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AMETIJUHEND
|. ULDSATTED
1. Ametinimetus: peadkonomist
2. Struktuurilksus: rahandusamet
3. Teenistusvaldkond: | rahandus
4. Otsene juht: rahandusameti juhataja
5. Asendamine: vajadusel maératakse vallavanema kaskkirjaga
6. Teenistusse nimetab:| vallavanem
7. Teenistusaeq: maaramata

Il. AMETIKOHA EESMARK
Vallaeelarve ©Okonoomiline t66 .Valla hallatavatsutuste ja tegevusvaldkondade eelarvete
koostamine koos vastutavate isikutega ning eel@itrmise kontroll.

[Il. TEENISTUSKOHUSTUSED
Vastutab iseseisvalt vajalike t66de kvaliteetse iténise eest teenistuskohustuste taitmisel:

1. Organisatsiooniline t6d| 1) teeb ettepanekuid vall®@e koostamiseks;
2) teeb ettepanekuid vallavara otstarbekaks ja ustidks
kasutamiseks.

2. T6O peadkonomistina 1) vallaeelarve tulude tdhtaegne sissendudmine;

2) vallaeelarve projekti koostamine;

3) vallaeelarve taitmise jalgimine ja anallis;

4) Rahandusministeeriumile igallise kassapdhis
kuuaruande esitamine;

5) 6konoomiliste arvestuste teostamine;

6) riigi poolt eraldatavate rahade jaotuse arvegushade
otstarbeka kasutamise jalgimine;

7) vallaeelarveliste vahendite sihipdrase kasugamis
jalgimine;

8) vallaametnike ja hallatavate asutuste juhticukzsse
antud kitusekaartide ja telefonide limiitidestrkpidamise
jalgimine ja Ulekulude arvestus;

9) valla konsolideeritud aastaaruande koostamosestott;

10) hallatavate asutuste juhtide ja tegevusvaldadaaest
vastutavate isikute juhendamine Okonoomilistes
kisimustes;

11)igakuuline pisteline kulukannete dokumentaalse
tbestatuse ja vastavuse kontroll vastavalt eelayv
12)osavott valla arengukava koostamisest .

3. Asjaajamine, aruandlug esindab ametit oma Ulesartdémisel ning annab ameti nimel
aruandlusi ja koosk®dlastusi valla juhtkonnale

4. Erinduded lyastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast iseesest




vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks sasikiandmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooidrhise eest
2) vastutab igapaevatt6s andmeturbealaste meetmetediakise
eest vastavalt kehtivale seadusandlusele ning nwriude
digusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab téielikku materiaalset vastutust tal@destud vahendite sihiparase kasutamise eest.
2. Tooulesannete tapse, digeaegse ja digusparasseaeest.

3. Vdljastatava ja edastatava informatsiooni diggaobjektiivsuse eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Info saamise 8igus:| finantstegevust kajastavate dokumentide, vallasusie ja volikogu
otsuste ja teiste dokumentide esitamist, millised/ajalikud oma
t66 tegemiseks; saada hallatavate asutuste juiyadelgevus-
valdkonna eest vastutavatelt isikutelt kirjalikesuulisi seletusi
eelarve koostamise ja taitmise osas.

2. Ettepanekute Oigus:| vallavalitsusele ja volikogu eelarve-ja  majandusispomile
vallaeelarvet puudutavates kiisimustes

3. Taienddppe Oigus: | vastavalt valla eelarvele

4. Puhkuse digus: 35 kalendripéeva + lisapuhkus vastavalt teenistilesaj

5. Ametipalga bigus: | saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipgkalisatasu
vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu digusaktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: majanduslik kdrgharidus voi kesk-eriharidus

2. Ametioskused: 1) riigi raamatupidamise Uldeeskirja tundmine;
2) ametialaste 0igusaktide ning kohaliku omavadiégu
asjaajamiskorra tundmine;

3) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendaminéakiu
omavalitsuse téokorralduse ja Ulesannete taitmisel;

4) ametikohal vajalike teksti-ja tabeli-to6tluspragnmide
ning  teiste arvutiprogrammide  ja  andmekogude
kasutamisoskus.

3. Voorkeelte oskus: vene keele oskus suhtlustasandil

4. Isikuomadused: 1) hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja labiraakiskiss;

2) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohugpeetga
digeaegne taitmine;

3) vdime tootada pingeolukorras;

4) analtusivoime ja oskus lahendada keerukaidtsiaane;
5) oskus teha koost6od ja valja to6tada uudsdidnidusi
eesmarkide taitmiseks.

5. Eelnev t6okogemus: ndutav vahemalt 3 aastat (soovitavalt avalikusoseht




VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parast vadleelarve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vOib muuta teenistuja ndsgolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane etteanistus ega teenistuja palk ja ametniku
ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirjag a ametijuhendi koopial;

2. Samaaegselt ametijuhendiga antakse ametnikule tutwiseks Vallavalitsuse
sisekorraeeskirjad, millega tutvumist kinnitab amenik sama allkirjaga ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpa



