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KOSE VALLAVALITSUSE
FINANTSJUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Kose Vallavalitsus-finantsosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus Finantsjuht
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 1oike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Vallavanem
1.5 Alluvad Vanemraamatupidajad (3)
1.5 Asendaja Vanemraamatupidaja
1.6 Keda asendab Vanemraamatupidajat
1.7 Ametijuhendiga nihakse ette finantsjuhi teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal todtamise eeldused.
1.8 Finantsjuhi nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on finantsosakonna t66 juhtimine, kontrollimine ning osakonnale pandud
iilesannete diguspérase ja digeaegse tditmise tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistusiillesanded

3.1 Finantsosakonna t60 juhtimine ja ametiasutuse pdohiméddrusega osakonnale pandud
tilesannete tditmise korraldamine.

3.2  Koostdos teiste ametiasutuse osakondade teenistujatega ning ametiasutuse hallatavate
asutuste juhtidega valla eelarve ja lisaeelarve (te) (koos seletuskirjaga) koostamine.

3.3 Valla eelarve tditmise jdlgimine ja vajalike aruannete koostamine ning ettendhtud
instantsidele esitamine.

3.4  Valla eelarvestrateegia koostamine.

3.5  Majandusaasta aruande koostamise juhtimine.

3.6 E-arvetekeskuses ostuarvete konteeringute kontrollimine ja arvete kinnitamine.

3.7 Valla teenistujate ja hallatavate asutuse juhtide ndustamine finantsalastes kiisimustes.

3.8  Investeeringuteks eraldatud rahaliste vahendite kasutamise jélgimine.

3.9  Laenude arvestuse pidamine.

3.10 Reservfondist eraldatud vahendite iile arvestuse pidamine.

3.11 Sihtfinantseerimiseks saadud ja antud vahendite {ile arvestuse pidamine.

3.12  Lepingutest tulenevate rahaliste kohustuste tditmise jdlgimine.

3.13  Valdkonda puudutavate digusaktide eelndude koostamine ja vallavalitsusele esitamine.

3.14 Osakonna teenistujate ametijuhendite koostamine.

3.15 Vallavalitsuse ametiasutuses ja valla hallatavates asutustes aastainventuuride ldbiviimise
korraldamine.




3.16  Vajadusel volikogu istungitel ja komisjoni koosolekutel osalemine.

3.17 Saldoandmiku ja pearaamatu kontode kontrollimine.

3.18 Vahetu juhi poolt antud muude iihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Finantsjuhil on digus:

4.1. saada vdimalikult koheselt kuid hiljemalt tdhtajaks informatsiooni vallavalitsuse ning
konsolideeritava iiksuse rahandusalase t66 kohta ning ametiiilesannete tditmiseks vajalikke
andmeid koos selgitustega vallavanemalt, vallavalitsuse struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt,
konsolideeritavalt liksuselt ja volikogult ning komisjonidelt;

4.2. nduda vallavalitsuse struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt dokumentide ja aruannete
nouetekohast ja digeaegset esitamist;

4.3. teha ettepanekuid komisjonide (t66gruppide) moodustamiseks finantsteenistuse tdoiilesandeid
puudutavate kiisimuste paremaks lahendamiseks;

4.4. votta vastu otsuseid oma péadevuse piires;

4.5. saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, juhendmaterjale ja juhendamist;

4.6. osaleda asutuse kulul tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;
4.7.Allkirjastada teenistuskohustustega seotud raamatupidamisdokumente

teise allkirjadigusliku isikuna pangadokumente ning véljastatavaid tdendeid.

4 VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Finantsjuht vastutab:

5.1. iilesannete digeaegse ja nduetele vastava tditmise eest;

5.2. véljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse eest;

5.3. talle t60 kiigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning muu
konfidentsiaalsena saadud voi todalaseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;
5.4. tema kasutusse ja kdsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Siilearvuti

6.2 Printer ja paljundusmasin td6ruumi vahetus laheduses
6.3 Telefon

6.4 Kontoritarbed

7.TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Korgharidus.
- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sdtestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise

(ATS § 15).
7.2 Tookogemus Vihemalt 2-aastane juhtimiskogemus voi selle
puudumisel korghariduse omandamisele

jargnenud vidhemalt 2-aastane tookogemus riigi
vOi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses vOi
ametikoha to0valdkonnas.




7.3 Oskused ja teadmised

- Oskab kisitleda ametikohal vajalikke programme
ja registreid.

- Valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt.

- Omab teadmisi ja kogemusi asjaajamise
valdkonnas, sh oOigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning tunneb digusakte.

- Suudab korraldada osakonna juhtimist ning oskab
planeerida  toOprotsessi, omades  vOimet
kavandatud tegevused ellu viia ning vastutada
selle eest.

7.4 Isiksuseomadused

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

Omab algatusvdimet sealhulgas voimet vilja tootada
uusi lahendusi, algatada muudatusi.

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

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud to6aja,

valveaja vO1 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 1dige 3).




