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FINANTSJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Finantsjuht

1.2 Struktuuriiiksus

Rahandusosakond

1.3 Teenistuskoha liik

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)

1.4 Otsene juht

Vallavanem

1.5 Asendaja

Mairatakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Madratakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette finantsjuhi teenistuskoha eesmark, tooiilesanded, digused ja

vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Finantsjuhi nimetab ametisse kdskkirjaga vallavanem.

1.9 Finantsjuhi asendaja teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem kéiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on tagada vallavalitsuse ja tema hallatavate asutuste raamatupidamise
korraldamine, eelarvete ja eelarvestrateegia koostamise koordineerimine ja analiiiisimine, eelarve
kasutamise kontroll ja hindamine 1dbi osakonna efektiivse juhtimise.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Vallavalitsuse tildstrateegilises | Vallavalitsuse arengukava sisaldab
planeerimises osalemine 1dbi eelarve | eelarvestrateegiat ning see on kooskodlas
strateegiliste eesmdrkide seadmise valla | lilejddnud arengukavaga ja selles seatud
eelarvestrateegiasse ja arengukavasse. eesmarkidega. Eelarvestrateegia  arvestab

normatiivide tditmisega.

3.2 Valla eelarve projekti, lisaeelarve ja | Eelarved on koostatud ja Kinnitatud ja
eelarve muutmise eelndude koostamine ja | arvestavad seaduses ette ndhtud normatiivide
pohjendamine. tditmisega.

3.3 Valla eelarve tulude laekumise ja kulude | Maksevdoime on tagatud. Normatiivid on
jélgimine ja maksevdime analiilisimine. tididetud.

3.4 Seadusega ja eelarvestrateegiaga seatud | Normatiivid on tdidetud ja rakendatud on
piirnormatiivide tditmise jalgimine. varajase hoiatuse silisteemid normatiivide

tditmise tagamiseks.

3.5 Suhtlemine Tagatud piisav kommunikatsioon
riigikassaga/rahandusministeeriumiga Rahandusministeeriumiga. Aruanded on
vallale riigieelarvest ettendhtud | esitatud tdhtaegselt ja kooskolas seadusega.
finantseerimiskiisimustes. Aruannete




esitamine ministeeriumile.

3.6 Vallavalitsuse raamatupidamisarvestuse
korraldamine (sh konsolideeritud baasil)
ja raamatupidamise aastaaruande
koostamise protsessi juhtimine ja koostoo

audiitoritega.

Aruandlus on seadusjirgne ja tépne.

3.7 Valla hallatavate asutuste ndustamiSe ja
praktilise  juhendamise  korraldamine
eelarvete ja raamatupidamis-
dokumentatsiooni  koostamisel ja -

informatsiooni genereerimisel.

Tagatud on Oigesti ja Oigeaegselt vormistatud
dokumendid. Hallatavatel asutustel on jooksvalt
kittesaadav informatsioon eelarve tditmise seisu
ile.

3.8 Valla seotud osapooltega toimunud
tehingute analliisimine ning sellega
Seoses ametiisikute kohustustest

kinnipidamise kontrolli teostamine.

Valla seotud osapooltega toimunud tehingud on
tuvastatud ning sellega  kontrollitud, et
ametiisikud on tditnud kohustuse teavitada
vallavanemat kirjalikult, kui ta 1dbi temaga
seotud isiku astub érilistesse  suhetesse
vallavalitsusega.

3.9 Osakonna iga-aastase tooplaani ja -
eelarve véljatootamise koordineerimine
ning osakonna tooplaanide ning eelarve
tditmise jélgimine, sh:

- finantsaruannete koostamine,
analiiiisimine ja edastamine juhtkonnale
ning finantsarvestust reguleerivate
Oigusaktidega kehtestatud nduete ja
eeskirjade jargimise kontrollimine;

- raamatupidamise algdokumentide
kinnitamine;

- finantsarvestuse koordineerimine ja
juhendamine.

Osakonna tegevuskava ja eelarve on koostatud
lahtudes arengukavast, osakonna tooeesmérgid
on korrektselt ja kvaliteetselt véljatootatud.
Eesmaérkide ja tooplaanide ning eelarve taitmist
jélgitakse jooksvalt, vajadusel neid
korrigeeritakse. Protseduurireeglid jm vajalik
dokumentatsioon on vélja tootatud ja kinnitatud,
osakonna t60 on tulemuslik ja toimiv.

Juhtkonnale vajalikud finantsaruanded on
esitatud korrektselt ja tdhtaegselt.
Finantsarvestus vastab kehtestatud

oigusaktidele.

Korrektsed maksekorraldused on tdhtaegselt
edastatud riigikassa osakonnale ja
algdokumendid on viseeritud.

Valitsemisala konsolideeritud aastaaruanne on
esitatud  korrektselt ja  tdhtaegselt ja
finantsarvestus on korraldatud optimaalselt.

3.10 Osakonna t66 juhtimine ja infovahetuse
korraldamine. Osakonna  esindamine
suhetes juhtkonnaga, teiste osakondadega,

Osakonna t66 on korraldatud ja toimib
efektiivselt, osakonna tlesanded on tdidetud
nduetekohaselt ja tdhtaegselt. Osakonna to6tajad

tdidesaatva  riigivdimu  asutustega ja | tootavad sihipdraselt vastavalt
rahvusvaheliste organisatsioonidega. teenistusiilesannetele ja vajalik  infovahetus
toimib.

3.11 Oma valdkonna &igusaktide ja nende | Vajalikud vallavolikogu ja vallavalitsuse
muudatuste analiilis ning tulenevate valla | 6igusaktide eelndud ja nduetele vastavad
poolt koostatavate oigusaktide | seletuskirjad on tdhtaegselt koostatud ning
koostamiseks ettepanekute ja | vajadusel tdiendused sisse viidud.
muudatusettepanekute  esitamine. Oma
valdkonna valla Oigusaktide eelndude ja
eelndu seletuskirjade koostamine ning

nende esitamine vallavalitsusele.

3.12 Oma valdkonna vallavalitsuse lepingute

ettevalmistamises  ja lepingutingimuste

Valdkonna lepingud on solmitud ning valla
huvid ja vajadused lepingutes on kajastatud.




labirddkimistel osalemine, ettepanekute
tegemine nende muutmiseks.

3.13 Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu | Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel,

istungitel ning vallavolikogu komisjoni | volikogu komisjoni koosolekutel on valdkonna
koosolekutel osalemine, olles vajadusel | info edastatud ja eelndud ette kantud.
ettekandja oma toovaldkonda kuuluvates
kiisimustes.

3.14 Vahetu juhi poolt antud muude | Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt

tthekordsete ametialaselt vajalike | etteantud aja jooksul.
iilesannete tditmine.

4

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Finantsjuhil on Gigus:

4.1. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvdtmise kohta ning td6tada vélja vastavaid eelndusid
ja projekte;

4.2. teha ettepanekuid vallavanemale ja valdkondade juhtidele t66 korraldamiseks selliselt, et
oleks tagatud raamatupidamisarvestuse operatiivsus ja toesus;

43. alla kirjutada raamatupidamisdokumentidele ja teise allkirjadigusliku  isikuna
finantsdokumentidele;

4.4. Kkeelduda ebaseaduslike finantstehingute teostamisest ja rahaliste vahendite mittesihiparasest
kasutamisest;

4.5. keelduda aktsepteerimast puudulikult vormistatud makse- ja kuludokumente ning nduda
arvete ja muude rahaliste dokumentide viseerimist volitatud ametiisikute poolt;

4.6. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.7. omada juurdepddsu vallale kuuluvate driithingute e-maksuametile, e-arvete keskusele ja
pangaarvetele info ja vaatamise digustega;

4.8. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.9. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5 VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Finantsjuht vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildmésrusega?l;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. todsisekorra, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud todvahenditega

heaperemeheliku timberkdimise eest;

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu médrus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete to6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmérus)




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

Finantsjuht kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate diguskatide ning asutuse
sisekordadega kooskdlas isikuandmete toGtlemine;

5.8 Isikuandmete toGtlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, vadrkasutus,
ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel v3i teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7 TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Korgharidus, soovitavalt majanduse erialal ja sellele
lisanduv eri-, kutse- voi ametialane ettevalmistus;

Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses® sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS §
15).

7.2 Oskused ja teadmised Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1-tasemel;

omab  majandusalaseid  teadmisi,  sealhulgas
turumajanduse  iildpodhimdtete, avaliku  sektori
majandustegevuse ja finantsjuhtimise, sh kohaliku
omavalitsuse  eelarve  koostamise = pOohimdtete
tundmine;

omab  hdid teadmisi  finantsjuhtimisest,
planeerimisest ja -arvestusest;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
digusaktide ja dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

7.3 Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha péadevuse
piires;

omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas vdimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,




omaks votta ja ellu viia;

omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud teenistusiilesanded;

- to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja, valveaja voi

00t60 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi AllKiri

Kuupiev




