majandusalane kdrgharidus

juhtimise valdkonnas vahemalt 3 aastat.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme,

ja andmebaase.

kdrgtasemel eesti keele oskus Uihe v6drkeele oskus
suhtlustasandil.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste Gigusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste os-
kuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse tookor-
ralduse ja llesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ametikir-
jade koostamise ja vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise ja
analttsioskus, oskus planeerida todprotsessi ja kavandatud tege-
vused ellu viia, vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus,
hea suhtlemis- ja koost66oskus ning kuulamisoskus.

vOime tootada pingeolukorras, otsustus- ja vastutusvéime, sh
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha pé-
devuse piires, vdimet naha ette otsuste tagajargi ja vastutada
nende eest, algatusvdime, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.



Ametijuhend. Peadkonomist 3/3

5.

OIGUSED

Peadkonomistil on Gigus:

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

6.

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

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

vOtta vastu otsuseid oma padevuse piires;

teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, arutada rahandusosakonna juhatajaga tee-
nistuse toéotulemusi ja edaspidiseid tédilesandeid;

allkirjastada véljasaadetavaid arveid, raamatupidaja asendamisel kassadokumente;
kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel

VASTUTUS

Peadkonomist vastutab:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

7.

7.1.
7.2.
7.3.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
igapéevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhim®otete jargimise eest;
tookorralduse reeglite, tule- ja toédohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest
valjastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses téoko-
hustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis voivad kahjustada vallavalitsuse
huve, konfidentsiaalsuse sdilimise eest.

TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
arvutitookoht;

mobiiltelefon ja kdnepakett;

teenistuseks vajalikud muud tédvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib td6andja muuta hepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja to6tasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri Kuupéev

/allkirjastatud digitaalselt/




