Toolepingu lisa

NOUETE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pérnu linn

TOOTAJA Merit Kaja

VAHETU JUHT osakonna juhataja

TEENISTUSULESANDEID | osakonna juhataja

ANNAB

KEDA ASENDAB vaidemenetluse spetsialisti

KES ASENDAB vaidemenetluse spetsialist

I1 TOOKOHA POHIEESMARK

Maksuhalduri pohitilesannete tditmise toetamine kohalike maksude (sh teede ja tinavate
sulgemise maks ning reklaamimaks) kogumisel.
Vodlgade sissendudmise menetluse lébiviimine.

I TOOULESANDED

3.1. Abistab maksuhaldurit pohikohustuste tditmisel kohalike maksude (reklaamimaks, teede
ja tdnavate sulgemise maks) kogumisel, sh:

3.1.1. Reklaamimaksu deklaratsioonide vastuvotmine ja maksukohustuslase arvutatud
maksusumma kontrollimine;

3.1.2. digusaktides sétestatud juhtudel tasumisele kuuluva maksu maksusumma arvestamine;

3.1.3. maksu maksuteate/-otsuse koostamine ja sisestamine raamatupidamisprogrammi;

3.1.4. reklaamimaksu (igakuiste) maksuteate/-otsuste koostamine raamatupidamisprogrammis;

3.1.5. maksukohustuslase taotluse alusel enammakstud maksusumma tagastamine;

3.1.6. maksuraskustes maksukohustuslase taotlusel tema maksusumma tasumise ajatamine
kuni tiheks aastaks;

3.1.7. vaideotsuste koostamine maksu maksuteate/-otsuse peale esitatud vaidele;

3.1.8. maksuotsustuste/-teadete sundtiitmise algatamine;

3.1.9. ndudmisel maksuvdlgade kohta tdendi viljastamine;

3.1.10. finantsjuhile ettepanekute tegemine maksuvola mahakandmiseks ja kustutamiseks.

3.2. Abistab maksuhaldurit pohikohustuste tditmisel parkimistasu (viivistasu) kogumisel
perioodil 01.mai kuni 31. august.

3.2.1. vaideotsuste koostamine viivistasu otsuste peale esitatud vaietele.

3.3 Nouete tasumine jdlgimine. Volgade sissendudmise menetluse alustamine alates teisest
kuust, sh:

3.3.1. meeldetuletuskirja koostamine ja véljastamine volgnikule;

3.3.2. inkassohoiatuse koostamine ja vdljastamine volgnikule;

3.3.3. vdlgniku taotluse alusel vdlgnevuse tasumise ajatamiseks kokkuleppe ettevalmistamine;

3.3.4. inkassomenetluse alustamiseks taotluse koostamine ja edastamine inkassofirmale;

3.3.5. finantsjuhile ettepaneku tegemine vdlgniku suhtes kohtumenetluse alustamiseks;

3.3.6. finantsjuhile ettepaneku tegemine ndude hindamiseks ebatdenéoliselt lackuvaks voi
lootusetuks v0i ndude sisse ndudmisest loobumiseks.

3.4. Muud iilesanded:

3.4.1. teenistuse juhataja poolt méératud tootajate asendamine;

3.4.2. teenistuse juhataja ja teiste digustatud isikute iihekordsete korralduste tditmine;
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3.4.3. jooksvalt oma valdkonnas vajalike esitluste koostamine finantsjuhile tema poolt
méiiratud tdhtacgadeks.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada todiilesannete tditmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepaisu digused
ning riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuriiiksustelt to6ks vajalikku
informatsiooni.

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

4.3. Saada todalast vajalikku tdiendkoolitust.

4.4. Kasutada t60ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.5. Mitte vdimaldada kdrvalistele isikutele juurdepéés arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada tooalast teavet véljaspool tooiilesandeid.

4.6. Hoiduda linnavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja
tegudest.

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

4.8. Vastutab talle to0kohustuste taitmisel teatavaks saanud info kasutamise eest.

4.9. Ulesannete tiitmata jitmisel vdi mittenduetekohase tiitmise eest vastutab tddtaja
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

4.10. Taita tootlilesandeid kaugtod vormis vastavalt linnavalitsuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale.

4.11. Kasutada ja séilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

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

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Kutsekesk- voi keskharidus.

Tookogemus:

5.2. Vdhemalt 2-aastane to0kogemus sarnasel voi erialasel t661.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt the voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb histi oma toovaldkonda reguleerivaid digusakte.

6.2. Omab pohjalikke teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest
oOigusaktidest.

6.3. Omab viga hidid teadmisi oma todvaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.4. Oskab viga hésti koostada dokumente, pidada labirddkimisi ja korraldada koosolekuid
oma toéovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne vdimekus, sealhulgas analiiiisi- ja siinteesivdime ning oskus
argumenteerida kaalutletult ja siisteemselt.

7.2. Otsustusvoime ja vastutustunne, s.h suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
tookoha péadevuse piires ning voime nédha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest.

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

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

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

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi on vajadus timber korraldada t66d struktuuritiksuses.

| IX POOLTE ALLKIRJAD |

(allkirjastatud digitaalselt)
Siim Suursild
linnapea

(allkirjastatud digitaalselt)
Merit Kaja
nouete spetsialist



