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EELARVE PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1ULDOSA

ASUTUS Péarnu Linnavalitsus

STRUKTUURUKSUS Finantsjuhtimisteenistus
TEENISTUSKOHT Pérnu linn

AMETNIK

VAHETU JUHT finantsjuht-teenistuse juhataja
TEENISTUSULESANDEID abilinnapea ja finantsjuht-teenistuse juhataja
ANNAB

KEDA ASENDAB finantsjuht-teenistuse juhatajat

KES ASENDAB Finantsjuht-teenistuse juhataja

Il AMETIKOHA POHIEESMARK

Linna eelarve, vajadusel lisaeelarve, projekti koostamine. Linna eelarve tditmise jalgimine ja
analiiiisimine.

III TEENISTUSULESANDED

3.1. Koostab linnaeelarve projekti, sh:

3.1.1. tootab vilja linnaeelarve koostamise tingimused ja vormid,

3.1.2. todtab vilja linna struktuuriliksuste ja tema hallatavate asutuste 1dikes linnaeelarve
koostamise aluseks olevate pohitegevuse kulude piirsummad;

3.1.3. juhendab struktuuriiiksuseid ja eelarvespetsialiste eelarveprojekti koostamisel;

3.1.4. kontrollib struktuuriiiksuste poolt esitatud eelarveprojekte ja vajadusel tagab vigade
paranduse;

3.1.5. analiiiisib struktuuriiiksuste ja hallatavate asutuste poolt esitatud eelarveprojekte ja
vajadusel teeb ettepanekute nende korrigeerimiseks;

3.1.6. sisestab finantsinfosiisteemi struktuuriiiksuste poolt esitatud eelarveprojektid;

3.1.7. koostab linnaeelarve projekti, seletuskirja ja digusakti eelndu ning esitab need
linnavalitsusele;

3.1.8. arvutab munitsipaalharidusasutuste dppekoha tegevuskulu ja dppekavavilise tegevuse
maksumuse ja esitab digusakti eelndu linnavalitsusele;

3.2. Koostab linna lisaeelarve projekti, sh:

3.2.1. annab hinnangu lisaeelarve koostamise vajalikkuse kohta ja teeb teenistuse juhile
ettepaneku lisaeelarve koostamise algatamiseks;

3.2.2. tootab vilja linna lisaeelarve koostamise tingimused ja vormid;

3.2.3. juhendab eelarvespetsialiste lisaeelarve projekti koostamisel;

3.2.4. koostab linna lisaeelarve projekti, seletuskirja ja digusakti eelndu ning esitab need
linnavalitsusele;

3.3. Teeb linna eelarve taitmise seiret, sh:

3.3.1. kontrollib finantssiisteemis alaeelarve muudatusi ning teeb vajalikke menetlusi;

3.3.2. analiiiisib jooksvalt linnaeelarve tditmist finantsjuhi poolt miiratud valdkondades ja
tdhtaegadeks, osaleb linna aruandlusvajaduse tagamisel,

3.4 Osaleb linna finantsjuhtimismudeli rakendamises.




3.5 Téidab metoodilisi tilesandeid, sh:

3.5.1. ndustab ja juhendab struktuuriiiksuste ja hallatavate asutuste finantsplaneerimise
alastes kiisimustes;

3.5.2. analiiiisib linna finantshaldust mojutavaid riigi kesktasandi otsustuseid ning
regulatsioone ning valmistab ette asjakohaseid linnapoolseid arvamusi;

3.5.3. osaleb linna iihtsete majandusinfotunnuste viljatootamisel;

3.5.4. osaleb linna finantshaldust reguleerivate digusaktide eelndude viljatootamisel.

3.6. Téidab erikorralduseta tlilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust voi t60 tildisest kdigust;

3.7. Tédidab finantsjuhtimisteenistuse juhataja poolt antud iihekordseid iilesandeid.

1V AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepédésu digused;

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks riigi ja linna hallatavatelt asutustelt ja teistelt
struktuuriiksustelt ning linna valitseva mdju all olevatelt sihtasutustelt ja dritihingutelt took
vajalikku informatsiooni;

4.3. Teha ettepanekuid teenistuse juhatajale finantsjuhtimisteenistuse t60 paremaks
korraldamiseks;

4.4. Teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes;

4.5. Teha ettepanekuid linna finantshaldust korraldavate regulatsioonide olemasolu tagamiseks ja
ajakohastamise koordineerimiseks;

4.6. Saada ametialast vajalikku tdiendkoolitust;

4.7. Kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning teha ettepanekuid
ametialaselt vajalike toovahendite hankimiseks;

4.8. Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepéds arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada tooalast teavet viljaspool todiilesandeid;

4.9. Hoiduda linnavalitsust v0i oma té0keskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja tegudest;

4.10. Vastutab temale antud iilesannete digsuse ja digeaegse tditmise eest;

4.11. Vastutab talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info kasutamise eest;

4.12. Ulesannete tiitmata jitmisel voi mittenduetekohase tiitmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele;

4.13. Téita teenistusiilesandeid kaugtdoo vormis vastavalt linnavalitsuse todkorralduse reeglites
kehtestatud korrale;

4.14. Kasutada ja sdilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt;

4.15. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
tookorralduse reeglite, kdesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1. HARIDUS

Majandusalane korgharidus

5.2. TOOKOGEMUS

Eelnev tookogemus avaliku teenistuse finantshalduses vihemalt 3 aastat

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus kdrgtasemel, so C1 tasemel.

Vihemalt ithe voorkeele oskus B1 tasemel

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti avaliku halduse-, organisatsiooni- ja oma eriala reguleerivaid digusakte;




6.2. Omab pohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest
Oigusaktidest;

6.3. Omab viga hiid teadmisi oma toovaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas;

6.4. Oskab viga hésti koostada dokumente, pidada ldbirddkimisi ja korraldada koosolekuid oma
toovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne voimekus, sealhulgas analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt;

7.2. Otsustusvdime ja vastutustunne, s.h suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha péadevuse piires ning voime nédha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende eest;

7.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega efektiivselt;

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning
leida uusi vdimalusi eesmérgi poole litkumiseks;

7.5. Koostdo- ja meeskonnatdd oskus, sealhulgas oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine;

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi on vajadus iimber korraldada t66d struktuuritiksuses.




