EELARVE SPETSIALISTI
AMETIJUHEND

| ULDOSA

ASUTUS Parnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS finantsjuhtimisteenistus

TEENISTUSKOHT Parnu linn

AMETNIK

VAHETU JUHT finantsjuht-teenistuse juhataja
TEENISTUSULESANDEID abilinnapea, finantsjuht- teenistuse juhataja, eelarve
ANNAVAD peaspetsialist

KEDA ASENDAB eelarve spetsialisti

KES ASENDAB eelarve spetsialist

II AMETIKOHA POHIEESMARK
Pérnu linna eelarve koostamine ja muutmine vastavalt seadustele ja teenistuse
pohiméarusele. Linna eelarve koostamise, muutmise ja tiitmise tugi ning seire.

11l TEENISTUSULESANDED

3.1 Kogub, koondab ja analiiiisib linna eelarvestrateegia koostamisel algandmeid finantsjuhi
poolt madratud valdkondades ja tihtaegadel ning eelarve peaspetsialistile jooksvalt vastavalt
vajadusele;

3.2 Osaleb linna eelarve koostamisel ja muutmisel eelarve peaspetsialisti poolt méaaratud
valdkondades ja tidhtaegadel, sh:

3.2.1 kogub, koondab ja analiiiisib algandmeid;

3.2.2 juhendab hallatavate asutuste ja struktuuriiiksuste juhte eelarve ja eelarve muutmise
projekti koostamiseks vajalike taotluste koostamisel,

3.2.3 kontrollib hallatavate asutuste ja struktuuriliksuste poolt esitatud eelarveprojekte,
analliiisib ja teeb ettepanekuid eelarveprojektide korrigeerimiseks;

3.2.4 sisestab hallatavate asutuste ja struktuuriliksuste poolt esitatud eelarveprojektid
finantsinfostlisteemi;

3.2.5 tipsustab eelarvet eelmisest ecelarveperioodist iilekantavate ja eelarveaasta kestel
saadud siht- ning mittesihtotstarbeliste toetuste ja annetuste osa;

3.2.6 tdpsustab eelarve jaotust linnavalitsuse korralduste alusel (nt reservfond, projektide
toetused, tegevustoetused jne);

3.3 Linna eelarve tditmise tugi ning seire, sh:

3.3.1 analiitisib linnaeelarve tditmist eelarve peaspetsialisti poolt médratud hallatavates
asutustes ja struktuuritiksustes ning tahtaegadeks, osaleb aruandlusvajaduse tagamisel;

3.4 Metoodilised tilesanded, sh:

3.4.1 juhendab ja ndustab struktuuriiiksusi ja hallatavaid asutusi finantsplaneerimise alastes
kiisimustes;

3.4.2 osaleb linna tihtsete majandusinfotunnuste viljatootamisel;

3.4.3 osaleb linna finantshaldust reguleerivate digusaktide eelndude véljatdotamisel;

3.5 Muud todiilesanded:

3.5.1 osaleb finantsinfosiisteemide arendustel;

3.5.2 osaleb linna asutustele finantsalaste koolituste korraldamisel;

3.5.3 koostab vastuseid, vastab kirjadele ja arupédrimistele, mis puudutavad linna eelarve
valdkonda;




3.5.4 osaleb linna finantshaldust reguleerivate digusaktide eelndude viljatéotamisel;

3.5.5 tdidab otsese juhi iihekordseid iilesandeid;

3.6 Tdidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust voi to6 iildisest kdigust;

IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada teenistusiilesannete tiaitmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepadsu
Oigused ning riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuriiiksustelt tooks vajalikku
informatsiooni;

4.2. Teha ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes;

4.3. Saada ametialast vajalikku tdiendkoolitust;

4.4, Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid;

4.5. Mitte vdoimaldada kdrvalistele isikutele juurdepiis arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada todalast teavet viljaspool todiilesandeid;

4.6. Hoiduda linnavalitsust vdi oma téokeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest;

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

4.8. Vastutab talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info kasutamise eest;
4.9. Ulesannete tditmata jatmisel vdi mittenduetekohase tditmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele;

4.10. Téiita teenistusiilesandeid kaugt66 vormis vastavalt linnavalitsuse tookorraldusele
reeglites kehtestatud korrale;

4.11. Kasutada ja séilitada kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
otstarbekalt;

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

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1 HARIDUS
Majandusalane korgharidus

5.2 TOOKOGEMUS

Eelnev tookogemus toovaldkonda kuuluval ametikohal

5.3 KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus kdrgtasemel, so C1 tasemel.

Viahemalt ithe voorkeele oskus B1 tasemel.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

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

6.2 Omab podhjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest
oigusaktidest;

6.3 Omab viga héid teadmisi oma toovaldkonnast ja oskab rakendada neid praktikas;

6.4 Oskab viéga histi koostada dokumente, pidada labirddkimisi ja korraldada koosolekuid
oma todvaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1 Intellektuaalne vdoimekus, sealhulgas analiiiisi- ja silisteesivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt:

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




7.3 Voime stabiilselt ja tulemuslikult téotada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt,

7.4 Avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele
ning leida uusi vdimalusi eesmirgi poole liikumiseks;

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

7.6 Viirikus ja lojaalsus, sh linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

TEENISTUSE JUHATAJA

Ees-ja perekonnanimi /allkirjastatud digitaalselt/ kuupéev

EELARVE SPETSIALIST

Ees-ja perekonnanimi fallkirjastatud digitaalselt/ kuupéev




