SAAREMAA VALLAVALITSUS

PEAOKONOMIST
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus tugiteenuste osakond, rahandusteenistus,
eelarvetalitus

1.2. Teenistuskoha nimetus peadkonomist
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht rahandusteenistuse juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla eelarvestrateegia ja eelarve eelndude koostamise ja tiitmise jalgimise
korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:
3.1. korraldab Saaremaa Vallavalitsuse rahandusteenistuse eelarvetalituse t60d ning tagab talitusele
pandud iilesannete korrektse ja digeaegse tditmise;

3.2. koordineerib eelarvetalituse tegevusvaldkonnaga seonduvate iild- ja iiksikaktide eelndude
ettevalmistamist;

3.3. koordineerib valla eelarvestrateegia, eelarve ja lisaeelarve eelndude koostamist;

3.4. valmistab ette rahandusvaldkonna digusaktide eelndusid ja annab finantsalaseid hinnanguid
muude digusaktide eelndudele;

3.5. koostab valla finantsalaseid perioodilisi statistilisi aruandeid;

3.6. koordineerib valla konsolideerimisgrupi eelarve tditmise aruande koostamist;

3.7. koordineerib eelarvestamist kasitlevate finantsalaste dokumentide eelndude véljatdStamist;

3.8. teeb rahandusteenistuse juhatajale ettepanekuid teenistuse sisese tookorralduse
arendamiseks;

3.9. osaleb vajaduse korral vallavolikogu istungitel vo1 vallavolikogu komisjonide koosolekutel;

3.10. osaleb vajaduse korral vallavalitsuse istungitel voi ndupidamistel;

3.11. vajaduse korral to6tab vilja talituse teenistujate ametijuhendid ja tooiilesannete kirjeldused;

3.12. korraldab vallaeelarve tditmise jalgimist ja analiiiisi;

3.13. tagab riigi ja teiste toetuse andjate poolt vallale eraldatava raha jaotuse arvestuse ja rahade

otstarbeka kasutamise jidlgimise;

3.14. tagab vallaeelarveliste vahendite sihipirase kasutamise jdlgimise;

3.15. korraldab hallatavate asutuste juhtide ja tegevusvaldkondade eest vastutavate isikute
juhendamist 6konoomika kiisimustes;

3.16. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema, osakonnajuhataja ja vahetu juhi antud
tihekordseid tilesandeid.




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid téokorralduse kohta;

4.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. todiilesannete kirjelduses sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ette nihtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnouete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: Korgharidus voi erialane keskeriharidus

6.2. To0kogemus: vihemalt 2-aastane tookogemus ametikoha
toovaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused: Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimotteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna iiksikaktide eelnousid;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma todvaldkonna
oigusakte.




