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MULGI VALLAVALITSUSE
FINANTSJUHI AMETIJUHEND

1.ULDSATTED

Ametinimetus: finantsjuht

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Asend struktuuris ametnik

Kellele allub: vallavanemale

Alluvad: pearaamatupidaja, vanemraamatupidajad
Kes asendab: pearaamatupidaja

Keda asendab: pearaamatupidaja, vanemraamatupidaja

Finantsjuht juhindub oma toos kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu méirustest ja otsustest, vallavalitsuse méarustest ja korraldustest
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK
Finantsjuhi ametikoha eesmirgiks on vallavalitsuse finantsvaldkonna tegevuse juhtimine ning

raamatupidamise korraldamine, koordineerimine ja teostamine.

3. AMETIULESANDED

3.1 Finantsjuht koordineerib ja korraldab finantsvaldkonna t66d ning tagab valdkondlike
iilesannete tditmise, méddrab finantsteenistuse sisese todjaotuse ning esitab kinnitamiseks
teenistujate ja todtajate ametijuhendid;

3.2 koostab valla eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise eelndud ning teostab eelarve tiitmise
kontrolli;

3.3 sisestab eelarve tditmise aruande digeaegselt rahandusministeeriumi aruandekeskkonda;
3.4 koostab igakuuliselt eelarve taitmise aruanded valdkonna- ning hallatavate asutuste juhtidele
esitamiseks nende tegevusvaldkondi puudutavate tegevusalade 0sas;

3.5 koostab ja uuendab valla eelarvestrateegiat vastavalt kohaliku omavalitsuse finantsjuhtimise
seadusele;

3.6 koostab finantsalaseid eelndusid vallavalitsuse ja volikogu istungile ning kontrollib
vastavasisuliste digusaktide tditmist;

3.7 jalgib arvelduskontol maksude jt rahaliste vahendite laekumist;

3.8 koostab valla raamatupidamise aastaaruandesse eelarve tditmise aruande, reservfondi
kasutamise aruande ning koos piirkonnajuhtidega tegevusaruande;

3.9 peab arvestust valla eelarve reservfondi vahendite kasutamise iile;

3.10 peab arvestust valla laenukohustuste iile;

3.11 tagab oma todvaldkonna dokumentide sdilitamise ja arhiveerimise;

3.12 osaleb vajadusel komisjonide tegevuses ning vallavalitsuse ja volikogu istungitel;

3.13 Piirkondlikud iilesanded:

3.13.1 tagab Abja piirkonna palgaarvestuse digsuse ja palkade tdhtaegse véljamaksmise
korraldamise;

3.13.2 koostab ja esitab Abja piirkonna palgastatistika aruanded,;

3.13.3 koostab ja kontrollib maksudeklaratsioonid ja aruanded,

3.13.4 tdidab eesti.ce keskkonnas haiguslehtede andmed:;

3.14 osaleb finantsosakonna personali komplekteerimisel,

3.15 esitab oma pidevuse piires seisukoha koigis finantskiisimustes, mis tulevad arutusele
vallavalitsuses voi vallavolikogus;



3.16 korraldab finantsanaliitiside koostamist;

3.17 koordineerib raamatupidamisalaste jooksvate kiisimuste lahendamist;

3.18 ndustab vallavalitsuse ja hallatavate asutuste juhte finantsalaselt;

3.19 teeb koostood vallavalitsuse teiste valdkondade- ja hallatavate asutuste juhtidega ning
riigiasutuste ja omavalitsustega oma eesmirkide saavutamiseks;

3.20 tdidab vallavanema antud tdiendavaid tihekordseid teenistusiilesandeid, mille taitmise kohustus
ei tulene ametijuhendist ega Oigusaktidest juhul, kui ametiasutuse toOkoormus on ajutiselt
suurenenud voi kui see tuleneb hiadavajadusest.

4. OIGUSED

Finantsjuhi digused on:

4.1 saada oma iilesannete tditmiseks informatsiooni, vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu
litkmetelt ning hallatavate asutuste juhtidelt ametijuhendiga pandud teenistusiilesannete taitmiseks;
4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada t60ks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt vajadustele;

4.4 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 saada teenistustilesannete tiitmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.6 saada puhkust seaduses sitestatud alustel ja korras.

5. VASTUTUS

Finantsjuht vastutab:

5.1 ametijuhendi piires véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.2 ametijuhendis toodud téodiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 blankettide, raamatupidamisprogrammi ja muude andmebaaside korrektse ja sihiparase
kasutamise eest;

5.4 t60s kasutatava vara sihipérase kasutamise ja sdilivuse eest;

5.5 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt
kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.

6. NOUDED HARIDUSELE
Finantsjuhil on ndutav kdrgem erialane haridus voi korgem haridus koos pikaajalise
tookogemusega.

7. KVALIFIKATSIOONINOUDED

Ametialaselt vajalikud oskused:

7.1 kohalikku omavalitsust reguleerivate Eesti Vabariigi digusaktide ning kohaliku omavalitsuse
oigusaktide tundmine ;

7.2 rahanduse ja raamatupidamise valdkonda kuuluvate Eesti Vabariigi digusaktide tundmine ning
rakendamise oskus;

7.3 pdhjalikud teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimdtetest
7.4 eesti keele oskus korgtasemel;

7.5 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning
raamatupidamisprogrammi “Standard Books* ja palgaprogramm “Taavi’;

7.6 suhtlemis-, vdljendus- ja kuulamisoskus, oskus siilitada rahu probleemsetes olukordades;
7.7 algatusvdime ja loovus, voime osaleda uute lahenduste véljatodtamisel, neid rakendada;

7.8 vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukordades;

7.9 intellektuaalne voimekus, olulise eristamise oskus ja analiiiisivdime;

7.10 oskus esitada infot ja oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui kirjalikult;

7.11 mdistma oma erialaseid tekste, oskus teha kokkuvdtteid, iildistusi, anda selgitusi;

7.12 Isikuomadused: kohusetundlikkus, ausus ja usaldusviirsus, tdpsus.



8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jddb vallavalitsusse ja teine on
antud finantsjuhile.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendahtud
ndudeid.

finantsjuht (allkiri, kuupéev)



