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FINANTSJUHI AMETIJUHEND

I. ULDSATTED

1. Ametinimetus: finantsjuht

2. Struktuuriiiksus: finantsosakond
3. Otsene juht: vallavanem

4. Ametikohale nimetab: vallavanem
5. Asendamine: finantsjuht asendab vanemraamatupidajaid, finantsjuhti asendavad
teised vanemraamatupidajad.
Teenistusaeg: madramata
Teenistusgrupp: juht (J)

Alluvad: vanemraamatupidajad
Ametikoha alus: ATS§71g3p 1
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II. AMETIKOHA EESMARK

Finantsjuhi ametikoha pohicesmiark on valla rahandus- ja finantstegevuse
korraldamine ning jarjepideva raamatupidamise arvestuse ja aruandluse tagamine
vastavalt seadusele ja kehtestatud digusaktidele.

I11. TEENISTUSKOHUSTUSED

Finantsjuhi  ametikohustuste tditmine toimub omakasupiitidmatult, jilgides
ametiiilesannete tditmiseks kehtestatud digusakte, kutse-eetikat, raamatupidamise- ja
asutuse sisekorra eeskirja ning kdesolevat ametijuhendit.

Finantsjuht:

1) tagab aktuaalse, olulise, objektiivse ja vOrreldava informatsiooni saamise
lahtudes heast raamatupidamise tavast;

2) kavandab, suunab ja koordineerib valla finantsarvestust, osaleb
eelarvestrateegia koostamisel ning valmistab ette ja korraldab eelarve ning
lisaeelarve koostamise;

3) jélgib eelarve tditmist ja vahendite sihipdrast kasutamist, hindab
finantsolukorda ning teeb ettepanekuid eelarve muudatusteks ja vahendite
efektiivseks kasutamiseks;

4) tootab vilja ja vajadusel uuendab finants- ja raamatpidamisarvestust
puudutavad korrad ja juhendid (raamatupidamise  sise-eeskiri,
ametijuhendid jt), valmistab ette ja esitab vallavalitsusele oma valdkonna
Oigusaktid;

5) planeerib, juhib ja juhendab osakonna igapédevast t60d, tagades tilesannete
Oigeaegse ja tdpse tditmise, pidades kinni nii raamatupidamise sise-
eeskirjast, kui muudest kehtestatud digusaktidest;

6) vastab voi korraldab osakonnale suunatud kirjavahetusele ja teabenduetele
vastamise kehtestatud téhtaja jooksul ning valmistab ette oma valdkonna
viljaminevad kirjad;



7) koostab ja sisestab dokumendihaldussiisteemis oma téovaldkonna
dokumente ning jilgib nende tdhtaegset tditmist;

8) koostab ja edastab eelarve tditmise kuu ja kvartaliaruanded,
saldoandmikud, = majandusaasta  aruande  vastavalt  kehtestatud
tdhtaegadele;

9) teeb koostdood kolleegide, valla asutuste, valla tiitarettevotete ja audiitori
ning muude ametiasutustega;

10) korraldab inventuuride ldbiviimise vallas ja vallavalitsuse hallatavates
asutustes;

11) kontrollib igapdevaselt panga lackumisi ning kinnitab maksete tasumised;

12) igakuiselt kontrollib, selgitab vilja vahed ja korrastab pearaamatut ja
saldoandmikke;

13) tdidab muid Gigusaktidega temale pandud voi teenistuskohast tulenevaid
tilesandeid.

IV. OIGUSED JA KOHUSTUSED
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Finantsjuhil on 6igus:

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
Joeldhtme Vallavolikogu ja vallavalitsuse liikmetelt ning ametnikelt ja teistelt
asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

teha ettepanckuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust ning ametialast
kirjandust vastavalt eelarve vdoimalustele;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat vastavalt eelarve voOimalustele ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

saada teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse midruse alusel
transpordikulude hiivitust vastavalt eelarve voimalustele;

kasutada teenistusiilesannete tditmiseks sidevahendeid kehtestatud limiitide
ulatuses;

anda allkiri finantsvaldkonna s.h panga dokumentidele vastavalt kehtestatud
limiitidele;

nduda tema vastutusel olevate materiaalsete vairtuste hoidmiseks vajalikke
tingimusi.

Finantsjuht on kohustatud:

juhinduma oma tegevuses seadustest, avaliku teenistuse eetikakoodeksist, hea
halduse tavast ning diguse lildtunnustatud pohimotetest;

tditma Joeldhtme Vallavalitsuse sisekorra, tule- ja elektriohutuse jt
vallavanema kiaskkirjaga kehtestatud noudeid;

teenistussuhte ajal ja pérast teenistusest vabastamist hoidma talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni;
kasutama talle kasutusse antud todandja vara heaperemehelikult ja andma
teenistusest lahkumisel asjaajamise ning kasutuses olnud vara iile vallavanema
poolt méératud isikule;

vilvitamata teavitama vallavanemat kirjalikult, kui tegeleb vo0i kavatseb
tegeleda avaliku teenistuse seaduse paragrahvi 16ike 1 punktides 1-4
nimetatud korvaltegevusega.



V.

VASTUTUS

Finantsjuht vastutab iseseisvalt ametikohustuste diguspérasuse, tdpse, kvaliteetse ja
Oigeaegse tditmise eest vastavalt digusaktidele ja raamatupidamise sise-eeskirjale, s.h

1)

2)

3)
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6)
7)

ametikoha eesmérgi ja teenistusiilesannete tdhtaegse ja tulemusliku tditmise
eest;

talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu asutusesiseseks
kasutamiseks maératud informatsiooni hoidmise eest;

kdesoleva ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ning
informatsiooni digsuse ning digeaegse edastamise eest;

enda kasutuses oleva vara heaperemeheliku hoidmise ja sihipirase kasutamise
eest;

andmeturbealaste  meetmete  rakendamise  eest, sh.  personaalsete
kasutajakoodide ja salasonade hoidmise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele;

teenistusiilesannete tiitmisel toimunud digusrikkumiste eest;

oma tegevuse vOi tegevusetusega pohjustatud kahju eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: raamatupidamis- voi majandusalane kesk-eri voi korgharidus, vastava
korghariduse puudumisel védhemalt 3- aastane tookogemus oma ametikoha
valdkonnas ja positsioonil.

2. Ametioskused:

1) tooks vajalike riigi ja Joeldhtme valla Gigusaktide tundmine ning nende
kasutamise oskus;

2) pohjalikud teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve
koostamise pdhimotetest;

3) ametikohal vajalike teksti- ja tabelitootlusprogrammide ja andmekogude
kasutamisoskus.

3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vene keele oskus Bl tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.
4. Isikuomadused:

1) hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus;

2) algatusvdime ja loovus;

3) otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja Oigeaegne
tditmine;

4) hea pinge- ja rutiinitaluvus;

5) voime planeerida ja kasutada oma aega efektiivselt;

6) valmidus muutusteks todiilesannetes;

7) valmidus meeskonnatooks.

VIilI. AMETIJUHENDI MUUTMINE

1. Ametijuhend vaadatakse 1dbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui:

1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;



3) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
4) teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.
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