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AMETIJUHEND

	RAHANDUSOSAKONNA JUHATAJA



	1. ÜLDOSA

	Struktuuriüksus 
	Rahandusosakond

	Teenistuskoht 
	Töötaja

	Vahetu juht 
	Valdkonna abivallavanem

	Alluvad
	Rahandusosakonna töötajad

	Kes asendab
	Pearaamatupidaja

	Keda asendab
	Pearaamatupidajat


	2. AMETIKOHA EESMÄRK 
	Rahandusosakonna töö juhtimine ja rahandusosakonna põhimäärusega sätestatud ülesannete täitmise tagamine


	3. TÖÖÜLESANDED
	

	ÜLESANNE
	TÖÖTULEMUSED

	3.1 Rahandusosakonna töö organiseeri-mine koostöös pearaamatupidajaga.
	Puuduvad sisemised juhtimisprobleemid.

	3.2 Harku Vallavalitsuse üldstrateegilises planeerimises osalemine läbi eelarve strateegiliste eesmärkide seadmise valla eelarvestrateegiasse ja arengukavasse.
	Vallavalitsuse arengukava sisaldab eelarvestrateegiat ning see on kooskõlas ülejäänud arengukavaga ja selles seatud eesmärkidega. Eelarvestrateegia arvestab normatiivide täitmisega.

	3.3 Valla eelarve projekti, lisaeelarve ja eelarve muutmise eelnõude koostamine ja põhjendamine.
	Eelarved on koostatud ja kinnitatud ja arvestavad seaduses ette nähtud normatiivide täitmisega.

	3.4 Valla eelarve tulude laekumise ja kulude jälgimine ja maksevõime analüüsimine, vallavalitsuse varustamine adekvaatse finantsinfoga.
	Normatiivid on täidetud ning juhtkond eelarve täimisel tekkinud võimalustest ja riskidest aegsasti informeeritud.

	3.5. Valla majandusaasta aruande koostamine koostöös pearaamatupidajaga. Raamatupidamise aastaaruande koostamise protsessi juhtimine ja koostöö audiitoritega.
	Valla finantsaruanded on olulises osas õiged ja õiglased ning esitatakse tähtaegselt. Konsolideeritud majandusaasta aruande õigeaegne esitamine.


	3.6 Osakonna teenistujate töötulemuste juhendamine, analüüsimine ja hindamine
	Osakond töötab efektiivselt ja tulemuslikult.

	3.7 Oma valdkonna valla õigusaktide eelnõude ja eelnõu seletuskirjade koostamine ning nende esitamine vallavalitsusele, volikogu komisjonidele ja volikogule.
	Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel, volikogu komisjoni koosolekutel on valdkonna info edastatud ja eelnõud ette kantud.

	3.8. Vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning vallavolikogu komisjoni koosolekutel osalemine, olles vajadusel ettekandja oma töövaldkonda kuuluvates küsimustes.
	Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel, volikogu komisjoni koosolekutel on valdkonna info edastatud ja eelnõud ette kantud.

	3.9. Saldo-, eelarve- ja makseandmikusse info importimine ja andmete kontroll.
	Saldo-, eelarve- ja makseandmikud on õigeaegselt üleslaetud ning teiste tehinguparteritega olulises osas vahed puuduvad

	3.10. Valla laenude võtmise ettevalmistamine ja laenude tagasimaksmise jälgimine.
	Valla rahavood on juhitud.

	3.11. Erinevates valdkondades otsuste langetamiseks vajaliku finantsanalüütika koostamine.
	Finantsanalüütika on koostatud korrektselt ja õigeaegselt.

	3.12. Vallavalitsuse, hallatavate asutuste  ja valla äriühingute juhtide nõustamine eelarvelistes ja raamatupidamislikes küsimustes.
	Asutuste rahalised tehingud on kajastatud õigeaegselt, õigesti ja õiglaselt.

	3.13. Oma valdkonna vallavalitsuse lepingute ettevalmistamises  ja lepingutingimuste läbirääkimistel osalemine, ettepanekute tegemine nende muutmiseks.
	Valdkonna lepingud on sõlmitud ning valla huvid ja vajadused lepingutes on kajastatud.



	3.14. Valla veebilehel osakonna tegevusega seotud info avaldamine ja uuendamine.
	Ülesanded on täidetud tähtaegselt ja korrektselt.

	3.15. Raamatupidamise sise-eeskirja ja muude valdkonda reguleerivate asutusesiseste dokumentide koostamine ja väljatöötamises osalemine.
	Dokumendid on korrektselt koostatud.

	3.16. Vahetu juhi poolt antud muude ühekordsete ametialaselt vajalike ülesannete täitmine.
	Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud aja jooksul.

	3.2 KOOSTÖÖ
	

	Teeb koostööd vallavalitsuse struktuuriüksustega, hallatavate asutuste, vallavalitsuse teenistujatega ja audiitoriga.

	4. VASTUTUS

	Rahandusosakonna juhataja vastutab:

	4.1. ametijuhendis sätestatud teenistuskohustuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

	4.2. tema poolt väljastatud dokumentide korrektsuse ning vormistusnõuetele vastavuse ja sisulise informatsiooni õigsuse eest.

	4.3. isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest;

	4.4. teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest.

	4.5. töösisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tööohutusnõuete ning muude asutuse sisemist tööd reguleerivate nõuete ja juhendite täitmise eest.

	4.6. tema kasutusse antud töövahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja säilimise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele;

	4.7. tema kasutusse antud ja tema töö käigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja säilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sätestatud nõuetele.


	5. ÕIGUSED

	5.1. Saada oma ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi.

	5.2. Teha vallavalitsusele ettepanekuid rahandusosakonna struktuuri, koosseisu ja töökorralduse muutmiseks, palkade, ergutuste, toetuste ning distsiplinaarkaristuste määramiseks.

	5.3. Anda seadusega ettenähtud korras rahandusosakonna teenistujatele ametialaselt vajalikke ühekordseid ülesandeid.

	5.4. Osaleda sõnaõigusega vallavalitsuse-, volikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel kus arutatakse eelarve koostamist või raamatupidamist puudutavaid küsimusi.

	5.5. Kasutada oma tööks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

	5.6. Taotleda asutuse kulul erialast ja ametialast täiendkoolitust.

	5.7. Saada teistelt teenistujatelt ning hallatavatelt asutustelt tööks vajalikke andmeid ja tehnilist abi.


	6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NÕUDED

	6.1 Haridus: Kõrgharidus, soovitavalt majanduse erialal  ja sellele lisanduv eri-, kutse- või ametialane ettevalmistus.

	6.2 Töökogemus: riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või muul kõrgharidust nõudval tööl finantsarvestuse valdkonnas vähemalt kaks aastat.

	6.3 Orienteerub õigusaktidega valla pädevusse antud küsimustes oma töövaldkonnas. Tunneb ja oskab rakendada tööks vajalikke Eesti Vabariigi ja Harku valla õigusakte.

	6.3 Oskab käsitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid.

	6.5 Eesti keele oskus vähemalt tasemel C1 ning väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus.

	6.6 Majandusalased teadmised sh turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja finantsjuhtimise, kohaliku omavalitsuse eelarve koostamise põhimõtete tundmine. 

	6.7 Väga head teadmised finantsjuhtimisest, -planeerimisest ja -arvestusest.

	6.8 Teadmised õigusaktide ja dokumentide vorminõuetest, oskus koostada oma valdkonna üld- ja üksikakte.

	6.9 Oskus korraldada struktuuriüksuse juhtimist, planeerida tööprotsessi, võimekus kavandatud tegevused ellu viia ning vastutada selle eest.

	6.10 Hea suhtlemisoskus, otsustusvõime, kohuse- ja vastutustunne, sealhulgas suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha pädevuse piires, võime näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest. Algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia. Võimet stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.


	7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

	Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskõlla viimise eesmärgil vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja töötaja poolt läbi vähemalt üks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit võib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd.
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