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FINANTSJUHI
AMETIJUHEND

1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: Finantsjuht
2. Struktuuriiiksus: Finants- ja infotehnoloogiateenistus
3. Otsene juht: Linnapea
4. Ametikohale alluvad: |Pearaamatupidaja

Raamatupidaja I

Raamatupidaja II

Infotehnoloogia juhtivspetsialist
IT-spetsialist
IT-spetsialist 2

5. Asendab: Pearaamatupidajat
6. Araolekul asendab: Pearaamatupidaja
7. Palgatase: Teine

8. Teenistusse nimetab Linnapea

9. Teenistusaeg Maidramata

II AMETIKOHA EESMARK

Keila linna eelarvepoliitika kujundamine, finants- ja infotehnoloogiateenistuse to6

Jjuhtimine ja korraldamine

111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Eelarvestrateegia
villjatootamine ja
elluviimine

3.1.1. Oma teenistusvaldkonna  arengusuundade
kujundamine, osalemine toogruppides ja komisjonide
t00s;

3.1.2. linna konsolideerimisgrupina eelarvestrateegia
kavandamine ja selle koostamise korraldamine, linna
konsolideeritud eelarve analiilisimine;

3.1.3. osalemine linna rahanduspoliitika véljatdotamisel
ja selle poliitika elluviimine, sh  suhtlemine
Rahandusministeeriumi ja krediidiasutustega;

3.1.4. eelarvestrateegiast ldhtuva linnaeelarve ja vajadusel
lisaeelarve  eelndu  koostamise ja  menetlemise
koordineerimine ning eelarve tditmise analiilisimine ja
noutava aruandluse esitamise korraldamine;

3.1.5. linnavalitsuse hallatavate asutuste alaeelarvete
koostamise juhendamine, linna eelarve ja hallatavate
asutuste eelarvete vahelise seose korraldamine ja tiitmise
kontrollimin;

3.1.6. jérelevalve linnavalitsuse ja hallatavate asutuste
eelarveliste ja sihtotstarbeliselt eraldatud vahendite
kasutamise iile;

3.1.7. linnavalitsuse poolt sdlmitavate lepingute sisu
analiiiisimine linna rahaliste kohustuste ja diguste osas;




3.1.8. oma teenistusvaldkonna kirjavahetuse
allkirjastamine.

3.2. Valdkonna 6igusliku
aluse ajakohasuse
tagamine

3.2.1. Valdkonna oigusaktide viljatootamise
korraldamine, ettepanekute tegemine ja materjalide
esitamine linnavalitsuse istungile arutamiseks ning
esitatud materjalide korrektsuse eest vastutamine,
eelndude kooskolastamine;

3.2.2. linnavolikogu  komisjonides ja  istungil
linnavalitsuse seisukohtade ettekandmine oma piddevuse
piires.

3.3. Valdkonna
personalipoliitika
kujundamine

3.3.1. Jérelevalve tegemine valdkonna t66 file,
ettepanekute tegemine t66 paremaks korraldamiseks;
3.3.2. ettepanekute tegemine talle alluvate todtajatega
toolepingu  s0lmimiseks ja Idpetamiseks, tdotasu
madramiseks ning tunnustamiseks;

3.3.3. ametikohale alluvate tootajate t60 juhtimine.

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

Haridus:

Erialane korgharidus

Tookogemus:

Vihemalt 1-aastane juhtimiskogemus voi vihemalt
2-aastane  tookogemus riigi  v0i  kohaliku
omavalitsuse  ametiasutuses  vOi  ametikoha
toovaldkonnas.

Ametioskused:

Eesti Vabariigi pohiseadusliku korra tundmine,
avalikku  teenistust,  kohaliku  omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine,
teenistusiilesannete tditmisega seotud oOigusaktide
tundmine, sh raamatupidamise korraldamist
satestavad oigusaktid, Raamatupidamise toimkonna
juhendid, haldusdokumentide  koostamise ja
vormistamise oskus, asjaajamise reeglite tundmine,
valdkonna korraldamise, majandamise ning eelarve
koostamise podhimdtete tundmine,

juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas
juhtimisprintsiipide tundmine, oskus planeerida
toOprotsessi ja alluvate t66d,

algatusvoime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha péddevuse piires, vOoime
néha ette otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest
ning praktilised oskused neid teenistusiilesannete
tditmisel nduetekohaselt rakendada.

Keelteoskus:

Eesti keel Cl1-tasemel, soovitav inglise ja vene
keele valdamine B2-tasemel.

Suhtlemisoskus:

Viga  hea  suhtlemisoskus,  printsipiaalsus,
pingetaluvus, oskus teha koostodd, védga hea
organiseerimisvoime ja juhtimisoskus.

Arvuti kasutamise oskus:

Teksti- ja andmetodtlus tooiilesannete tditmiseks
vajalikul tasemel




V LOPPSATTED

5.1 Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit ei vdi muuta
ametniku ndusolekuta, kui

1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tiitmiseks kehtestatud nouded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

3) ametniku todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse

summeeritud todaja, valveaja voi 66t00 kohaldamist;
4) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
5) teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

5.2 Ametnik vastutab kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistusiilesannete
nouetekohase ja korrektse tiitmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.



