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LAANE-NIGULA VALLAVALITSUS
EELARVE- JA RAAMATUPIDAMISOSAKONNA
FINANTSJUHI
AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Struktuuritiksus Laane-Nigula Vallavalitsuse
eelarve- ja raamatupidamisosakond
1.2 Ametikoha nimetus finantsjuht
1.3 Vahetu juht vallavanem
1.4 Asendaja pearaamatupidaja  va  strateegiliste  finantsalaste
dokumentide koostamine
1.5 Keda asendab pearaamatupidaja

2. Ametikoha eesmiark

Ametikoha eesmérk on tagada, et Ladne-Nigula valla finantsseis oleks jatkusuutlik; Lééne-
Nigula eelarvestrateegia ja eelarve projektid oleksid oigeaegselt koostatud ning
menetlemiseks esitatud; juhtkonnal oleks &igeaegne finantsinformatsioon ja vajalik
analiilitika digete ning asjakohaste finantsotsuste tegemiseks.

3. Ametikoha iilesanded ja soovitud tulemus

Ulesanne Soovitud tulemus
3.1 Eelarve- ja raamatupidamisosakonna | Puuduvad sisemised juhtimisprobleemid,
juhtimine; osakonna t60 korraldamine | osakond on hésti juhitud.

koostdds pearaamatupidajaga.

3.2 Juhendab, analiiiisib ja hindab osakonna
teenistujate tootulemusi.

Osakond tootab efektiivselt ja tulemuslikult.

3.3 Eelarvestrateegia projekti koostamine.

Eelarvestrateegia projekt on koostatud
jatkusuutlikult ja KOFS pdohimete kohaselt
ning on kooskolas valla arengukava ja selles
seatud eesméirkidega.

3.4 Valla eelarve projekti, lisaeelarve ja
tdpsustatud eelarve eelndude koostamine ja
pohjendamine.

Eelarve projekt on koostatud kooskdlas valla
arengukava ja eelarvestrateegiaga.

3.5 Osakonna tegevusvaldkonnaga seotud

andmebaaside, infosiisteemide
(majandustarkvara  ja  eelarvetarkvara),
haldamine (sh wvalik, juurutamine ja

arendamine) koostd0s pearaamatupidajaga

Tarkvarad on asjakohased ja uuendused on
Oigeaegselt paigaldatud.

3.6 Valla eelarve tulude ja kulude jadlgimine
ja maksevdime analiilisimine, vallavalitsuse
varustamine adekvaatse finantsinfoga.

Maksevoime on tagatud. Eelarvedistsipliin
on tdidetud ning juhtkod on eelarve tditmisel
tekkinud voimalustest ja riskidest aegsasti
informeeritud.

3.7 Korraldab valla osalusega &riiihingute

Majandusaasta aruanded ja audiitorid on




majandusaasta audiitorite

kinnitamised.

aruannete ja

kinnitatud digeaegselt.

3.8 Juhib majandusaasta aruande koostamise
protsessi koostdds audiitoriga

Valla koondaruanne on olulises osas dige ja
diglane  ning  esitatakse  tdhtaegselt.
Konsolideeritud majandusaasta  aruande
digeaegne esitamine. Majandusaasta
aruande koostamisel osalemine
eelarvearuande ja juhtkonna aruande osas.

3.9 Valla laenude vOtmise ja
refinantseerimise ettevalmistamine,
vastavate hangete ldbiviimine ja laenude

tagasimaksmise jilgimine.

Laenud on vdetud ja tagasi makstud
korrektselt ja ldhtudes eelarvestrateegiast ja
eelarvest.

3.10 Valla soltuvate iiksuste ja valla
osalusega iihingute finantsseisu jérgmine,
majandusaasta aruannete ldbivaatamine ja
vajadusel soovituste tegemine
finantsdistsipliini jirgimiseks ning sdistva
majandamise tagamiseks.

Valla  soltuvate  iiksuste ja  valla
enamusosalusega iihingute finantsseisust on
jooksev lilevaade ja koikidele riskidele on
Oigeaegselt reageeritud.

3.11 Erinevates valdkondades otsuste
langetamiseks vajaliku finantsanaliiitika
koostamine.

Finantsanaltuitika on koostatud korrektselt
ja Oigeaegselt.

3.12 Noustab vallavalitsust, hallatavate
asutuste juhte ja valla driiihingute juhte
eelarvelistes kiisimustes sh eelarvetarkvara
VEERA kasutamise osas.

Noustamine on 1dbi viidud oigeaegselt ja
asjatundlikult.

3.13 Peab arvestust wvalla reservfondi

vahendite kasutamise iile.

Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt.

3.14 Koostab koostdds pearaamatupidajaga | Raamatupidamise sise-eeskiri ja muud

vallavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirja | raamatupidamisarvestust reguleerivad

ja teeb ettepanekuid selle muutmiseks. oigusaktid on olemas ja ajakohased.

3.15 Vallaga seotud osapooltega toimunud | Vallaga seotud osapooltega toimunud

tehingute analiilisimine ning sellega seoses | tehingud on tuvastatud ning sellega

ametiisikute  kohustustest kinnipidamise | kontrollitud, et ametiisikud on tditnud

kontrolli teostamine koostdds | kohustuse teavitada vallavanemat kirjalikult,

vallakantseleiga. kui ta 14bi temaga seotud isiku astub
drilistesse suhetesse vallavalitsusega.

3.16 Igakuuliselt omavalitsuse | Eelarveandmik sisaldab digeid andmeid ja

eelarveandmiku, koostamine, kontrollimine
ja saatmine Rahandusministeeriumi
infosiisteemi.

on tihtaegselt esitatud.

3.17 Valla veebilehel osakonna tegevusega
seotud info avaldamine ja uuendamine.

3.18 Valmistab ette oma haldusalasse
kuuluvate digusaktide eelnoud.

Vallavolikogu ja vallavalitsuse Gigusaktide
eelndud on digeaegselt ette valmistatud.

3.19 Vahetu juhi poolt antud muude
tihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete
tditmine.

Lisatilesanded on tdidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

4. Oigused




4.1 Saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi.

4.2 Teha vallavalitsusele ettepanekuid eelarve- ja raamatupidamisosakonna struktuuri,
koosseisu ja  tookorralduse muutmiseks; palkade, ergutuste, toetuste ning
distsiplinaarkaristuste médaramiseks.

4.3 Anda seadusega ettendhtud korras eelarve- ja raamatupidamisosakonna teenistujatele
ametialaselt vajalikke ithekordseid iilesandeid.

4.4 Osaleda sonadigusega vallavalitsuse-, volikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel
ja osavallakogu koosolekutel, kus arutatakse eelarve koostamist v0i raamatupidamist
puudutavaid kiisimusi.

4.5 Kasutada oma t00ks vajalikke kontoritarbeid, tehnilisi vahendeid ja valla transporti.

4.6 Taotleda asutuse kulul erialast ja ametialast tdiendkoolitust.

4.7 Saada teistelt ametnikelt ning hallatavatelt asutustelt t66ks vajalikke andmeid ja
tehnilist abi.

5. Vastutus

Finantsjuht vastutab:

5.1 ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni Jigsuse ning dJigeaegse
edastamise 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 todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest

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

6. Ametikohal vajalikud toovahendid

6.1 Arvutikomplekt koos to6ks vajaliku tarkvaraga.

6.2 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja tookoha vahetus ldheduses.

6.3 Telefon.

7. Ametikohal vajalik kvalifikatsioon

7.1 Haridus

Vihemalt kutsekeskharidus voi rakenduslik kdrgharidus koos erialase ettevalmistusega ja
3-aastane kogemus juhina voi korgharidus.

7.2 Tookogemus

Vihemalt 1-aastane juhtimiskogemus voi 2-aastane todkogemus ametiasutuse voi
ametikoha to6valdkonnas.

7.3 Arvutioskus

Oskab késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid.

7.4 Keelteoskus

Eesti keele oskus nii kones kui kirjas viga hea.

7.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

7.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide
tundmine.

7.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja oma valdkonda reguleerivate digusaktide
tundmine.




7.5.3 Omab teadmisi digusaktide ja dokumentide vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iild- ja liksikakte. Vallavalitsuse asjaajamiskorra tundmine.

7.5.4 Vallavalitsuse asjaajamiskorra tundmine.

7.5.5 Majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse tildpohimdtete, avaliku sektori
majandustegevuse ja eelarve kujundamise pohimotete tundmine.

7.5.6 Omab viéga head kirjaliku eneseviljendamise oskust.

7.6 Isiksuseomadused

7.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas voime vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia koostoovalmidus.

7.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

7.6.3 Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus, riigi huvides ldhtuv orientatsioon.

7.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, voime ette ndha tagajirgi ja vastutada nende eest.

7.6.5 Intellektuaalne voimekus sh olulise eristamise ning analiiiisi- ja slinteesivoime.

8. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse l4bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

Ametijuhendiga tutvunud:
(nimi ja allkiri)

(kuupéev)




