KOHILA VALLAVALITSUSE

FINANTSJUHT

AMETIJUHEND

1

ULDOSA

1.1 AMETIKOHA NIMETUS

Finantsjuht

1.2 ALLUKSUS

Finantssektor

1.2 VAHETU JUHT

Vallavanem

1.3 ALLUVAD

Pearaamatupidaja, pearaamatupidaja asetaitja,
vanemraamatupidaja, raamatupidaja.

1.4 ASENDAJA

Pearaamatupidaja

1.5 KEDA ASENDAB

2

AMETIKOHA EESMARK

Kohila valla finantsvaldkonna tegevuse korraldamine. Kohila Vallavalitsuse
finantssektori juhtimine.

3

AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Kohila Vallavalitsuse finantssektori t06 Kohila Vallavalitsuse
juhtimine, kontrollimine, analtiisimine ja | finantssektor tootab efektiivselt
hindamine ning teenistusele pandud ja tulemuslikult.
ulesannete diguspéarase, kvaliteetse ja
Oigeaegse tditmise tagamine. Ettepanekute
tegemine finantssektori t66
korraldamiseks.

3.1.2 Finantsmajanduslikku tegevust Finantsmajanduslikud otsused on
puudutavate otsuste analliiisimine ja analliusitud, otsuste tegijaid on
vajadusel ettepanekute tegemine. ndustatud ning vajadusel pakutud

alternatiive.

3.1.3 Eelarvestrateegia koostamine Eelarvestrateegia vastab KOFS
nduetele ja kajastab reaalset
majandusolukorda.

3.1.4 Eelarve taotluste kogumine, pdhjendatuse | Eelarve eelnbu on optimaalne ja
kontrollimine ja taotlejate juhendamine, seadustega kooskdlas ning tagab
vajadusel taotlejate valdkonna tulude ja vallaasutuste ja pdhitegevuse
kulude prognooside koostamine. valdkondade majandusliku

toimetuleku.

3.1.5 Eelarvesse taotlusi esitanud isikute Taotlejad on informeeritud.
teavitamine taotluse rahuldamise ulatusest
vOi rahuldamata jatmisest.

3.1.6 Eelarve ja lisaeelarve eelndude Koostatud eelndud vastavad

ettevalmistamine ja kooskdlastamine valla
vastava komisjoniga.

valdkonda reguleerivate
Oigusaktide nbuetele.




3.1.7 Eelarve eelndu esitlemine Eelarve on pb6hjendatud ja
eelarvekomisjoni koosolekutel ning selgitused arusaadavad.
volikogu istungitel.

3.1.8 Eelarve taitmise kontrollimine. Allasutuste | Eelarve laekumised ja kulutused
ja huvitatud isikute teavitamine eelarve vastavad vastuvoetud eelarve
taitmisest jaotusele

3.1.9 Eelarvete analtiiside ja vordluste tegemine | Olulise slistematiseeritud
aastate 6ikes. Prognooside tegemine. informatsiooni kattesaadavus on

tagatud.

3.1.10 Valla eelarvest eraldatud vahendite Kulutused on eelarvega
sihiparase kasutamise kontrollimine. kooskdlas.
Kuludokumentides esitatud kulutuste valla
eelarvele vastavuse kontrollimine

3.1.11 Vastavalt Kohila valla raamatupidamise
sise-eeskirjale § 10 Ig 10, vallavalitsuse
kuludokumentide ja hallatavate asutuste
kuludokumentide kinnitamine.

3.1.12 Valla raamatupidamisarvestuse Valla raamatupidamine on
korraldamine sh majandusaasta aruande korraldatud vastavalt avaliku
koostamise juhtimine ja selle koosseisus sektori finantsarvestuse ja -
oleva tegevusaruande ning aruandluse juhendile
raamatupidamisearuande juurde kuuluva
eelarve téitmise aruande (koos
seletuskirjaga) koostamise juhtimine.

3.1.13 Laenusuhete korraldamine, laenutaotluste | Laenude maht j&&b ndutud
koostamine, intresside arvestus. Laenu piiridesse, laenukoormus on
pdhjenduste esitamine laenuandjale vastavuses valla

eelarvestrateegiaga ja
eelarvevdimalustega. Laen
makstakse tagasi digeaegselt.

3.1.14 Vallaametnike, volikogu, vallaasutuste ja | lgakilgne valdkonda puudutav
kodanike nGustamine ning informeerimine | abi tagatud.
padevuse piires.

3.1.15 Projektide ja muude rahandusalaste
tehingutega seotud lepingute, korralduste,
eelarvete jms kooskd@lastamine.

3.1.16 Oma valdkonna haldus- ja 6igusaktide Haldus- ja 6igusaktid jt
eelndude jt dokumentide projektide dokumendid on koostatud ja
koostamine ja menetlemise protsessis menetletud kooskdlas kehtiva
osalemine kooskdlas seaduse ja valla seadusandluse ja valla huvidega
huvidega.

3.1.17 Oma valdkonna teabenduetele ja Teabenduetele ja
selgitustaotlustele vastamine. selgitustaotlustele on

ammendavalt ja 6igeaegselt
vastatud.

3.1.18 Ametniku kasutuses olevate materiaalsete | Informatsiooni ei ole

vadrtuste ja ametialase konfidentsiaalse
informatsiooni sdilimise tagamine.
Ametialase konfidentsiaalse

kuritarvitatud.




informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest
vastutamine.

3.1.19 Tooks vajalike arvutiprogrammidega sh Tooulesanded on taidetud
Deltas, t60ulesannete taitmine.

3.1.20 Vallavanema poolt antud Gihekordsete Ulesanded on taidetud korrektselt
ametialaste tlesannete taitmine. ja téhtaegselt.
3.2 KoosT06

3.2.1 Teeb koostdod vallavalitsuse teenistujatega tooulesannetest tulenevate
eesmarkide taitmiseks.

3.2.2 Teeb koostddd vallavalitsuse hallatavate asutustega.

3.2.3 Teeb koostddd riigi ja omavalitsuste ameti- ja hallatavate asutustega ning
teiste juriidiliste ja flidsiliste isikutega.

4 OIGUSED

4.1 Saada vallavalitsuse juhtkonnalt Glesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni
(ka konfidentsiaalset) ja tehnilist abi;

4.2 Saada vallavalitsuse juhtkonnalt vdi teistelt ametnikelt adekvaatset informatsiooni
ohtudest, mis vbivad mdjutada tema ette pandud Ulesannete taitmist;

4.3 Taotleda vallavalitsuse juhtkonnalt tdiendkoolitust enda todilesannete paremaks
taitmiseks;

4.4 Teha vallavanemale ettepanekuid finantssektori tookorralduse muutmiseks;

4.5 Kasutada oma t66ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid;

4.6 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.7 Anda vallavalitsuse nimel finantsalaseid arvamusi ja kooskdlastusi.

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt vallavalitsuse IT profiilile

5.2 Lauatelefon

5.3 Mobiiltelefon

5.4 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja — tookoha laheduses

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

Majandus- vdi finantsalane kdrgharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Riigi- vOi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi organis 6 kuud voi muul
kdrgharidust ndudval t66l asutuse vdi ametikoha toovaldkonnas 2 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja
t00ks vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel KORGTASE

6.4.2 Inglise vdi vene keel | KESKTASE

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Véga head teadmised finantsjuhtimisest, -planeerimisest ja -arvestusest




6.5.2 Majandusalaseid teadmised, sealhulgas turumajanduse tldp&himdtete, avaliku
sektori majandustegevuse ja finantsjuhtimise, sh kohaliku omavalitsuse
eelarve koostamise p6himdtete tundmine

6.5.3 Riigi pohikorra tundmine, kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.5.4 Uldised teadmised Euroopa Liidust;

6.5.5 Kohaliku omavalitsuse valitsemisala ja seda reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine;

6.5.6 Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostddd avalike huvide

elluviimisel;

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas vBime valja todtada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia, koostddvalmidus;

6.6.2 Kaorrektsus, viisakus, tasakaalukus;

6.6.3 TO0Ovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega, stressitaluvus, omavalitsuse
huvidest Idhtuv orienteeritus;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vdime ette ndha
tagajérgi ja vastutada nende eest;

6.6.5 Intellektuaalne vbimekus, sealhulgas olulise eristamise ning anallisi- ja
slinteesivdime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele.

7.2. Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha

eesmark, pdhifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku tlesannete maht

oluliselt ei suurene.




