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Johvi Vallavalitsuse finantsjuhi asetaitja ametijuhend

1. Uldséatted

1.1. Kéesolev ametijuhend sétestab finantsjuhi asetditja digusliku seisundi, Gigused ja kohustused ning
ndudmised.

1.2. Finantsjuhi asetéitja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem seaduses ettenahtud alustel ja
korras.

1.3. Finantsjuhi asetéitja allub oma teenistusiilesannete taitmisel finantsjuhile.

1.4. Finantsjuhi asetéitjat asendab tema avaliku vdimu teostamise diguse peatumisel vallavanema
kaskkirjaga maaratud isik.

2. Ametikoha eesmark
Finantsjuhi asetéitja ametikoha eesmargiks on raamatupidamise korraldamine ning koordineerimine
finantsteenistuses ja valla asutustes.

3. Finantsjuhi asetéitja oma teenistustilesannete taitmisel:

3.1. koostab ja kontrollib valla pearaamatut;

3.2. koostab vallavalitsuse saldoandmikud, meetmeandmikud, eelarveandmikud vdrdleb ja edastab selle
Oigeaegselt Rahandusministeeriumi saldoandmike infosusteemi. Kontrollib konsolideerimistiksuste
aruannete digsust ja vastavust nduetele, vajadusel nGustab aruannete esitajaid;

3.3. koostab aastaaruannete lisad ning edastab saldoandmike infostisteemi;

3.4. sisestab raamatupidamise programmi;

3.5. peab arvestust riiklike maksude (le- edastab vallavalitsuse ja hallatavate asutuste deklaratsioonid
(tulu- ja sotsiaalmaksudeklaratsioonid ja INF-id) e-Maksuametisse ning kannab tle maksud,;

3.6. véljastab riigihangeteks vajalikke kohalike maksuvdlgade puudumise teatisi;

3.7. aitab koostada projektide finantsaruandeid,;

3.8. valmistab ette ja kannab pangasusteemidesse otsekorralduslepingute nduded;

3.9. esitab hallatavate asutuste juhtidele andmed tulude laekumiste osas;

3.10. ndustab vallavalitsuse ja hallatavate asutuste juhte finantsalaselt;

3.11. korraldab finantsmajandustegevuse jarelevalvet ja kontrolli vallavalitsuses ja hallatavates asutustes;
3.12. teeb koostdod vallavalitsuse teiste osakondade ja haldustega, hallatavate asutustega; riigiasutustega
ning teiste omavalitsustega oma eesmérkide saavutamiseks;

3.13. koostab vallavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirjad ning teeb ettepanekuid selle
ajakohastamiseks;

3.14. tagab raamatupidamise dokumentide sdilimise;

3.15. teeb raamatupidamise Ulekanded arvelduskontodelt, sisestab laekumised raamatupidamise
programmi, kontrollib tGlekannete digsust, kdik operatsioonid e-arvetega

3.16. arvestab tootasud ning vormistab haiguslehed Johvi Vallavalitsusele ja volikogule;

3.17. tootleb Johvi Muusikakoolile esitatud nduded (arve rekvisiitide ja rahaliste vahendite olemasolu
kontrollimine, andmete sisestamine raamatupidamise programmi ja vastavate mérgete tegemine arvele);
3.18. teostab véikevahendite arvestuse;

3.19. Uks kord kvartalis viib 1abi arvelduste inventeerimise ja hindamise;

3.20. annab (le jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon) arhiivi
eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jargmise aasta kolme esimese kuu jooksul;

3.21. tdidab teisi finantsjuhi poolt antud Uhekordseid voi seaduses, valla pohimdaruses voi valitsuse



tookorras satestatud ning teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid Glesandeid.

4. Finantsjuhi asetditja peab:

4.1. omama vahemalt keskeriharidust vOi korgharidust ja vahemalt viieaastast eelnevat
raamatupidamisalast tookogemust omavalitsuses;

4.2. valdama eesti keelt kdnes ja kirjas ning vene keelt suhtlustasandil;

4.3. vastama teenistuseks vajalikele ndéuetele hariduse, kogemuste, oskuste, teadmiste ja
isiksuseomaduste poolest;

4.4. omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate ja tooks vajalike programmide kasitlemisel;

4.5. olema avatud koostooks ja vaga hea suhtlemisoskusega; heatahtlik, algatus- ja vastutusvdimeline,
otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma to6tada iseseisvalt ja stabiilselt
kvaliteetselt, pohjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik muudatustele toollesannetes ja -
tingimustes;

4.6. taitma kaesolevas ametijuhendis ning muude Gigusaktidega kehtestatud kohustusi.

5. Finantsjuhi asetéitja vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse taitmise ning ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;
5.2. vastutab temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara sihiparase kasutamise ja sailimise eest;
5.3. vastutab kassa ja pangadokumentide sailimise eest;

5.4. vastutab vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

6. Finantsjuhi asetaitjal on digus:

6.1. teha ettepanekuid vallavalitsuse ja oma t66 paremaks korraldamiseks;

6.2. saada valla haldusaparaadi tootajatelt ja hallatavatelt asutustelt oma to6kohustuste taitmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente jm materjale ning tehnilist ja juriidilist abi;

6.3. teha igasuguseid jarelparimisi oma ameti padevuse piires;

6.4. kontrollida kdikide vallavalitsuse hallatavate asutuste finantsmajanduslikku tegevust ja aruandeid:;
6.5. saada tooks vajalikku tdiendkoolitust;

6.6. saada vastavalt kehtestatud tookorraldustele, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvdetud aktidele
tootasu ning lisatasusid,;

6.7. saada puhkust seaduses satestatud alustel ja korras;

6.8. saada tO0ks vajalikku buroo- ja kantseleitehnikat, modoblit jt vahendeid ning kasutada
teenistuskohustuste taitmiseks vallavalitsuse transpordivahendit.

Finantsjuhi asetéitja seadusest tulenevad digused ja kohustused on sétestatud avaliku teenistuse seaduse
4. ja 5. peatukis.



