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 Vallavalitsuse rahandusteenistuse eelarvetalituse t06 koordineerimine ja valla
eclarvestrateegia ning eelarve eelndude koostamise koordineerimine, tditmise analiilisimine ning
erinevate majandusanaliiliside ning aruandluse koostamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. koordineerib Saaremaa Vallavalitsuse rahandusteenistuse eelarvetalituse t66d ning tagab
talitusele pandud iilesannete korrektse ja digeaegse tiitmise;

3.2. koordineerib valla eelarvestrateegia ja eelarve eelndude koostamist;

3.3. jdlgib ja analiiiisib valla eelarve tditmist, sh tulude, kulude ja finantskohustuste prognoosimist;

3.4. koordineerib rahandusteenistuse eelarvetalituse {ild- ja liksikaktide eelndude koostamist;

3.5. vajadusel annab finantsalaseid hinnanguid teiste valdkondade digusaktide eelndudele ja
lepingutele;

3.6. koordineerib vallavalitsuse struktuuriliksuste ning hallatavate asutuste eelarvete eest
vastutavate isikute juhendamist 6konoomika kiisimustes;

3.7. koordineerib valla konsolideerimisgrupi eelarve tiditmise aruande koostamist;

3.8. koostab valla finantsalaseid perioodilisi statistilisi aruandeid;

3.9. teeb rahandusteenistuse juhatajale ettepanekuid teenistuse sisese tookorralduse
arendamiseks;

3.10. osaleb vajadusel vallavalitsuse istungitel,

3.11. osaleb vajadusel vallavolikogu istungitel ja vallavolikogu komisjonide koosolekutel;

3.12. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema, osakonnajuhataja ja vahetu juhi antud
ithekordseid 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 to60ks 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 kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tiitmise 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: erialane keskeriharidus

6.2. Tookogemus: 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 pohimadtteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna iiksikaktide eelnousid;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma to6valdkonna
oigusakte.




