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FINANTSJUHI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
L.5.
1.6.
1.7.

Finantsjuht on rahandusosakonna kui Tiiri Vallavalitsuse (edaspidi ametiasutuse)
struktuuriliksuse koosseisu ja juhi teenistusgruppi kuuluv ametnik.

Finantsjuhi nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

Finantsjuhi vahetu juht on vallavanem.

Finantsjuhile alluvad rahandusosakonna koosseisu kuuluvad raamatupidajad.
Finantsjuhti asendab pearaamatupidaja.

Finantsjuht asendab pearaamatupidajat.

Finantsjuhi ametikoht on tdhtajatu.

2. NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

2.1.

2.2.

2.3.

24.
2.5.

2.6.

2.7.

Peab olema rahandus vO0i majandusalane korgharidus ning suutma tdita
teenistusiilesandeid vastavalt juhi teenistusgrupile omase otsustuspadevuse, vastutuse
ja nduetekohasusega.

Peab tundma riigi, omavalitsuse eelarve ja rahanduse oma teenistusiilesannetega
seonduvaid seadusi ja nende alusel antud oOigusakte, asjaajamisele kehtestatud
reegleid, peab oskama koostada digusakti eelndu ja haldusakti ning teadma ja jérgima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

Oskab koostada oma toovaldkonna iild- ja Ttksikakte, suudab korraldada
struktuuritiksuse juhtimist ning oskab planeerida toOprotsessi, omades vdimet
kavandatud tegevused ellu viia ning vastutada selle eest Oskab kisitleda ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid sh arvuti kasutamise oskus l0ppkasutaja
tasemel.

Valdab eesti keelt korgtasemel (C1 tasemel).

On hea suhtlemisoskusega, sealhulgas oskusega koostooks avalike huvide
elluviimisel ja avalikul esinemisel.

On kohusetundlik, otsustus- ja vastutusvdimega, sealhulgas vdimega osaleda uute
lahenduste viljatdotamisel ning nende rakendamisel.

On hea stressitaluvusega, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult todtada
pingeolukorras ja efektiivselt kasutada todaega.

3. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

3.1.

Teenistuskoha eesmérk on rahandusosakonna t66 juhtimine, kontrollimine ning
osakonnale pandud iilesannete diguspérane, kvaliteetne ja digeaegne tditmine.

4. TEENISTUSULESANDED

4.1.

4.

4.

Finantsjuht

1.1.  Juhib osakonna t60d ja korraldab ametiasutuse pdhiméidrusega osakonnale
pandud iilesannete tditmist.

1.2.  Korraldab osakonna teenistujatele nende teenistusiilesannete téditmiseks
vajalikud tingimused.

4.1.3. Kontrollib tema alluvuses tootavate teenistujate teenistusiilesannete téitmist.

4.

1.4. Koostab valla arengukava koosseisus oleva eelarvestrateegia.

4.1.5. Teostab vallavanema kéaskkirjaga sidtestatud korras osakonna ametnike

katseaja-, arengu- ja hindamisvestlused.



4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.
4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.

4.1.17.

4.1.18.

4.1.19.

4.1.20.

Teeb juhul, kui asendamine ei ole tagatud teenistusiilesannetega, vallavanemale
ettepanekuid osakonna ametnike ja todtajate asendamiseks ning ametnikele
tulemuspalga ja lisatasu ning toGtajatele lisatasu mdaramiseks.

Koostab koostd0s teiste ametiasutuse osakondade teenistujatega ning
ametiasutuse hallatavate asutuste juhtidega valla eelarve projekti ning esitab
selle vallavalitsusele labivaatamiseks.

Jélgib valla eelarve tditmist ja tagab vajalike aruannete koostamise ning
ettendhtud instantsidele esitamise.

Analiiiisib valla eelarve tulusid ja kulusid ja korraldab selleks vajalike andmete
kogumise ning ettendhtud instantsidele esitamise.

Teeb ettepanekuid valla rahaliste vahendite efektiivsemaks kasutamiseks ja
korraldab selleks vajalike iilevaadete koostamise finantsvahendite kasutamise
ja rahavoogude kohta.

Teeb ettepanekuid kohalike maksude kehtestamiseks vOi muutmiseks ning
tagab selleks vajalike andmete kogumise.

Oma piddevuse piires esitab seisukohad kdigis finantskiisimustes, mis tulevad
labivaatamisele vallavalitsuses voi vallavolikogus.

Jalgib investeeringuteks eraldatud rahaliste vahendite kasutamist.

Korraldab laenude votmist ja ettevalmistamist ning jalgib tagasimaksete
Oigeaegset teostamist.

Korraldab valla ametiasutuse raamatupidamist.

Korraldab digusaktides sitestatud korras vastavalt valla eelarvele valla asutuste
ja teiste kulustruktuuride finantseerimise ja rahaliste vahendite kasutamise
kontrollimise.

Jélgib lepingutest tulenevate rahaliste kohustuste tditmist vastavalt
eelarvelistele vahenditele.

Korraldab wvalla asutuste raamatupidamis- ja eelarvealase info esitamise
tarkvara olemasolu ja toimise ning vajaliku juhendamise.

Korraldab vallavalitsuse konsolideeritud majandusaastaaruande koostamise ja
esitamise vallavalitsusele ning vallavolikogule kinnitamiseks.

Korraldab osakonna tegevusvaldkonda kuuluvate o&igus- ja haldusaktide
eelndude koostamise.

4.2. Finantsjuht  asendab ametiasutuse pearaamatupidajat kui tema avaliku voéimu
teostamise Oigus on ajutiselt peatatud voi ta on teenistusiilesannetest vabastatud

jargmistel juhtudel:
4.2.1. pohi- ja lapsepuhkuse ajal;
4.2.2. tiiskasvanute koolituse seaduse tihenduses 0ppepuhkuse ajal;
4.2.3. ravikindlustuse seaduse tdhenduses ajutise toovoimetuse ajal;
4.2.4. distsiplinaarmenetluse ajaks ajutiselt teenistusiilesannete tditmisest vabastamise
ajal;
4.2.5. Oppekogunemise ajal, samuti ajaks, kui reservvdelane mobilisatsiooni tottu ei

saa tdita oma teenistusiilesandeid.

4.3. Kéesoleva punkti alapunktides 2-5 sétestatud alustel asendamine on ametniku
teenistuskohustuseks mitte rohkem kui 35 kalendripéeva jérjestikku.

4.4. Finantsjuht tididab ametiasutuse t60 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides
sdtestatud iilesandeid ning korruptsioonivastase seadusega satestatud noudeid.

4.5. Lisaks punktides 4.1-4.4 margitud teenistusiilesannetele tdidab vallavanema antud
tthekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi, mis on talle pérast
ametijuhendi kinnitamist tditmiseks pandud Tiiri Vallavolikogu ja Tiiri Vallavalitsuse



Oigusaktidega. Kui digusaktidest tulenevalt finantsjuhi teenistuskohustused olulisel
madral suurenevad, on finantsjuhil digus taotleda pShipalga muutmist.

5. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

5.1.
5.2

5.3.
54.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

Saada tooks vajalikku tdiendkoolitust, osaleda infopdevadel.

Saada ametiiilesannete tditmiseks andmeid, dokumente ja teavet vallavalitsuse
struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ning ametiisikutelt.

Saada vajalikku kontoritehnikat ja —tarbeid ning tehnilist abi oma tddiilesannete
taitmiseks.

Teha ettepanekuid rahandusosakonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, samuti anda soovitusi eelarve- ja finantskiisimuste lahendamisel.
Mairkida dokumentidele jms oma eitav seisukoht koos vastavate pohjendustega.
Keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega.

Teha ettepanekuid seaduste rikkumises siilidi olevate isikute vastutusele votmiseks
vOi vastava menetluse algatamiseks.

Teha vallavanemale ettepanekuid rahandusosakonna tootajate teenistusiilesannete
muutmiseks.

Esitada kirjalik eriarvamus vastavalt volikogu esimehele, vallavanemale voi
vallavalitsusele, kui ta ei ndustu viseerimiseks esitatud dokumendi sisuga.

Nouda vallavalitsuse struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt dokumentide ja
aruannete nduetekohast ja digeaegset esitamist.

Tellida oma t60s vajaminevat erialast perioodikat ja vajadusel osta erialast
kirjandust.

Allkirjastada teenistuskohustustega seotud raamatupidamisdokumente teise
allkirjadigusliku isikuna (sh pangadokumente).

6. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL
6.1.Seaduste, muude Oigusaktide ja kidesoleva ametijuhendiga temale pandud

tookohustuste
Oiguspdrase, tipse ja digeaegse tditmise eest.

6.2.Tema késutuses olevate dokumentide siilimise, korrashoiu ja digeaegse edastamise

eest.

6.3.Tema késutuses olevate materiaalsete véadrtuste korrashoiu ja sdilimise eest.
6.4.Ametitlesannete tditmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni

hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse hallatavate asutuste voi kolmandate
isikute huve.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1.
7.2.

Ametijuhend kuulub muutmisele vajaduse tekkimisel.
Ametijuhendi muutmisel ldhtutakse avaliku teenistuse seaduses sétestatust.

8. LOPPSATTED
8.1. Ametniku 0Oigused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on

reguleeritud avaliku teenistuse seadusega.



