JOHVI VALLAVALITSUSE FINANTSJUHI ASETAITJA AMETIJUHEND

1. Uldsatted

1.1. Kdesolev ametijuhend satestab finantsjuhi asetaitja (edaspidi juhi asetéitja) 6igusliku seisundi,
Oigused ja kohustused ning ndudmised.

1.2. Juhi asetditja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3. Juhi asetditjaallub oma to6ulesannete taitmisel finantsjuhile.

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

2. Ametikoha eesmérk
Finantsjuhi asetéitjaametikoha eesmérgiks on raamatupidamise korraldamine ning koordineerimine
finantsteenistuses ja valla asutustes.

3. Teenistustlesanded

3.1. Juhi asetéitja koostab ja kontrollib valla pearaamatut;

3.2. koostab vallavalitsuse saldoandmiku meetmeandmikud, vordleb ja edastab selle digeaegselt
Rahandusministeeriumi saldoandmike infoststeemi. Kontrollib konsolideerimistiksuste aruannete
digsust ja vastavust nduetele, vajadusel ndustab aruannete esitajaid;

3.3. koostab aastaaruannete lisad ning edastab saldoandmike infosiisteemi;

3.4. sisestab raamatupidamise programmi;

3.5. peab arvestust riiklike maksude Ule- edastab vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
deklaratsioonid (tulu- ja sotsiaalmaksu- ning kdibemaksudeklaratsioonid ja INF-id) emaksuametisse
ning kannab Gle maksud,

3.6. valjastab riigihangeteks vajalikke kohalike maksuvdlgade puudumise teatisi;

3.7. aitab koostada projektide finantsaruandeid;

3.8. valmistab ette ja kannab pangastisteemidesse 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 koostodd vallavalitsuse teiste osakondade ja haldustega, hallatavate asutustega;
riigiasutustega ning teiste omavalitsustega oma eesmarkide saavutamiseks;

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

3.14. tagab raamatupidamise dokumentide sdilimise;

3.15. korraldab vallavalitsuse ja hallatavate asutuste pGhivarade arvestust;

3.16 arvestab tootasud ning vormistab haiguslehed Johvi Vallavalitsusele javolikogule;

3.17 valmistab ette otsekorraldused ja todtleb Johvi Muusikakoolile esitatud nduded (arve
rekvisiitide ja rahaliste vahendite olemasolu kontrollimine, andmete sisestamine raamatupidamise
programmi ja vastavate margete tegemine arvele);

3.18 teostab vaikevahendite arvestuse;

3.19 (ks kord kvartalis viib 1abi arvelduste inventeerimise ja hindamise;

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

3.21. téidab teisi finantsjuhi poolt antud Ghekordseid v0i seaduses, valla pohiméaruses voi valitsuse
tookorras satestatud ning teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid tilesandeid.



4. Vastutus

4.1. Juhi asetéitja vastutab teenistustilesannete digeaegse ja kvaliteetse taitmise ning ametialase info
kaitsmise ja hoidmise eest;

4.2. vastutab temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara sihiparase kasutamise ja sailimise
eest;

4.3. vastutab kassa ja pangadokumentide sailimise eest;

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

5. Qigused

5.1. Teha ettepanekuid vallavalitsuse ja oma t66 paremaks korraldamiseks;

5.2. saada valla haldusaparaadi tootajatelt ja hallatavatelt asutustelt oma tdokohustuste taitmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente jm materjale ning tehnilist ja juriidilistabi;

5.3. teha igasuguseid jarelparimisi omaameti padevuse piires;

5.4. kontrollida kdikide vallavalitsuse hallatavate asutuste finantsmajanduslikku tegevust ja
aruandeid,

5.5. saada t6oks vajalikku tadiendkoolitust;

5.6. saada vastavalt vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvdetud Gigusaktidele tédtasu ning
lisatasusid ja muid juurdemakseid;

5.7. saada puhkust seaduses satestatud alustel ja korras;

5.8. saada t0oks vajalikku buroo- ja kantseleitehnikat, modblit jt vahendeid ning kasutada
teenistuskohustuste taitmiseks vallavalitsuse transpordivahendit.

6. Noudmised

6.1. omama vahemalt keskeriharidust v&i kérgharidust ja vahemalt viieaastast eelnevat raamatupidamisalast
tookogemust omavalitsuses;

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

6.3. vastama teenistuseks vajalikele nduetele hariduse, kogemuste, oskuste, teadmiste ja
isiksuseomaduste poolest;

6.4. omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate ja tooks vajalike programmide kasitlemisel;
6.5. olema avatud koostdoks ja véga hea suhtlemisoskusega; heatahtlik, algatus- ja
vastutusvdimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutmatdttada
iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pdhjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik
muudatustele téollesannetes ja -tingimustes;

6.6. taitma ké&esolevas ametijuhendis ning muude Gigusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéaesolevat ametijuhendit vdib muuta ainult finantsjuhi asetéitja ja vallavanema kokkuleppel,
samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Vallavanem Finantsjuhi asetditja



