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TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus tugiteenuste osakond, rahandusteenistus,
eelarvetalitus
1.2. Teenistuskoha nimetus okonomist
1.3. Teenistuskoha liik tookoht
1.4. Vahetu juht finantsjuht
1.5. Kes asendab peadkonomist, 6konomist
1.6. Keda asendab Okonomist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa valla eelarvestrateegia ning eelarve eelndude koostamine ning vallavalitsuse
struktuuriliksuste alaeelarvete ja hallatavate asutuste eelarve tditmise analiilisimine ning aruandluse
koostamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. osaleb valla eelarvestrateegia ja eelarve eelndude koostamisel, sh vallavalitsuse
struktuuriiiksuste alaeelarvete ning hallatavate asutuste eelarvete andmete kogumisel ja
analtiiisimisel;

3.2. peab arvestust vallavalitsuse struktuuriiiksuste ja hallatavate asutuste projektide tulude ja
kulude {ile, sh teeb koostdod projektijuhtidega ning edastab raamatupidamislikku
informatsiooni;

3.3. koostab rahandusteenistuse eelarvetalituse iild- ja iiksikaktide eelndusid;

3.4. kooskdlastab ja annab finantsalaseid hinnanguid teiste valdkondade digusaktide eelndudele ja
lepingutele;

3.5. jdlgib ja analiiiisib vallavalitsuse struktuuriiiksuste alaeelarvete ning hallatavate asutuste
eelarvete tditmist ja finantsseisundit;

3.6. teeb koostddd ja juhendab vallavalitsuse struktuuriiiksuste ning hallatavate asutuste juhte
eelarve koostamise ja tditmise jadlgimise osas;

3.7. koostab, analiiiisib ja vajadusel esitleb finantsaruandeid vallavalitsusele;

3.8. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud ithekordseid
teenistusalaseid iilesandeid.

4. OIGUSED




Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende

kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuse

hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;
5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus:

keskharidus

6.2. To6kogemus:

vihemalt  3-aastane  to0kogemus  teenistuskoha
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 pohimdtteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma téovaldkonna
uksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma toovaldkonna
oigusakte.

6.4. Isikuomadused

6.4.1. koostdo- ja suhtlemisoskus;

6.4.2. kohusetundlikkus ja planeerimisoskus;
6.4.3. slisteemsus ja organiseeritus;

6.4.5. algatusvdime;

6.4.6. analiiiitilisus.




