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1.Uldosa
1.1.Struktuuritiksuse nimetus: Narva Linnavalitsuse Rahandusamet.
1.2.Teenistuskoha nimetus: Rahandusameti direktori asetéitja. VOetakse teenistusse,
paigutatakse Gimber ja vabastatakse teenistusest ameti direktori poolt.
1.3. Alluvus: Rahandusameti direktorile. Alluvateks on ameti teenistujad.
1.4. Asendamine: Direktori asetéitja asendab direktorit. Direktori asetéitjat asendavad direktor
vOi direktori poolt méaratud teenistuja.

2.Teenistuseks vajalikud néuded

2.1.Nduded haridusele:

2.1.1. majandusalane kdrgharidus;

2.1.2. eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine

2.2.Nouded kogemustele:
tdbkogemus majandus- vai finantsvaldkonnas ning asutuse juhtimiskogemus.

2.3. Nouded teadmistele ja oskustele:

2.3.1. riigi pohikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, raamatupidamise korralduse, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

2.3.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine ja rakendamise oskus;

2.3.3. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest;

2.3.4. raamatupidamisseaduse, raamatupidamistoimkonna juhendite ja avaliku sektori
raamatupidamist reguleeriva seadusandluse tundmine ja rakendusoskus;

2.3.4. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise pdhimdtete tundmine;

2.3.5. Ulevaate omamine riigi ja kohaliku omavalitsuse infoststeemidest, teksti- ja
tabeltodtlusprogrammide ning teenistuskohal vajalike registrite ja andmekogude ning linnas
kasutatava majandustarkvara kasutamise oskus;

2.3.6. oskus korraldada t66d siisteemselt;

2.3.7. suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel;

2.3.8. muud teenistuskohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased ja oskused.

2.4. Nouded isikuomadustele:

2.4.1. algatusvdime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste valjatoGtamisel, neid
rakendada ning tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2.4.2. t06vbime, sh vOime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega;

2.4.3. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

2.4.4. intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja anallisivdime.



3. Teenistuskoha eesmark
Linna eelarve alase t66 juhtimine ja korraldamine. Ameti alase t66 juhtimine ja korraldamine.

4.  Teenistusulesanded

4.1.  Ameti direktori kohuste taitmine tema draolekul.

4.2. Oma toovaldkonda puudutavate Ulesannete tditmiseks vajalike digusaktide
ettevalmistamine.

4.3.  Linna eelarve koostamise, vastuvotmise ja taitmise korra taiustamise korraldamine.
4.4. Linna eelarve ja selle muudatuste eelndude ettevalmistamine, alaeelarvete, aruannete
kontrollimine ja analttsimine.

4.5.  Linna finantseerimiskohustiste vétmise ja taitmise korraldamine.

4.6. Osalemine linna konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamisel,
koondamisel ja esitamisel.

4.7.  Osalemine linna majandustarkvara rakendamisel ja arendamisel.

4.8. Ameti teenistujate optimaalse tédjaotuse maaramine ning vajadusel ameti direktorile
ettepanekute tegemine téokorralduse muutmise kohta.

4.9.  Ameti teenistujate ametijuhendite véljatd6tamine ja esitamine l&bivaatamiseks ameti
direktorile.

4.10. Ameti teenistujate puhkusegraafiku koostamise koordineerimine.

4.11. Ameti teenistujate koolitusvajaduste véljaselgitamine ja esitamine ameti direktorile.
4.12. Ameti dokumentide (arhivaalide) seaduseparase hoidmise ja sailitamise kontroll.

4.13. Osalemine linnavalitsuse ja linnavolikogu komisjonide t00s.

4.14. Osalemine vahetu tlemuse poolt suunatud eri-, kutse- vdi ametialastel koolitustel.
4.15. llma erikorralduseta tilesannete taitmine, mis tulenevad t60 iseloomust voi t60 Gldisest
kéigust.

5. Oigused

5.1. Omab 6igust saada linna ametiasutustelt ja vajadusel nende poolt hallatavatelt
asutustelt, linna osalusega sihtasutustelt, mittetulundustihingutelt ja ariihingutelt ning teistelt
asutustelt andmeid ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistusilesannete
taitmiseks.

5.2.  Kontrollida linna asutuste finantsdistsipliinist kKinnipidamist, vahendite kasutamise
Oigsust ja sihiparasust.

5.3.  Koordineerida ametiasutuste t60d linna eelarve ja selle muutmiste ettevalmistamisel.
54. Omada juurdepéasudigusi linna majandustarkvara koikide asutuste kdikidesse
moodulitesse, samuti  rahandusministeeriumi  infosusteemis  kogu linnavalitsuse
konsolideerimisgruppi kuuluvate asutuste aruandlusele.

55. Teha ettepanekuid asutuste td0 revideerimisel, aruannete kontrollimisel ja
analiisimisel avastatud puuduste kdrvaldamiseks.

5.6.  Omab allkirjadigust oma ametipadevuse piires.

5.7. Saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5.8.  Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust.

5.9. Keelduda ebaseaduslike korralduste taitmisest.

5.10. Teha otsesele tGlemusele ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

5.11. Muud digused, mis tulenevad seadusandlusest.



6.Kohustused

6.1. Juhinduda oma t60s kehtivatest OGigusaktidest, Rahandusameti pdhiméaarusest,
k&esolevast ametijuhendist, avaliku teenistuse eetikakoodeksist.

6.2. Taiendada oma erialaseid teadmisi iseseisvalt tootades ja osaledes korraldatavatel
kursustel ja seminaridel.

6.3. Taita kdesoleva ametijuhendiga satestatud teenistusiilesandeid ja kohustusi ning téita
kdiki Rahandusameti direktori ja direktori asetditja seaduslike korraldusi ning muid
ettendgematuid Glesandeid.

6.4. Pidada Kkinni tule- ja tooohutusnduetest ning tookorralduse reeglist
(sisekorraeeskirjast).

7.Vastutus

7.1 Vastutab teenistustilesannete tdpse, digeaegse, nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka
ja omakasupludmatu tditmise eest lahtudes seadustest, ma&rustest, muudest digusaktidest
ning avaliku teenistuse eetikakoodeksist.

7.2. Vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, teiste inimeste eraisikuliste
isikuandmete ning muu juurdepéasupiirangutega informatsiooni hoidmise eest ja infoturbe
nduete taitmise eest.

7.3. Vastutab tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest.

7.4. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ja korrasoleku ning
nende sihiparase kasutamise eest.

7.5. Vastutab to0aruannetes esitatud andmete digsuse eest; vastutab tema poolt koostatavate
dokumentide Gigsuse ja seaduslikusele vastavuse eest.

Ametijuhendiga tutvunud:

(Kuupéev)



