MUSTVEE VALLAVALITSUSE FINANTSJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Finantsosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Finantsjuht
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Vallavanem
1.5 Asendaja Pearaamatupidaja
1.6 Keda asendab Pearaamatupidaja

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal todtamise eeldused.

1.8 Finantsjuhi nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.9 Finantsjuhi teenistussuhte peatumisel médrab tema asendaja vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on Mustvee valla finantsjuhtimise, raamatupidamise arvestuse ja
laenude alase t60 juhtimine ja korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

1. koordineerib ja korraldab osakonna t66d ning tagab osakonnale pandud iilesannete
tditmise, médrab osakonnasisese todjaotuse ning esitab kinnitamiseks osakonna ametnike
ametijuhendid;

2. teostab valla iihtsete majandusarvestuse pohimdtete véljatootamist ja elluviimist;

. teostab valla eelarve pohimdtete ning eelarvestrateegia viljatootamist ja elluviimist;

4. korraldab valla ametiasutuste, hallatavate asutuste, valla osalusega dritihingute,
sihtasutuste, mittetulundusiihingute juhendamist ja konsulteerimist finantsvaldkonda
kuuluvates kiisimustes;

5. teeb vallavanemale ettepanekuid osakonna iilesannete, struktuuri, koosseisu ja
tookorralduse kohta, teenistujate ametisse nimetamise ja ametist vabastamise kohta,
teenistujate palkade, lisatasude ja edutamise kohta;

6. taotleb teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

taotleb ametnikele tdiendkoolitust lilesannete paremaks tditmiseks;

8. koostab finantsalaseid eelndusid vallavalitsuse ja volikogu istungile ning kontrollib
vastavasisuliste digusaktide tditmist;

9. viseerib rahalised dokumendid;

10. jilgib arvelduskontol maksude jt rahaliste vahendite lackumist;

11. teostab vallaeelarve koostamise ja tditmise korraldamise;

12. tagab vallavalitsuse hallatavate asutuste raamatupidamise korraldamise;

13. tagab aastaaruande koostamise ja statistilise aruandluse korraldamise;

14. teeb ettepanekuid kohalike maksude kehtestamiseks ja teostab kehtestatud kohalike

maksude laekumise kontrolli;

15. tagab vallavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirjade koostamise ning teeb ettepanekuid

selle ajakohastamiseks;

16. tdidab vallavanema poolt antud iihekordseid teenistusiilesandeid, mis ei ole vastuolus

Eesti Vabariigis kehtivate seadustega.
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4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente valla
ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

2. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi
ning teha ettepanekuid to6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

3. valmistada ette ja esitada vallavanemale digusaktide eelndusid tema paddevusse kuuluvates
kiisimustes;

4. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust;

5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti-ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel s.h kasutada valla autot teenistuskohustuste téitmisel;

6. kasutada valla nimetuse ja vapiga visiitkaarti.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

5.1. Ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
5.2. Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. Isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. Teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepédésupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. Tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus l&heduses
6.3. Laua- vdi mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

6.5. Auto kasutamise digus

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest | Erialane korgharidus, tookogemus finantsvaldkonnas viahemalt
tulenevad nduded 3 aastat.

7.2. Oskused ja teadmised | 1. Teadmised: finantsjuhtimist ja raamatupidamist
reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine.

2. Keeleoskus: Eesti keele oskus kdrgtasemel. Vene keele
oskus suhtlustasandil.

3. Arvutioskus: Ametikohal vajalike raamatupidamis-
programmide, teksti-, tabelito6tlus —ja andmebaasi
programmide ning elektrooniliselt peetavate andmekogude
kasutamise oskus.

4. B-kategooria autojuhiload.




7.3. Isiksuseomadused viga hea suhtlemis- ja viljendusoskus;

algatus- ja vastutusvdime;

stressitaluvus ja kohusetunne;

oskus efektiivselt aega kasutada;

analiiisivdime, oskus planeerida t66d ja méératleda

prioriteete.
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