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KANTSELEI

Finantsnduniku
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 Ametikoht:finantsndunik

1.2 Struktuuritksus: kantselei
1.3 Teenistuskoht: Juri 12, Voru

1.4Vahetu juht: maasekretar
1.5Asendaja: maasekretari poolt maaratud ametnik
1.6 Asendab: -

2. AMETIKOHA EESMARK

Maavalitsuse juhtimisarvestuse suUsteemi rakendaranarendamine, eelarve koostamise ja
muutmise koordineerimine, eelarve taitmise jalgenikontroll ja anallils, raamatupidamise
algdokumentide kontroll, algdokumendile finantsatuses ja-juhtimises kasutatavate
kontolaiendite maaramine ning dokumendikaibe kdemline maavalitsuse ja tsentraliseeritud
raamatupidamisiksuse vahel.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1.Korraldab juhtimisarvestuseks vajaliku | Olemas on kdikehdlmav finantsinfo
aruandluse saamise ning esitab tsentraliseerijutitimisprotsessis.
raamatupidamisuksusele sellekohased
ettepanekud arvestuse pidamiseks (tulu- ja
kulukohad, eelarve struktuur, projektid,
kuluobjektid jm).

3.2. Hindab maavalitsuse kulusid lahtuvalt | Eelarve strateegia on kinnitatud.
maavalitsuse prioriteetidest ja arengukavast
ning koordineerib eelarve strateegia

koostamist.
3.3. Koondab tulude ja kulude eelarve Maavalitsuse eelarve eelndu ja seletuskiri on
alusdokumendid, viib labi eelarve esitatud Siseministeeriumile.

labirdékimised ja analtiisi ning koostab eelarve
eelndu ja seletuskirja

3.4. Menetleb ja analtisib maavalitsuse eelaMaavalitsuse eelarve muutmise voi lisaeelarve
muutmise ja lisataotluste ettepanekuid ning | taotlus on esitatud Siseministeeriumile.
koostab eelarve muutmise voi lisaeelarve

taotluse.
3.5. Jalgib, kontrollib ja analtiisib maavalitsudeelarve taitmine on vastavuses kinnitatud
eelarve taitmist. eelarvega.

3.6. Korraldab maavalitsuse tegevuskava, | Tegevuskava, tegevuskava taitmise aruanne ja
tegevuskava taitmise aruande ja tegevusaruanne on tahtaegselt esitatud




tegevusaruande koostamist ja esitamist.

Sisemanigtaile.

3.7. Kontrollib kohalike omavalitsuste eelarv
kassalise taitmise kuuaruanded ja esitab
maakonna koondaruande
Rahandusministeeriumile.

pKohalike omavalitsuste eelarve kassalise
taitmise kuuaruanded on tahtaegselt esitatud
Rahandusministeeriumile.

3.8 Osaleb vajadusel jarelevalve teostamise
kohalikele omavalitsusiksustele riigieelarves
eraldatud sihtotstarbeliste vahendite kasutan
ule

sJarelevalve KOV kasutuses voOi valduses ole
striigivara kasutamise seaduslikkuse ja
nisstarbekuse Ule teostatud.

3.9 Kontrollib raamatupidamise
algdokumentidel raamatupidamise seaduse
7 nimetatud rekvisiitide olemasolu,
algdokumendil kajastatud majandustehingu
Oigsust ja seaduspérasust ning vastavust
kinnitatud eelarvega, dokumendil kajastatug
koguste, hindade ja muude tingimuste
vastavust eelnevalt s6Imitud lepingutele

Raamatupidamise algdokumendi
Skentrollinbuded on korrektselt taidetud.

3.10 Korraldab ostuarvete ja kuluaruannete
(majandus-, lahetus-, isikliku sdiduauto
kasutamise aruanded, jm) aktsepteerimist
volitatud isiku poolt, margib dokumendile
vajalikud kontolaiendid ja edastab
tsentraliseeritud raamatupidamisuksusele

Aktsepteeritud ja vajalike rekvisiitidega
varustatud ostuarved ja kuludokumendid on
tahtaegselt esitatud tsentraliseeritud
raamatupidamisiksusele

3.11 Kontrollib toetuse kasutamise
kuluaruandeid ja aktsepteerimist volitatud isi
poolt, margib aruandele vajalikud
kontolaiendid (sh projektikoodid) ning edaste
tsentraliseeritud raamatupidamisiksusele.

kaktsepteeritud ning tahtaegselt esitatud

Toetuse kasutamise aruanded on kontrollitu

tsentraliseeritud raamatupidamisiiksusele
\b

3.12 Korraldab muude maksmisele kuuluvat
dokumentide ja miuugiarvete koostamiseks Vv
muude nduete ja tulude arvelevdtmiseks
vajaliku dokumentatsiooni edastamist
tsentraliseeritud raamatupidamisiksusele (s
oma tootajatele kehtestatud limiitidest
teavitamine

2Nouete ja kohustuste votmist ning

dmnajandustehingute toimumist tdendavad
dokumendid (sh oma to6tajatele kehtestatud
limiidid) on tahtaegselt esitatud

htsentraliseeritud raamatupidamisuksusele

3.13 Haldab pankades avatud erastamise
eriarveid ja korraldab nendel kontodel toimu
rahakaibe aruandlust ja koondaruannete
saatmist tsentraliseeritud
raamatupidamisiksusele.

Pankades avatud arvelduskontode kasutami
&n rahandusministri luba ning pangakontode
rahakaibe koondaruandlus on tahtaegselt
esitatud tsentraliseeritud
raamatupidamisiksusele

3.14 korraldab finantsalast suhtlust
maavalitsuse ja tsentraliseeritud
raamatupidamisiksuse vahel

Probleemid lahendatud ja koost66 toimib

3.15 Koostab eeskirja (sularaha vastuvotmis
inkasseerimise pangakontole (e-riigikassa
kontole), korraldab sularaha inventeerimise,
teostab jarelevalvet eeskirja taitmise Ule ning
edastab sularaha liikumise koonddokumend
tsentraliseeritud raamatupidamisiiksusele

) edastatud raamatupidamis-arvestuses

eTagatud on korrektne sularaha arvestus,
kassadokumendid on nduetekohaselt
vormistatud ning koondandmed on tahtaegs

dkajastamiseks

112}

3.16 Taidab muid vahetu juhi vdi maavanem

aKorraldused on taidetud korrektselt ja

antud Uhekordseid ametialaseid tlesandeid

tahtaegselt

va

seks
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4. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

4.1 Haridus:
4.2 Tookogemus:

4.3 Teadmised:

4.4 Arvutioskus:

4.5 Keeleoskus:

4.6 Isikuomadused:

5. OIGUSED

Finantsndunikul on digus:

kdrgharidus voi keskeriharidus (fisamdi raamatupidamisalane);

vahemalt kaheaastane to0kogemargti$juhina voi
pearaamatupidajana;

riigi péhikorra (pdhiseadus ja pbhiseaduslikuddesed), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsi@oavalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

maavalitsuse tegevusvaldkonna ja seda reguleéeridgusaktide
(struktuuri ja sisemist tookorraldust reguleerivate
normdokumentide hea tundmine (eelkdige riigieelarve
raamatupidamise, finantsvarade- ja kohustuste trag#a valisabi
ja -laenudega seotud valdkondades) ning asjaajamasiundmine;
Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevias eelarve
koostamise pohimotetest;

teadmised finantsjuhtimisest, finantsarvestugest
juhtimisarvestusest;

riigieelarve seaduse, raamatupidamise seadus@ijaraseaduse,
Siseministeeriumi raamatupidamise sise-eeskirjgatigltundmine
ning oskus rakendada neid teadmisi praktilisesvieggs;

ametikohal vajalike teksti- jde&dtootlusprogrammide (MS Word,
Excel ) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook,eimtet Explorer,
Windows vahemalt kesktasemel) ja andmekogude kassea
oskus;

eesti keele oskus korgtasemel,vobekeele oskus kesktasemel
ametialase s6navara valdamisega,

suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalikivide
elluviimisel ja vaga hea kirjalik enesevaljendusask
algatusvdime ja loovus, sealhulgas vbime osaleda lahenduste
valjat6otamisel, neid rakendada ning to6tada iseadi ja
initsiatiivikalt;

tugev pingetaluvus s.t vbime stabiilselt ja kiediselt to0tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

kohusetunne, usaldusvaarsus, otsustus- ja vasditoe,
sealhulgas kohustuste tapne ja OGigeaegne taitmamtutus oma
kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuside eest;

olulise eristamise oskus ja analltisivoime;

laitmatu reputatsioon, ausus ja kdrged kolbelm®adused.

5.1 saada maavanemalt, maasekretarilt, maavalitsessstujatelt, tsentraliseeritud
raamatupidamisiksuselt téoulesannete taitmiseladikia) informatsiooni, dokumente, kirjalikke

ja suulisi selgitusi;

5.2 tbbalasele koolitusele ja koolituskulude himitsele maavalitsuse koolituspdhimdtetes
kindlaksmé&éaratud ulatuses ja korras, kaasa anadalgmine ametikoha tlesannetest tulenevatel
seminaridel ja nbupidamistel;

5.3 teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahethiégejoma toovaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tustikkuse tdstmiseks;
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5.4 teha ettepanekuid juhtimis- ja eelarvestamisgiiside, finantstegevuse korralduse,
ressursside kasutamise parendamiseks ning tulédauss tostmiseks;

5.5 saada tooulesannete taitmiseks vajalikke té@vddid (t66ruum, arvuti, sidevahendid jne);
5.6 keelduda ebaseaduslike korralduste taitmisesbyda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse taitmine on ametikoha taitja arvatdsaotstarbekohane v&i majanduslikult
kahjulik.

6. VASTUTUS

Finantsndunik vastutab:

6.1 kdesoleva ametijuhendiga kindlaksmaaratud kabktesGigeaegse ja kvaliteetse taitmise ning
ndutava tulemuse saavutamise eest;

6.2 teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepa@spitega informatsiooni hoidmise ja teiste
teenistujate eraeluliste isikuandmete hoidmise eest

6.3 teenistuskohustuste taitmiseks kasutada artahya sdastliku, otstarbeka ja heaperemeheliku
Umberkaimise eest;

6.4 avalikule teenistujale seadusega seatud putasgkinnipidamise eest;

6.5 tema kasutuses olevate dokumentide nduetekomasetlemise, hoidmise ja sailitamise eest.

Ametijuhendiga tutvunud:  (allkiri)

(nimi)




