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AMETIJUHEND
1ULDOSA
ASUTUS Pérnu Linnavalitsus
STRUKTUURIUKSUS finantsjuhtimisteenistus
TEENISTUSKOHT Pérnu linn
VAHETU JUHT finantsjuht-teenistuse juhataja
TOOULESANDEID ANNAB abilinnapea, finantsjuht- teenistuse juhataja, eelarve
peaspetsialist
KEDA ASENDAB eelarve spetsialisti
KES ASENDAB eelarve spetsialist

I AMETIKOHA POHIEESMARK

Pérnu linna eelarve koostamine ja vormistamine vastavalt seadustele ja teenistuse
pohimaéarusele. Reservfondi vahendite kasutamise arvestus. Sihtotstarbeliselt eraldatud
vahendid ja nende arvel tehtavate kulude liilitamine linna eelarvesse. Linna eelarve
koostamise, muutmise ja tiditmise tugi ja seire.

11l TEENISTUSULESANDED

3.1. Kogub koondab ja analiiiisib eelarvestrateegia koostamisel algandmeid finantsjuhi poolt
maiiratud valdkondades ja tdihtaegadel ning eelarve peaspetsialistile jooksvalt vastavalt
vajadusele.

3.2. Osaleb linna eelarve koostamisel ja muutmisel eelarve peaspetsialisti poolt madratud
valdkondades ja tédhtaegadel, sh:

3.2.1. kogub, koondab ja analiiiisib algandmeid;

3.2.2. juhendab hallatavate asutuste ja struktuuriliksuste juhte eelarve ja eelarve muutmise
projekti koostamiseks vajalike taotluste koostamisel;

3.2.3. kontrollib hallatavate asutuste ja struktuuriliksuste poolt esitatud eelarveprojekte,
analiiiisib ja teeb ettepanekuid eelarveprojektide korrigeerimiseks;

3.2.4. sisestab hallatavate asutuste- ja struktuuriiiksuste poolt esitatud eelarveprojektid
finantsinfostlisteemi;

3.2.5. tipsustab eelmisest eelarveperioodist lilekantavate ja eelarveaasta kestel saadud siht-
ning mittesihtotstarbelisi toetuste ja annetuste osa;

3.2.6. tdpsustab eelarve jaotust linnavalitsuse korralduste alusel (nt reservfond, projektide
toetused, tegevustoetused jm).

3.3. Jalgib linna eelarve tiitmist, sh:

3.3.1. analiiiisib jooksvalt linnaeelarve tditmist eelarve peaspetsialisti poolt méaaratud
hallatavates asutustes ja struktuuriiiksustes ning tdhtaegadel, osaleb aruandlusvajaduse
tagamisel,

3.4 Reservfondi haldamine, sh linnavalitsuse korralduste ettevalmistamine, korralduste alusel
eelarve tdpsustamine, reservfondi kasutamise iile arvestuse pidamine.

3.5. Teostab jargmiseid metoodilisi {ilesandeid:

3.5.1. juhendab ja ndustab struktuuriiiksusi ja hallatavaid asutusi finantsplaneerimise alastes
kiisimustes;

3.5.2. osaleb linna iihtsete majandusinfotunnuste véljatddtamisel;

3.5.3. osaleb linna finantshaldust reguleerivate digusaktide eelndude viljatéotamisel.




3.6. Muud todiilesanded:

3.6.1. osaleb finantsinfosiisteemide arendustel;

3.6.2. osaleb linna asutustele finantsalaste koolituste korraldamisel;

3.6.3. koostab vastuseid, vastab kirjadele ja arupérimistele, mis puudutavad linna eelarve
valdkonda;

3.6.4. osaleb linna finantshaldust reguleerivate digusaktide eelndude véljatootamisel;

3.6.5. tdidab teenistuse juhataja ja teiste digustatud isikute iihekordseid iilesandeid;

3.7. Téidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest kdigust
ja ametikohta puudutavatest digusaktidest.

1V AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada linnavalitsuselt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikest andmebaasidest,
registritest, riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuritiksustelt oma t60ks vajalikku
informatsiooni.

4.2. Omada juurdepédsu tooalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

4.3. Teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda puudutavates kiisimustes.

4.4. Teha vahetule juhile ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks.

4.5. Saada vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

4.6. Kasutada t60ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid heaperemehelikult ja
otstarbekalt.

4.7. Mitte voimaldada kdrvalistele isikutele juurdepdids arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada todalast teavet véljaspool tooiilesandeid.

4.8. Hoiduda linnavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.9. Vastutab kéesoleva ametijuhendiga temale miératud iilesannete digeaegse ja
nduetekohase tiitmise eest.

4.10. Kohustub hoidma saladuses talle tooiilesannete tditmisel teatavaks isikuandmeid ka
pérast tootlemisega seotud todlilesannete tiitmist voi teenistussuhete 10ppemist.

4.11. Taita teenistusiilesandeid kaugto6é vormis vastavalt linnavalitsuse tookorraldusele
reeglites kehtestatud korrale.

4.12. Oiguste ja volituste piirid on sétestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
tookorralduse reeglite, kéiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1 HARIDUS

Majandusalane korgharidus.

5.2 TOOKOGEMUS

Eelnev t60kogemus toovaldkonda kuuluval ametikohal.

5.3 KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus kdrgtasemel, so C1 vai sellele vastaval tasemel.

Vihemalt iihe voorkeele oskus Euroopa raamdokumendis toodud B1 tasemel.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1 Tunneb histi avaliku halduse-, organisatsiooni- ja oma eriala reguleerivaid digusakte.

6.2 Omab teadmisi kohaliku omavalitsuse korraldusest ja seda reguleerivatest digusaktidest.

6.3 Omab teadmisi oma todvaldkonnast ja oskab rakendada neid praktikas.

6.4 Oskab koostada dokumente, pidada l14dbirdékimisi ja korraldada koosolekuid oma
toovaldkonnas.




VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1 Intellektuaalne voimekus, sh analiiiisi- ja siisteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja slisteemselt.

7.2 Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pédevuse piires ning voime ndha ette otsuste tagajéirgi ja vastutada nende eest.

7.3 Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.4 Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning leida
uusi vOimalusi eesmérgi poole litkumiseks.

7.5 Koostdo- ja meeskonnatod oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.6 Viirikus ja lojaalsus, sh linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
digusaktid v4i on vajadus iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.




