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HITUMAA VALLAVALITSUS

RAHANDUSOSAKONNA JUHATAJA
AMETIUHEND

1. ULDANDMED
1.1 Teenistuja liik 1.2 Struktuuritksus

Ametnik Rahandusosakond

1.3 Tegevusvaldkond
| Rahandusosakonna juhtimine ning valla juhtimispoliitika elluviimine finantsvaldkonnas.

2. STRUKTUUR
2.1 Vahetu juht 2.2 Kes asendab 2.3 Keda asendab

Vallavanem Finantsist Finantsisti

3. POHINOUDED
Rahandusosakonna juhatajale esitatavad pdhinduded on:

3.1 Kaorgharidus, soovitavalt majandus- vdi rahandusalane;

3.2 eesti keele oskus kdrgtasemel;

3.3 arvuti kasutamise, sh ametikohal vajalike programmide ning andmekogude
kasutamise oskus;

3.4 tunneb asjaajamise pGhimdtteid ning dokumentide ja Gigusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma tédvaldkonna uksikakte;

3.5  tooks vajalike riigi ja kohaliku omavalitsuse 6igusaktide tundmine, nende kasutamise
oskus;

3.6 hea suhtlemis- ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada ning
teistele arusaadavalt edasi anda;

3.7  kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime;

3.8 algatusvBime ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste valjatootamisel ja
nende rakendamisel.




4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Rahandusosakonna juhataja teenistuskohustused:

4.1  juhib osakonna t60d,;

4.2 korraldab valla finantstegevuse analulsimist, arendamist ja aruannete koostamist;

4.3 korraldab rahandusvaldkonna &igusaktide eelndude ettevalmistamist ja annab
finantsalaseid hinnanguid muude digusaktide eelndudele;

4.4 korraldab osakonna tlesannete taitmiseks vajalike lepingute ettevalmistamist ning
jalgib nende taitmist;

4.5 tOotab vélja osakonna teenistujate ametijuhendid ja toollesannete loetelu, viib
teenistujatega labi arenguvestlused;

4.6 teeb ettepanekuid osakonna teenistujate teenistusse votmise, nende ametijuhendite ja
t00 tasustamise kohta;

4.7  annab osakonna teenistujatele juhiseid ja korraldusi ning kontrollib nende taitmist;

4.8 osaleb vajadusel vallavolikogu istungitel ja vallavolikogu komisjonide koosolekutel,

4.9 suhtleb vajadusel meediaga oma pédevuse ja teenistusiilesannete piires;

4.10 tagab oma valdkonna vajaliku informatsiooni edastamise ja avalikustamise;

4.11 téidab vallavanema poolt antud tihekordseid ulesandeid.

5. VASTUTUS
Rahandusosakonna juhataja vastutab:

5.1 avaliku teenistuse seaduses ja ké&esolevas ametijuhendis satestatud teenistustlesannete
Oigeaegse ja kvaliteetse, samuti Hiiumaa Vallavalitsuse téokorralduse reeglite
nduetekohase taitmise eest;

5.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud eriliigilise info hoidmise eest;

5.3 vahetu juhi digeaegse informeerimise eest valla juhtimiseks vajaliku info osas;

5.4 teenistusilesannete taitmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste ja dokumentide
sailimise eest.

6. OIGUSED
Rahandusosakonna juhatajal on Gigus:

6.1 saada teenistusilesannete taitmiseks tooks vajalikku informatsiooni vahetult juhilt,
Hiiumaa Vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt, Hiilumaa Vallavalitsuse hallatavatelt ja
ametiasutustelt ning teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt;

6.2 esindada Hiiumaa Vallavalitsust konverentsidel, kohtumistel, ndupidamistel,
komisjonides vdi todgruppides vastavalt oma padevusele;

6.3 vajadusel kaasata tooulesannete taitmiseks toosse spetsialiste ja teenusepakkujaid
lepingulisel alusel, kooskdlastades selle eelnevalt vallavanemaga;

6.4 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

6.5 saada teenistustilesannete taitmiseks tehnilisi todvahendeid;

6.6 teha vahetule juhile ettepanekuid personalit6é parendamiseks ja edendamiseks.
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7. AMETIULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKE REGISTRITE KASUTAMINE

Rahandusosakonna juhataja kasutab oma ametitlesannete taitmiseks jargmiseid
valiseid registreid:

7.1 Kinnistusraamat

7.2 &riregister (toimingute tegemine);

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v6ib muuta ainult kokkuleppel teenistujaga, v.a juhul, kui muudetakse
ametinimetust.



