ROUGE VALLAVALITSUSE
FINANTSOSAKONNA JUHATAJA
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1.Struktuuriiiksus Finantsosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus Finantsosakonna juhataja
1.3. Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)
1.4. Otsene juht Vallavanem
1.5. Asendaja Vallavanema poolt médratud teenistuja/tootaja
1.6. Keda asendab Vallavanema poolt méadratud teenistuja/tootaja

1.7. Ametijuhendiga nidhakse ette finantsosakonna juhataja teenistuskoha eesmaérk, téoiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8. Finantsosakonna juhataja nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9. Finantsosakonna juhataja asendaja teenistussuhte peatumisel mairab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on tagada RGuge vallavalitsuse ja tema hallatavate asutuste
raamatupidamise korraldamine, eelarvete ja eelarvestrateegia koostamise koordineerimine ja
analiilisimine, eelarve kasutamise kontroll ja hindamine 1ébi osakonna efektiivse juhtimise.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. Valla eelarvestrateegia koostamine koostdos vallavalitsuse struktuuriiiksuste teenistujate ja
hallatavate asutuste juhtidega, seadusega ja eelarvestrateegiaga seatud piirnormatiivide tditmise
jélgimine.

3.2. Valla eelarve ja lisaeelarve projektide koostamine koost6os vallavalitsuse struktuuriiiksuste
teenistujate ja hallatavate asutuste juhtidega.

3.3. Valla eelarve tditmise jdlgimine ja kontrollimine, igakuulise eelarve tditmise aruande
koostamine ja struktuuriiiksuste juhtidele ning hallatavate asutuste juhtidele esitamine nende
tegevusvaldkondi puudutavate tegevusalade osas.

3.4. Eelarveandmiku esitamine Riigi Tugiteenuste Keskuse saldoandmike infosiisteemi.

3.5. Suhtlemine riigikassaga vallale riigieelarvest ettenidhtud finantseerimiskiisimustes.

3.6. Vallavalitsuse raamatupidamisarvestuse korraldamine ja aruandluse dokumentide koostamine
vastavalt kehtivatele juhenditele ja eeskirjadele

3.7. Valla hallatavate asutuste ndustamine ja praktiline juhendamine
raamatupidamisdokumentatsiooni koostamisel ja -informatsiooni genereerimisel;

3.8. Raamatupidamise sise-eeskirja ja muude raamatupidamise valdkonda reguleerivate
asutusesiseste normdokumentide projektide koostamine ja viljatootamises osalemine




3.9. Vallaga seotud osapooltega toimunud tehingute analiilisimine ning sellega seoses ametiisikute
kohustustest kinnipidamise kontrolli teostamine.

3.10. Raamatupidamisdokumentide sdilivuse ja nduetekohase arhiveerimise tagamine
Oigusaktidega sétestatud korras.

3. 11. Osakonna iga-aastase to0plaani ja - eelarve viljatdotamise koordineerimine ning osakonna
toOplaanide ning eelarve tditmise jdlgimine, sh:

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

- finantsosakonna poolt teostatavate rahaliste lilekannete kinnitamine ja raamatupidamise
algdokumentide kinnitamine vastavalt raamatupidamise sise- eeskirjas ettendhtud korrale;

- vallavalitsuse konsolideeritud koondaastaaruande koostamine, finantsarvestuse koordineerimine
ja juhendamine.

3. 12. Osakonna t66 juhtimine ja infovahetuse korraldamine. Osakonna esindamine suhetes
juhtkonnaga, teiste osakondadega, tdidesaatva riigivoimu asutustega ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega.

3.13. Oma valdkonna digusaktide ja nende muudatuste analiiiis ning tulenevate valla poolt
koostatavate digusaktide koostamiseks ettepanekute ja muudatusettepanekute esitamine.
Rahandusvaldkonna valla digusaktide eelndude ja eelndu seletuskirjade koostamine ning nende
esitamine vallavalitsusele.

3.14. Oma valdkonna vallavalitsuse lepingute ettevalmistamises ja lepingutingimuste
labirddkimistel osalemine, lepingute tditmise ja kehtivuse jalgimine ning ettepanekute tegemine
nende muutmiseks.

3.15. Finantsosakonna poolt koostatud kirjade allkirjastamine.

3.16. Valdkonda puudutava teabe avalikustamise korraldamine.

3.17. Valdkonna koosolekute protokollimise korraldamine oma osakonnas.

3.18. Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjoni
koosolekutel osalemine, olles vajadusel ettekandja tema toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

3.19. Isikute vastuvott ja ndustamine oma teenistuskohustustega seotud kiisimustes, nende
avaldustele, margukirjadele ja teabenduetele vastuste koostamine ja edastamine.

3.20. Erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tuleneb t60 iseloomust voi t60 tildisest kédigust.

3.21. Vahetu juhi poolt antud muude {ihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.

4.0IGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Finantsosakonna juhatajal on Gigus:

4.1. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning tdotada vilja vastavaid eelndusid
ja projekte;

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




4.3. alla kirjutada raamatupidamisdokumentidele ja teise allkirjadigusliku isikuna
finantsdokumentidele;

4.4. keelduda 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
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.7. kokku kutsuda ja juhatada oma valdkonna koosolekuid;

4.8. anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse raamatupidamise t66 paremaks korraldamiseks;
4.9. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.10. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Finantsosakonna juhataja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

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

5.5. toosisekorra, tule- ja tdoohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud t6ovahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvuti- ja kontoritehnika
6.2. Printer ja paljundusmasin td6ruumi vahetus ldheduses

7.NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad |- Vidhemalt korgharidus, sellega vordsustatud
nduded, tookogemus haridustase voi vihemalt 3 aastane tookogemus
avalikus teenistuses riigi voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses voi ametikoha téovaldkonnas.

- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sdtestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS

§ 15);

7.2. Oskused ja teadmised - Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;
- Valdab vihemalt C1-tasemel eesti keelt;




- Oskab planeerida tooprotsessi ning tunneb
finantsvaldkonna toimimise ja tookorralduse
pohimotteid;

- Omab teadmisi digusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma valdkonna
iild- ja iiksikakte; -

Orienteerub digusaktidega valla padevusse antud
kiisimustes oma toovaldkonnas;

- Tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Rouge valla digusakte;

7.3. Isiksuseomadused

Omab head suhtlemisoskust, otsustusvoimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha pidevuse
piires.

Omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas vdimet
vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia.

Omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud néuded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6oaja,

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk (ATS § 52 101ge 3).
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