KEHTESTATUD
Valga vallavanema 13.03.2020
kaskkirjaga nr 3-1.1/36

Rahandusteenistuse finantsjuhi ametijuhend

1. Ametikoht
Finantsjuht

2. Struktuuriiiksus
Valga Vallavalitsuse rahandusteenistus

3. Alluvus
3.1. Vahetu juht on rahandusteenistuse juhataja/pearaamatupidaja (edaspidi juhataja).
3.2. Vahetult alluvaid ei ole.

4. Asendamine
4.1. Rahandusteenistuse finantsjuht asendab juhatajat ja vanemraamatupidajat.
4.2. Rahandusteenistuse finantsjuhti asendab juhataja.

5. Palgatingimused
Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse Valga Vallavolikogu poolt kehtestatud
palgajuhendist.

6. Teenistusiilesanded

6.1. Valla eelarvestrateegia ja eelarve koostamine, tditmine ja kontrollimine.

6.2. Vallaeelarve muutmise, tditmise ning eelarvega seonduvate avalikustamisele kuuluvate
materjalide avalikustamise korraldamine Valga valla kodulehel.

6.3. Valla eelarve koostamiseks vajalike andmete (kiite, elekter, vesi jt. majanduskulud, to6tajate
ja Opilaste arvud jms) kogumine, siistematiseerimine, riigieelarveliste hariduskulude jagamise
eelndude ettevalmistamine haridusasutuste 16ikes.

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

6.5. Investeeringuteks eraldatud rahaliste vahendite kasutamise jilgimine.

6.6. Tegelike kulude aruande edastamine kulujuhtidele. Kulude eelarve tditmise jélgimine ja
voimaliku tilekulu kohta mérkuste edastamine.

6.7. Valla tulude arvestus.

6.8. Laekumiste sisestamine raamatupidamise programmi.

6.9. E-arvekeskuses arvete tootlemine ja konteerimine, kinnitusringile saatmine.

6.10. Laenude arvestus, vOtmise ettevalmistamine ning tagasimaksete digeaegse teostamise
korraldamine.

6.11. Majandusaasta aruande koostamisel osalemine.

6.12. Eelarve tditmise aruande koostamine.

6.13. Kédibedeklaratsioonide ja metsateatiste koostamine ja edastamine maksuametile.

6.14. Sisestatud pangadokumentide kontroll ja iilekannete saatmine panka.

6.15. Vahetu juhi poolt muude iihekordse iseloomuga iilesannete tditmine.

6.16. Hallatavate asutuste finantstegevuse ndustamine ja vajadusel kontrollimine.

6.17. Oma tegevusvaldkonna piires valla digusaktide eelndude esitamine vallavalitsuse istungile.

6.18. Muude tema vdimkonda jddvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud
iilesannete tditmine.

6.19. Tooiilesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute tditmine:

6.19.1. dokumendiregistri tarkvara Amphora kasutamine, Tookalendri Outlook kasutamine
tookohast eemalviibimise méarkimiseks;
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6.19.2. olulistest siindmustest info lisamine todkalendrisse.

6.19.3. avalikkust vdi oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks
sobivas vormis;

6.19.4. muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja asjaajamiskorras kehtestatud
nduete tiitmine.

7. Vastutus

7.1. Vastutab temale pandud iilesannete tdpse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu
tditmise eest.

7.2. Vastutab tema poolt esitatud dokumentatsiooni, aruannete ja informatsiooni digsuse eest.
7.3. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest.

7.4. Vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

8. Oigused

8.1. Teha wvahetule juhile ettepanekuid rahandusteenistuse todvaldkonda reguleerivate
oigusaktide tdiendamiseks voi muutmiseks.

8.2. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente jms vallavalitsuse ja volikogu
litkkmetelt, ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt.

8.3. Esitada kirjalik eriarvamus, kui ta ei ndustu temale viseerimiseks esitatud dokumendi sisuga
(see ei vasta digusaktile, on teostamatu, ei vasta sellele, kuidas otsustati vims)

8.4. Tagastada ebakorrektselt vormistatud dokumente ja nduda nende seadusandlusega kooskdlla
viimist.

8.5. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele vdoimalustele kooskdlas vahetu iilemusega.

8.6. Osaleda todiilesandeid késitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga.
8.7. Kasutada todtilesannete tditmisel vallavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale.

8.8. Saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

8.9. osaleda kord 2 aasta jooksul tootervishoiualasel tervise kontrollil vallavalitsuse kulu.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)



