Kinnitatud
Rahandusameti direktori
kaskkirjaga nr

RAHANDUSAMETI REVISJIONIOSAKONNA
VANEMREVIDENDI AMETIJUHEND

1.Uldosa

1.1.Struktuuritiksuse nimetus: Narva Linnavalitsuse Rahandusamet.

1.2.Teenistuskoha nimetus: Rahandusameti revisjoniosakonna vanemrevident. VOetakse
teenistusse, paigutatakse Umber ja vabastatakse teenistusest ameti direktori poolt.

1.3. Alluvus: Revisjoniosakonna juhatajale. Vahetuid alluvaid ei ole.

1.4.Asendamine: Revisjoniosakonna vanemrevidenti asendab revisjoniosakonna juhataja.
Revisjoniosakonna vanemrevident asendab revisjoniosakonna juhatajat.

2.Teenistuseks vajalikud néuded

2.1.Nduded haridusele:

2.1.1. majandusalane kdrgharidus;

2.1.2. eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine.

2.2.Nouded kogemustele:
erialane tdokogemus, soovitavalt 2-aastane teenistus riigi- voi kohaliku omavalitsuse asutuses.

2.3. Nouded teadmistele ja oskustele:

2.3.1. riigi pdhikorra (pBhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike Giguste ja vabaduste,
raamatupidamise korralduse, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
digusaktide tundmine;

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

2.3.3. uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu Gigusest;

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

2.3.4. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise pohimdtete tundmine;

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

2.3.6. oskus korraldada t06d stisteemselt;

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 vOime osaleda uute lahenduste valjatootamisel, neid
rakendada ning to0tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2.4.2. t0ovoime, sh voime stabiilselt ja kvaliteetselt téotada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

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

2.4.4. intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analulsivdime.
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3. Teenistuskoha eesmark

Linna ametiasutustes ja linna ametiasutuste hallatavates asutustes eelarvete taitmise ja
raamatupidamise 0Gigsuse kontrollimiste labiviimine. Finants- ja juhtimisinformatsiooni
kogumine ja analliisimine, saadud informatsiooni usaldusvéarsuse, Oigsuse ja Oigeaegsuse
kontroll.

4.  Teenistusulesanded

4.1  Osaleb osakonna toéoplaani koostamisel.

4.2  Kontrollib linna ametiasutuste ja nendele hallatavate asutuste eelarvevahendite sihipdrast
kasutamist, finantsdistsipliinist kKinnipidamist, arvestuse korraldamist ning aruannete Oigsust,
materiaalsete vaartuste ja rahaliste vahendite sailimist l&htudes siseauditi valdkonda juhenditest.
4.3  Kontrollib linnavara ja linna eelarvest eraldatud vahendite sihiparast kasutamist.

4.4  Koostab péringuid vOi jarelparimisi kolmandatele isikutele kontrollimiseks vajaliku
taiendava informatsiooni saamiseks.

4.5 Informeerib osakonna juhatajat kontrollimiste l&biviimise tulemustest.

4.6  Koostab kontrollimiste tulemuste pdhjal aktid ning ettepanekud kontrollimisel avastatud
puuduste kdrvaldamiseks.

4.7  Teeb ettepanekuid asutuste sisekontrolli susteemi taiustamiseks lahtuvalt kontrollimiste
tulemustest

4.8  Kontrollib revisjoniaktides toodud puuduste likvideerimist.

4.9  Kindlustab osakonna dokumentide seaduseparase hoidmise ja séilitamise. Vastutab
osakonna asjaajamise ja arhiivi korraldamise eest, dokumentide tleandmise eest arhiivi.

4.10 Rahandusameti teenistujate kontrollimiste teostamisel ning jooksvate klsimuste
lahendamisel abistamine, markuste ja ettepanekute koondeelarve koostamisel ja kasutamisel
tegemine.

4.11 Vajadusel votab osa linnavalitsuse, linnavolikogu komisjonide t60s.

4.12 llma erikorralduseta Ulesannete taitmine, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 Uldisest
kaigust.

4.13 Taidab muid osakonna juhataja v6i ameti direktori poolt antud Gihekordseid (lesandeid.

5. Oigused

5.1.  Omab digust saada linna ametiasutustelt ja vajadusel nende poolt hallatavatelt asutustelt,
linna osalusega sihtasutustelt, mittetulundusiihingutelt ja aridhingutelt ning teistelt asutustelt
andmeid ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistusllesannete taitmiseks.

5.2. Kontrollida linna asutuste finantsdistsipliinist kinnipidamist, vahendite kasutamise
Oigsust ja sihipdrasust.

5.3.  Nouda linna asutuste juhtidelt ja teistelt teenistujatelt ilmnenud puuduste ja eksimuste
kohta kirjalikke seletusi ning teha ettepanekuid puuduste kdrvaldamiseks ja t66 paremaks
korraldamiseks.

5.4. Omada juurdepddsudigusi linna majandustarkvara koikide asutuste koikidesse
moodulitesse,  samuti  rahandusministeeriumi infoslisteemis ~ kogu linnavalitsuse
konsolideerimisgruppi kuuluvate asutuste aruandlusele.

5.5.  Siseneda segamatult teenistusruumidesse ja muudesse hoonetesse, mis on seotud tulude
saamise ja tehtavate kulutustega, teostada nendes ruumides vaatlusi, kontrolli ning inventuure.
5.6. Koostada vajaduse korral materjale 6iguskaitseorganitele.

5.7.  Omab allkirjabigust oma ametipadevuse piires.

5.8. Saada teenistusllesannete tditmiseks vajalikke toOvahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5.9.  Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust.

5.10. Keelduda ebaseaduslike korralduste taitmisest.

5.11. Teha otsesele Glemusele ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks.
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5.12. Muud 6igused, mis tulenevad seadusandlusest.

6.Kohustused

6.1.  Juhinduda oma t60s kehtivatest digusaktidest, Rahandusameti pdhimaarusest, kaesolevast
ametijuhendist, avaliku teenistuse eetikakoodeksist.

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

6.3. Taita kdesoleva ametijuhendiga satestatud teenistustilesandeid ja kohustusi ning téita
koiki Rahandusameti direktori ja direktori asetéitja seaduslike korraldusi ning muid
ettendgematuid lesandeid.

6.4.  Pidada kinni tule- ja to6ohutusnduetest ning tookorralduse reeglist (sisekorraeeskirjast).

7.Vastutus

7.1 Vastutab teenistustilesannete tapse, Gigeaegse, nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja
omakasupludmatu taitmise eest lahtudes seadustest, maarustest, muudest Gigusaktidest ning
avaliku teenistuse eetikakoodeksist.

7.2. Vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, teiste inimeste eraisikuliste
isikuandmete ning muu juurdep&asupiirangutega 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 téoaruannetes esitatud andmete Gigsuse eest; vastutab tema poolt koostatavate
dokumentide Gigsuse ja seaduslikusele vastavuse eest.

Ametijuhendiga tutvunud:

(kuupéev)
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