Elva Vallavalitsus

FINANTSSPETSIALIST
Ametijuhend
1. Uldosa

AMETIKOHA NIMETUS Finantsspetsialist
STRUKTUURIUKSUS Finantsosakond
VAHETU JUHT Finantsjuht
ASENDAJA Finantsjuht
KEDA ASENDAB Raamatupidajat

2. Ametikoha eesmark

Elva valla eelarvestrateegia ja eelarveprojekti koostamine koos finantsjuhiga, finantsanalliliside ja
raamatupidamistoimingute teostamine.

3. Toolilesanded

3.1 Valla eelarve, lisaeelarvete ja eelarvestrateegia koostamise protsessis osalemine vastavalt Elva
valla eelarve koostamise, vastuvétmise, muutmise ja taitmise korrale.

3.2 Eelarvestrateegia ja eelarvega seotud digusaktide eelndude koostamisel koost6o tegemine
finantsjuhiga.

3.3 Valla eelarve ja hallatavate asutuste eelarvete taitmise pidev jalgimine ja anallilsimine.

3.4 Hallatavatele asutustele eelarve tditmise aruannete kattesaadavaks tegemine ja aruannete
ettevalmistamine

3.5 Koost60s finantsjuhiga eelarveandmete sisestamine programmi Veera keskkonda.

3.6 Finantsanallilside koostamine vallavalitsuse ja hallatavate asutuste kohta.

3.7 Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste koosseisunimestike koostamine.

3.8 Aastainventuurides osalemine.

3.9 Arvlemiste korraldamine omavalitsustega haridusasutuste ulevalpidamiskulude osas.

3.10 Arvete to6tlemine e-arvekeskuses.

3.11 Taidab muid finantsjuhi, vallavanema v&i abivallavanemate poolt antud ametialaseid tlesandeid.

4. Oigused

4.1 Saada talle pandud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2 Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3 Teha ettepanekuid té6korralduse osas.

4.4 Saada ja kasutada kontoritehnikat ja — tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5 Teha ettepanekuid finantsosakonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks
ning anda soovitusi eelarve- ja finantskiisimuste lahendamisel.

4.6 Keelduda llesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.




5. Vastutus

5.1 Vastutab seaduste, Oigusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud toéokohustuste
Oigusparase, tapse ja digeaegse tditmise eest.
5.2 Vastutab tema kasutuses olevate dokumentide sailimise, korrashoiu ja digeaegse edastamise eest.
5.3 Vastutab tema kasutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sailimise eest.

5.4 Vastutab ametililesannete tditmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste voi kolmandate isikute huve.

6. Ametikohal tootamiseks vajalikud eeldused

6.1 Haridus

Erialane kdrgharidus

6.2 Keelteoskus

Eesti keele oskus kdnes ja kirjas kdrgtasemel

6.3 Vajalikud teadmised ja oskused

Tooks vajalike seaduste ja Elva valla digusaktide
tundmine. Ametikohal vajalike arvutiprogrammide
ja andmekogude kasitlemise oskus.

6.4 Isikuomadused

Hea suhtlemis- ja koostoooskus, hea pingetaluvus,
kohusetunne, tapsus, algatus-, otsustus- ja
vastutusvdime

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:

Ees- ja perekonnanimi

Allkiri

Kuupadev




