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andusosakonna juhataja ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuritiksus Viike-Maarja vallavalitsuse rahandusosakond
Ametikoha nimetus rahandusosakonna juhataja

Ametisse nimetamine vallavanem

Kellele allub vallavanem

Asendaja pearaamatupidaja

Asendab pearaamatupidajat, raamatupidajat

2. Ametikoha pohieesméirk

Rahandusosakonna t66 juhtimine ja osakonnale pandud iilesannete tditmise korraldamine.

3. Teenistusiilesanded:

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.

koostab koostdos teiste ametiasutuse osakondade teenistujatega ja valla allasutuste juhtidega
valla eelarvestrateegia, eelarve ja lisaeelarvete projektid ning esitab need vallavalitsusele 14bi-
vaatamiseks;
jalgib valla eclarve tditmist ja koostab eelarve tiitmise analiiiise; teeb ettepanekuid valla raha-
liste vahendite efektiivsemaks kasutamiseks;
jalgib investeeringuteks eraldatud rahaliste vahendite kasutamist;
koostab osakonna tegevusvaldkonda kuuluvate digus- ja haldusaktide eelndud;
teeb vajadusel ettepanekuid kohalike maksude kehtestamiseks voi muutmiseks;
esitab oma padevuse piires seisukohad kdigis finantskiisimustes, mis tulevad arutlusele valla-
valitsuses voi -volikogus;
korraldab vajadusel lacnude votmise;
osaleb vallavalitsuse ja volikogu istungitel;
korraldab rahandusosakonna t66d; korraldab koostods pearaamatupidajaga vallavalitsuse
raamatupidamisarvestust, sh osaleb konsolideeritud majandusaasta aruande koostamisel;
teostab rahalised iilekanded vallavalitsuse internetipangas;
jalgib lepingutest tulenevate rahaliste kohustiste tditmist vastavalt eelarvelistele vahenditele;
kontrollib ja esitab valla eelarveandmiku Rahandusministeeriumi andmebaasi;
peab lasteaedade, koolide ja hooldekodude koha-, Gppetasude ja toiduraha ning tiirnike iiiri-
ja kommunaalkulude arvestust, koostab ja viljastab kaupade ja teenuste miiligiarved; haldab

e-arve piisimaksete lepinguid,;



3.14. jalgib wvallavalitsuse ja valla allasutuste ametiautodele kehtestatud kululimiitidest
kinnipidamist ja peab ametiautode kulude kohta arvestust;

3.15. jalgib ebatdendoliste ja lootusetute nduete lackumist, vajadusel véljastab volgnikele vola-
teatised,

3.16. tagab raamatupidamisdokumentide sdilivuse ja nduetekohase arhiveerimise digusaktidega
satestatud korras;

3.17. osaleb raamatupidamise sise-eeskirjade ja muude raamatupidamise valdkonda reguleerivate
asutusesiseste normdokumentide véljatddtamisel ja tdiustamisel;

3.18. koostab valdkonna ametikirjad; tagab dokumentide loomise, sisestamise ja menetlusmérgete
tegemise dokumendihaldussiisteemis;

3.19. teostab teisi ametikoha eesmirgiga seotud tegevusi omal initsiatiivil ja asendab vajadusel
pearaamatupidajat ja raamatupidajat;

3.20. tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust, teenistusiilesannetega
seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks antud digusaktidest ning

vallavanema poolt antud tihekordseid korraldusi.

4. Rahandusosakonna juhatajal on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, allasutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt ning teistelt
péadevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku infor-
matsiooni ja dokumente;

4.2. saada ametiiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning teh-
nilist abi nende kasutamisel;

4.3. saada vastavalt vdoimalustele ja vajadustele ametiiilesannete paremaks tditmiseks vajalikku
taiendkoolitust;

4.4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja prob-
leemide lahendamiseks; teha vallavalitsusele ettepanekuid asutuse struktuuride ja funktsioonide
muutmiseks;

4.5. kirjutada alla raamatupidamisdokumentidele, nduda struktuuriiiksustelt raamatupidamislike do-
kumentide aruannete nduetekohast ja digeaegset esitamist;

4.6. mitte aktsepteerida puudulikult vormistatud makse- ja kuludokumente ning mitte alla kirjutada

dokumentidele, kui need ei ole digusaktidega kooskdlas.

5. Kbvalifikatsiooninouded:
5.1. viahemalt keskeriharidus rahanduse, raamatupidamise voi majandusarvestuse erialal;

5.2. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus;



5.3.

6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

teenistusiilesannete tditmisega seotud riigi, omavalitsuse eelarve ja rahanduse alaste digus-

aktide tundmine.

Isiksuseomadused:

hea suhtlemisoskus, tasakaalukus, koostodvalmidus, meeskonnatdo pohimotete jargimine;
algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste véljatodtamisel, neid raken-
dada;

toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning efektiiv-
selt kasutada aega, korge stressitaluvus;

lojaalsus, kohusetunne, usaldusvéirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus,

otsustus- ja vastutusvéime ning orienteeritus valla avalikele huvidele.

7. Rahandusosakonna juhataja vastutab:

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

ametiiilesannete diguspirase, nduetekohase ja digeaegse tditmise eest;

ametililesannete tiditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepddsupiiranguga
teabe hoidmise eest;

asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sdilimise ning pidamise eest vastavalt doku-
mentide loetelule ja asjaajamiskorrale;

tema kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1.

8.2.

8.3.

Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmérgil vaada-
takse ametijuhend vallavanema ja rahandusosakonna juhataja poolt 1dbi vdhemalt iiks kord
aastas.

Ametijuhendit voib muuta ainult kokkuleppel rahandusosakonna juhatajaga, vilja arvatud
vahetult enne uue rahandusosakonna juhataja ametisse nimetamist.

Teenistuse iimberkorraldamisest tulenev ametijuhendi {ihepoolne muutmine ilma teenistuja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmérk ja ndutav erialane ette-

valmistus, ei vihene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.

Olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jérgima.

Rahandusosakonna juhataja /allkirjastatud digitaalselt/



