Kinnitatud

Haapsalu linnapea
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Tööandja nimi: Haapsalu Linnavalitsus
AMETIJUHEND
finantsjuht
	1. AMETINIMETUS:
1.1. Teenistuskoht ametiasutuse

koosseisus:
	finantsjuht
ametnik

	2. KOHT STRUKTUURIS:

	

	2.1. Üksus:
	· finantsosakond


	2.2. Kellele allub:
	· finantsjuht allub vahetult linnapeale, kellelt saab ametiülesanded ning kes kontrollib nende täitmist.



	2.3. Otseses alluvuses olevad ametikohad:


	· pearaamatupidaja

	2.4. Asendamised:

	· Finantsjuhti asendab tema ajutisel äraolekul linnapea poolt  määratud isik

	2.5. Aruandekohustus
	· Finantsjuht on  ametialastes küsimustes aruandekohustuslik linnapea ees.


	3. NÕUDED AMETIKOHA TÄITJALE:


	

	3.1. Haridus, Koolitus
	· Majanduse või raamatupidamise alane kõrgharidus 

	3.2. Töökogemus
	· Vähemalt kolme aastane töökogemus finantsjuhina või pearaamatupidajana. Soovituslikult avalikus sektoris.

	3.3. Keeleoskus
	· Eesti keele oskus kõrgtasemel, ühe võõrkeele (vene või inglise keele) oskus  kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega.


	3.4. Arvuti kasutamise oskus
	· Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude käsitlemise oskus; arvuti kasutamise oskus lõppkasutaja tasemel

	3.5. Isiksuseomadused
	· Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostööks avalike huvide elluviimisel ja avaliku esinemise oskus.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime. Võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel ning nende rakendamisel.

Hea stressitaluvus, sealhulgas võime stabiilselt ja tulemuslikult töötada pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.



	
	

	4. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK:
	· Linna juhtimispoliitika elluviimine finantsvaldkonnas. Linnavalitsuse konsolideerimisgrupi eelarvestrateegia, finantsplaneerimise, aruandluse, ja raamatupidamisarvestuse protsesside korraldamine ja  juhtimine.

	5. TÖÖÜLESANDED:


	

	5.1.
	· Põhiülesandena tagab linna juhtimispoliitika elluviimise finantsvaldkonnas.

	5.2
	· koordineerib linna eelarve põhimõtete ning eelarvestrateegia väljatöötamist ja elluviimist ning igaaastase linnaeelarve ja lisaeelarvete koostamist. Valmistab ette ja esitab linnaeelarve, lisaeelarvete ja eelarvestrateegia eelnõud Linnavalitsusele. 

	
	· Korraldab linna osakondade, ametiasutuste, allasutuste alaeelarvete koostamise ja täitmise.

	5.3.
	· korraldab linna finantsvarade- ja kohustuste juhtimist ja jälgib KOV finantsdistsipliini meetmete täitmist.

	5.4.
	· Viib läbi linnavalitsuse laenuhanked

	5.5.
	· Koordineerib linnavalitsuse konsolideerimisgruppi kuuluvate ettevõtete finantsjuhtimist, sh finantsvarade- ja kohustuste võtmist, eelarvestrateegia väljatöötamist ja aastaaruannete auditeerimist.

	5.6.
	· Korraldab linna osalusega äriühingute majandusaasta aruannete ja audiitorite kinnitamised ning valmistab ette vastavad eelnõud Linnavalitsusele (üldkoosolekule)

	5.7.
	· Valmistab ette linna finantsalaste õigusaktide eelnõud ja kooskõlastab teiste linnavalitsuse struktuurüksuste finantsalaste õigusaktide eelnõud.

	5.8.
	· Korraldab linna majandusaasta aruande koostamist, sh. tegevusaruande, raamatupidamise aastaaruande, eelarve täitmise aruande, reservfondi kasutamise aruande koostamist ja valmistab ette eelnõu nende kinnitamiseks Linnavolikogule.

	5.9.
5.10
	· Tagab Linnavalitsuse liikmetele juhtimisotsuste tegemiseks vajaliku finantsinfo Linnavalitsuse konsolideerimisgrupi kohta.

· Jälgib Linnavalitsuse reservfondi kasutamist ja koostab aruande reservfondi vahendite kasutamise kohta.

	5.11.
	· Esindab Linnavalitsust audiitorkontrolli, volikogu revisjonikomisjoni kontrolli ja teiste finantskontrollide läbiviimisel. 

	5.12.
	· Esindab Linnavalitsust Linnavolikogu rahanduskomisjoni töös ja vajadusel muude komisjonide töös.

	
	· esitab linnapeale kinnitamiseks raamatupidamise osakonna töötajate ametijuhendid

	5.13.
	· teeb linnapeale ettepanekuid raamatupidamise osakonna ülesannete, struktuuri, koosseisu ja töökorralduse kohta, töötajate ametisse nimetamise ja ametist vabastamise kohta, töötajate palkade, lisatasude, toetuste ja distsiplinaarkaristuste määramise, ergutuste kohaldamise ja edutamise kohta. Taotleb osakonna ülesannete täitmiseks vajalikke vahendeid ja töötajatele täiendkoolitust pandud ülesannete paremaks täitmiseks.

	
	

	6. ÕIGUSED:

	Töötajal on õigus:

	6.1.
	· nõuda alluvatelt töötajatelt selgitusi tehtud tööde ja pooleliolevate tööde seisu kohta, anda neile selgitusi tööülesannete täitmiseks, samuti nõuda tähtaegadest kinnipidamist;

	6.2
	· saada oma tööks vajalikku informatsiooni tööandja teistelt struktuuriüksustelt;

	6.3.
	· saada oma tööks vajalikud vahendid, tehnilist abi, täiendkoolitust, kirjandust, teatmematerjale;

	6.4.
	· teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks;

	6.5.
	· keelduda tööst, milleks ta ei ole väljaõpetatud või mille teostamiseks kasutatav tehnika ei vasta tehnilistele nõuetele.


	7. KOHUSTUSED:

	Töötajal on kohustus:

	7.1.
	· kasutada õigeid, ohutusnõuetele vastavaid töövõtteid; 

	7.2.
	· kasutada heaperemehelikult ja säästlikult tööks usaldatud tehnikat ja materjale töökohustuste täitmiseks;

	7.3.
	· täitma kõiki talle pandud kohustusi ja tööülesandeid, järgides tuleohutuseeskirja ja töökaitsealaste õigusaktide nõudeid;

	7.4.
	· tagama, et tema töö ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

	7.5. 
	· hoiduma tegudest, mis kahjustavad tööandja või tema klientide huve;

	7.6.
	· täitma kõiki otsese ülemuse või teda asendava teenistuja seaduslikke korraldusi ning muid ettenägematuid ülesandeid vastavalt vajadusele;


	8. VASTUTUS:

	Töötaja vastutab:

	8.1.
	· tööülesannete nõuetekohase, korrektse ja õigeaegse täitmise eest;

	8.2.

8.3
8.4.
	· ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

· dokumentide vormistamise korrektsuse eest;

· tema kasutusse antud töövahendite heaperemeheliku kasutamise ja hoidmise eest;

· oma kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest;

	8.5.
	· oma töökoha puhtuse ja heakorra eest;


Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud tingimusi ja nõudeid:
MARTIN SCHWINDT
___________________________

/töötaja nimi/
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/töötaja allkiri, kuupäev/

