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Finantsjuhi

AMETIJUHEND

1. Uldsitted

1.1.  Teenistusse kinnitab vallavanem
1.2.  Ametinimetus finantsjuht

1.3.  Teenistusvaldkond raamatupidamine
1.4.  Struktuuriiiksus vallavalitsus
1.5.  Otsene juht vallavanem

1.6.  Ametikohale alluvad raamatupidajad
1.7.  Alluvate asendamine raamatupidajat
1.8.  Araolekul asendab raamatupidaja

2. Ametikoha eesmirk
Valla konsolideerimisgrupi raamatupidamise juhtimine, raamatupidamise arvestuse ja aruandluse
korraldamine, eelarvete ja lisaeelarvete koostamine.

3. Teenistusiilesanded

Finantsjuhi teenistusulesanneteks on:

3.1 iildine raamatupidamise korraldamine ja kontroll olulise, objektiivse ja vorreldava info saamise
ning edastamise tagamiseks;

3.2 valla ja valla tiitarettevOtete raamatupidamise korraldamine;

3.3. raamatupidajatele ametijuhendite koostamine, t60 korraldamine ning tditmise kontrollimine
lahtudes kehtivatest raamatupidamisalastest digusaktidest, raamatupidamise sise-eeskirjast;

3.4 raamatupidamise sise- eeskirja koostamine ja tdiendamine ning sellest kinnipidamine;

3.5 ostuarvete konteerimine ja maksete teostamine;

3.6 vajalike kannete raamatupidamisprogrammi sisestamine;

3.7 Anija valla eelarve ja lisaeelarve koostamine ning eelndu esitamine vallavalitsusele ja volikogule;
3.8 eelarve tditmisest vallavalitsuse ja volikogu informeerimine;

3.9 Anija valla eelarve tditmise kvartaliaruannete koostamine ja esitamine volikogule;

3.10 Anija valla konsolideeritud aastaaruande koostamine ja esitamine volikogule. Tiitarettevotete
aastaaruannete koostamine.

3.11 Anija valla eelarvestrateegia koostamine;

3.12 aruannete esitamine Rahandusministeeriumile;

3.13 aruannete ja deklaratsioonide esitamine Maksu- ja Tolliametile;

3.14 suhtlemine kolleegide-, klientide- ja partneritega oma to6kohustuste efektiivsemaks tditmiseks,
valla juhtimises osalemine;

3.15 oma valdkonnas personali valik, ettepanekute tegemine teenistujate toole votmiseks edutamiseks
ja toolt vabastamiseks;

3.16 ettepanekute tegemine raamatupidamise paremaks korraldamiseks;

3.17 hallatavate asutuste ja tiitarettevotete finantstegevuse kontrollimine, konsulteerimine ja vastavate
ettekirjutuste koostamine;

3.18 arengukava koostamise protsessis osalemine;

3.19 osaleda volikogu istungitel ning volikogu komisjonide koosolekutel, mis puudutavad eelarve
koostamist ja tditmist ning otsuseid, mille tditmise eest finantsjuht vastutab;

3.20 vallavanema iihekordsete korralduste tdimine.

4. Vastutus

Finantsjuhi iildine vastutus:

4.1 teenistusiilesannete korrektse tditmise, dokumentide vormistamise, arvestuse ja véljastamise ning
nouetekohase sdilimise eest kuni arhiivi ileandmiseni;

4.2 avaldustele, kaebustele, teabenduetele ja esitatud aruannete digeaegse vastamise eest;



4.3 talle kooskdlastamiseks ja allakirjutamiseks esitatud otsuste, lepingut jne kirjade vastavuse eest
finantseerimis- ja raamatupidamise eeskirjadele ning teistele kohustuslikele normidele;

4.4 raamatupidamise sisekorra, kontoplaani jms viljatdotamise, tdiendamise ja kasutamise eest
konsolideerimisgrupi asutustes

4.5 finantsjuht vastutab vigade viljaselgitamise ja kdrvaldamise eest raamatupidamises;

4.6 talle hoiule antud vara sdilimise ja sihipdrase kasutamise eest;

4.7 finantsjuht juhindub oma t60s Eesti Vabariigi seadustest ja teistest Oigusaktidest, Anija
Vallavolikogu ja vallavalitsuse oOigusaktidest, Anija Vallavalitsuse asjaajamise korrast, Anija
Vallavalitsuse sisekorraeeskirjast, raamatupidamise siseeeskirjast ning ametijuhendist;

4.8 vastutab vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest;

4.9 siiiilise tegevuse tagajérjel tekitatud materiaalse kahju eest kannab finantsjuht vastutust vastavalt
seadustele.

5. Oigused teenistuskohustuste tiitmisel

5.1 Allkirjadigus Teenistuskohustusi  puudutavatele dokumentidele (viseerida ja
allkirjastada koik raamatupidamise Oigusaktid, valla asutuste
ettekirjutused, kirjad ja lepingud, mille tditmine on seotud
raamatupidamisega), mitte alla kirjutada dokumentidele, kui need
ei ole kooskdlas vastavate digusaktidega.

5.2 Informeerituse digus Saada vallavalitsuse teenistustelt, volikogu komisjonidelt,
vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt, -cttevotetelt informatsiooni,
dokumente jm, mis on vajalikud temale pandud
teenistusiilesannete tiitmiseks.

5.3 Taienddppe Oigus Saada t60ks vajalikku tdiendopet ja koolitust tooandja kulul.
Osaleda raamatupidajatele organiseeritud {iritustel, ndupdevadel
jms.

5.4 Tootasu digus Vastavalt Anija Vallavolikogu médrusele.

5.5 Sidevahendite digus Side- ja transpordivahendite kasutamine.

5.6 Kontoritehnika digus Kontoritehnika kasutamine.

6. Nouded ametikohale

6.1 Haridus Korgem raamatupidamisalane.

6.2 Ametioskus Juhtimisoskus, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja nende
praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida toOprotsessi ja alluvate
t00d; seadusandluse tundmine, sealhulgas riigi pdhikorra (pShiseadus ja
pohiseaduslikud seadused), kodanike O&iguste ja vabaduste, avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine ning kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
oigusaktide pdhjalik tundmine, asjaajamiskorra aluste tundmine;
ametikohal — ndutavad  majandusalased  teadmised,  sealhulgas
turumajanduse lildpdhimdtete, avaliku sektori majandustegevuse ja
eelarve koostamise pohimotete tundmine; eesti keele oskus vastavalt
keeleseadusele.

7. Piirangud ametikohal

Tootamisel ametiasutuses kehtivad alljdrgnevad piirangud:

7.1 keelatud on samaaegselt tootada teise todandja juures, erandjuhul vallavanema loal ja kokkulepitud
ajal viljaspool ametlikku t60aega, va kutsealaste koolituste 1dbiviimiseks.

8. Loppsitted

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmérgil vaadatakse
ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase
arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit v3ib muuta teenistuja ndusolekuta, kui
el muutu ametikoha eesmirk, pdhifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja
ilesannete maht oluliselt ei suurene. Samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vO1 vajadus timber korraldada t66d wvallavalitsuses vallavanema ja finantsjuhi omavahelisel
kokkuleppel



Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui on vajadus timber korraldada abivallavanema
t60d.

Kinnitan ning kohustun tiitma:
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