AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus:
Osakond/amet:
Teenistus:

Otsene ulemus:

Kes asendab:

Keda asendab:
Nouded haridusele:
NOAuded kogemustele:
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pearaamatupidaja

Viljandi linnavalitsuse rahandusamet

kohaliku omavalitsuse teenistus, vanemametnik
rahandusameti juhataja

rahandusameti juhataja

rahandusameti juhataja

kdrgharidus

teenistus kohaliku omavalitsuse asutuses 6 kuud voi
tootamine ametikoha tédvaldkonnas 2 aastat

Nouded teadmistele, oskustele:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

riigi pohikorra, kodanike Oiguste ja vabaduste nangliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleedavabigusaktide
tundmine;

kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine (evaate
omamine  kohaliku omavalitsuse  korraldust reguledest
digusaktidest ning asjaajamiskorra thtsete alusténine;

hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldadattab avalike
huvide elluviimisel ja suhelda avalikkusega;

ametikohal ndutavad juhtimisalased teadmised jaisesk sealhulgas
juhtimisprintsiipide tundmine ja nende praktilisskendamise oskus,
oskus planeerida tooprotsessi ja alluvate t66d;

eesti keele oskus kdrgtasemel ja Uhe vdorkeelesaaligtasemel;
ametkohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekoglkdsutamise
oskus ning burootehnika kasutamise oskus;

pohjalikud teadmised avaliku sektori majandustegevia eelarve
koostamise pdhimdtetest.

Nouded isiksuseomadustele:

1)

2)

3)

4)

5)

Teenistuskohustused:

1)
2)
3)

4)

algatusvdime ja loovus, sealhulgas viime osaletlalabenduste
valjatootamisel, neid rakendada ning té6tada iseatija
initsiatiivikalt;

t6ovoime, sealhulgas vbime stabiilselt ja tulemudtitootada ka
pingeolukordades ning efektiivselt kasutada aega,;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhutghsistuste tapne
ja Gigeaegne taitmine, suutlikkus votta iseseisxadtu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, vbime naha ette ottagsgargi ja
vastutada nende eest;

intellektuaalne vBimekus, sealhulgas olulise emssa oskus ja
analtiisivdime;

oskus juhtida alluvaid.

linnavalitsuse raamatupidamise korraldamine;

kontserni pearaamatu pidamine;

linnavalitsuse rahandusameti raamatupidajate toohtinine,
organiseerimine, analttsimine, korraldamine ja iadinine;
munitsipaalasutuste finantstegevuse jarelevalvedaeevideerimises
osalemine;



5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
) 14)
Oigused:

2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

Vastutus:

1)

2)
3)
4)

5)

linnavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirjadetkoose, muutmine,
kinnitamiseks esitamine;

linna eelarve taitmise jalgimine ja analtisimine;
raamatupidamislausendite koostamine;

pangaullekannete ja sularahatoimingute teostamine;

avaliku sektori Uksustele ndutud andmete edastai(simeRiigikassa,
Maksu- ja Tolliamet, Rahandusministeerium);

linnavalitsuse  konsolideeritud  raamatupidamise aamgtnde
koostamine;

kuu-, kvartali- ja muude ndutud aruannete koostaming esitamine;
saldoandmike  koostamine ja  tlUtarettevotete  saldodwd
kontrollimine;

deklaratsioonide esitamine Maksu- ja Tolliametile;

seaduste, eeskirjade jt Gigusaktide jargimineijentée.

anda alluvatele to66alaseid korraldusi ja nduda abdktuste tapset ja
tahtaegset taitmist;

kirjutada alla tema péadevuses olevates kisimusigasaadetavatele
dokumentidele;

saada linnavalitsuse ja -volikogu liikmetelt nimgnla teenistuses olevatelt
teistelt isikutelt andmeid, informatsiooni ja dokemte, mis on vajalikud
temale pandud teenistuskohustuste taitmiseks;

osaleda linnavalitsuse ja selle struktuuriiksustaigonide t66s oma
padevusse kuuluvate kisimuste arutamisel;

anda teenistusilesannetest tulenevat informatsioom ametikoha
padevuse piires;

saada teenistusilesannete taitmiselalikud tingimused ja tehnilised
ning materiaalsed vahendid;

saada vajalikku ametialast koolitust;

vOib kasutada linnavalitsusele kuuluvat ametiawastavalt auto
kasutamise korrale t66ulesannete taitmiseks.

Oigusaktidest, rahandusameti  pdhimaarusest ja |oheti
ametijuhendist tulenevate oma teenistusilesannatekghustuste
nduetekohase ja Gigeaegse taitmise eest;

esitatud dokumentatsiooni, aruannete ja informatsidigsuse eest;
ametialase dokumentatsiooni nbuetekohase hoidmis&ljmise eest;
teenistuse tottu kasutusse antud vara sihiparasguse ja sailimise
eest;

teenistuskohustuste taitmisel teatavaks saanudmiatsiooni kasutamise
digusparasuse eest (vaid teenistuskohustuste saks)imitte edastamine
isikutele, kellele informatsiooni andmine pole @gutidega ette nahtud);

Rahandusameti juhataja ... e

AllKiri Kuupéev

K&aesolevaga kinnitan , et olen tutvunud pearaanajgpametijuhendiga ja kohustun jargima
sellega ettenahtud tingimusi ja ndudeid.

Pearaamatupidaja

Nimi, allkiri Kuupéev



