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NARVA LINNAVALITSUSE 
RAHANDUSAMETI DlREKTORI 
AMETlJUHEND 

1. Asend struktuuris 

1.1 Ametikoha kuuluvus: Narva Linnavalitsuse Rahandusamet 
1.2 Allub: Linnapeale 
1.3 Alluvad: Narva Linnavalitsuse Rahandusameti 

ametnikud ja tootajad 
1.4 Direktorit asendab: Narva Linnavalitsuse Rahandusameti 

direktori asetaitja ning viimase araolekul 
vahetult linnapea poolt maaratud isik. 

2. Ametikoha eesmark
 

Linna eelarve alase too juhtimine ja korraldamine.
 

3. Direktori teenistuskohustused 

3.1 Teostab Narva Linnavalitsuse Rahandusameti iildjuhtimist, vastutab ameti padevusse 
kuuluvate iilesannete taitmist ja annab volitused ameti esindamiseks. 

3.2 Kindlustab kohaliku omavalitsuse organite oigusaktide, maaruste ja otsuste taitmise. 

3.3 Nimetab ametisse ja vabastab ametist Narva Linnava1itsuse Rahandusameti 
ametnikke rung solmib, muudab ja Iopetab toolepinguid ameti abiteenistujatega ja 
tootajatega; kohaldab nende suhtes premeerimist ja distsiplinaarkaristusi, teostab 
jarelevalvet ameti ametnike ja tootajate tegevuse iile. 

3.4 Maarab Narva Linnavalitsuse Rahandusameti ametnikele ja tootajatele lisatasud ja 
tulemustasud. 

3.5 Maarab kindlaks Narva Linnavalitsuse Rahandusameti ametnike ja tootajate 
iilesanded, ameti- ja tookohustused rung vastutuse. 

3.6 Kinnitab Narva Linnavalitsuse Rahandusameti asjaajamise juhendi, sisekorraeeskirja, 
raamatupidamise sise-eeskirja ja teisi seadusandlusest tulenevaid oigusakte. 

3.7 Kindlustab Narva Linnavalitsuse Rahandusameti asjaajamise, sisekorraeeskirja ja 
raamatupidamise sise-eeskirja taitmise vastavalt satestatud nouetele. 

3.8 Annab oma padevuse piires riigi ja Narva linna kohaliku omavalitsuse iiksuse 
oigusaktide alusel ning nende taitmiseks kaskkirju ja kontrollib nende taitmist. 



3.9 Noustab Narva linnavalitsust eelarve- ja rahanduskiisimustes. 

3.10. Tagab linna majandusaasta aruande oigeaegseja nouetele vastava koostamise. 

3.11 Tagab linnaeelarve koostamise j a taitmise korraldamise. 

3.12 Korraldab kontrolli Narva linna ametiasutuste ja ametiasutuste hallatavate asutuste 
finantsmaj anduslikku tegevuse iile. 

3.13 Tegutseb Narva Linnavalitsuse Rahandusameti nimel ja esindab ameti riigiasutustes 
ja kohalikes omavalitsustes ning suhetes juriidiliste ja fiiiisiliste isikutega. 

3.14 Esitab Narva Linnavalitsuse Rahandusameti poolt valja tootatud oigusaktide eelnoud 
Linnavalitsuse istungitel. 

3.15 Annab Narva Linnavalitsuses am Narva Linnavalitsuse Rahandusameti tegevusest. 

3.16 Esitab Linnavalitsusele ettepanekuid Narva Linnavalitsuse Rahandusameti 
teenistuskohtade koosseisu kohta. 

3.17 Kasutab temale antud oiguste piires Narva Linnavalitsuse Rahandusameti rahalisi 
vahendeid ja vara , avab arveid pankades ning tagab finantsdistsipliinist kinnipidamise.. 

3.18 Vastutab Narva Linnavalitsuse Rahandusameti valitsemisel oleva linnavara 
heaperemeheliku kasutamise ja sailimise eest ning korraldab seda vastavalt linnavara 
valdamist, kasutamist j a kasutamist satestavate Narva linna kohaliku omavalitsuse iiksuse 
oigusaktidele. 

3.19 Taidab muid iilesandeid, rnis on talle pandud Narva linna kohaliku omavalitsuse 
iiksuse oigusaktidega, linnapea voi, vastavalt Narva linnavalitsuse liikmete toojaotusele, 
Narva linnavalitsuse liikmete poolt. 

4 Direktori oigused 

Direktoril on oigus: 

4.1 Allkirja oigus Narva linna eelarve vahendite kasutamisel. 

4.2 Jarelvalveoigus linna eelarvega seonduvates materjalides. 

4.3 Esitada Narva linnavalitsuse istungile linnavalitsuse ja linnavolikogu oigusaktide 
eelnousid, 

4.4 Saada Narva Linnavalitsuse struktuuriiksustelt, ametiasutustelt, EV registreeritud era­
ja juriidilistelt isikutelt andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on vajalik Narva 
Linnavalitsuse Rahandusametile pandud iilesannete taitmiseks, 

4.5 Osaleda mitmesugustel enesetaiendamise kursustel, koolitustel ja teabepaevadel. 

4.6 Nouda tooks vajalike tingimuste loomist. 

5. Direktori vastutus 

5.1 Direktor vastutab kaesolevas ametijuhendis fikseeritud iilesannete nouetekohase ja 
korrektse taitmise eest avaliku teenistuse seaduses satestatud korras. 

2 



5.2 Vastutab distsiplinaarselt Narva Linnavalitsuse Rahandusametis asjaajamise ja
 

raamatupidamise korraldamise eest kooskolas kehtivate nouetega nmg
 
raamatupidamisandmete oigsuse eest.
 

5.2 Direktor vastutab ameti tegevuse, varade sailimise ning rahaliste vahendite sihiparase
 
kasutamise eest.
 

5.3 Direktor vastutab teenistusiilesannete taitmisel talle teatavaks saanud informatsiooni
 
hoidmise eest, mis voiks kahjustada linnavalitsuse, selle strultuuriiksuste voi kolmandate
 
isikute huve.
 

6. Kvaliflkatsiooninfiuded
 

Ametikohal on noutav:
 

6.1 Haridus
 

Korgharidus
 

6.2 Ametialased teadmised ja oskused
 

Kohaliku omavalitsuse iiksuse korraldust reguleerivate oigusaktide ning asjaajamiskorra
 
tundmise ja rakendamise oskus, Oskus analiiusida ja siistimatiseerida informatsiooni,
 
edastada seda adekvatselt ja kiiresti. Oma erialaste teadmiste taiendamine, osalemine
 
erialaste1 kursuste1ja seminaridel.
 

6.3 Too kogemus.
 

Ee1nev toostaaz kohaliku omavalitsuse asutuses rahanduse valdkonnas vahemalt 5 aastat.
 

6.4 Keeleoskus.
 

Eesti keele (suuline ja kirjalik) valdamine korgtasemel, vene ja inglise keele oskus
 
kliendiga suhtlemise tasemel.
 

6.5 Muud olulised oskused
 

Personaalarvuti kasutamise oskus, suhtlemisoskus, oskus aega efektiivselt kasutada.
 

6.6 Olulised isikuomadused.
 

Korrektsus, tapsus, vastutustunne, kohusetunne.
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