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1. Uldsiitted

1.1 Sillaméde Linnavalitsuse (edaspidi: linnavalitsuse) rahandusosakonna eelarve peaspetsialisti
(edaspidi: eelarve peaspetsialist) vitab teenistusse ja vabastab teenistusest Sillamée linnapea.
1.2 Eelarve peaspetsialist allub vahetult aselinnapeale finantstegevuse alal.

1.3 Eelarve peaspetsialisti draolekul asendab teda rahandusosakonna vanemraamatupidaja.

2. Ametikoha eesmirk

Eelarve peaspetsialisti t66 pohieesmérgiks on :

Linna eelarve projekti koostamine ja kinnitatud eelarve tditmise kontroll vastavalt kehtivale
seadusandlusele.

3. Teenistusiilesanded
Eelarve peaspetsialisti teenistusiilesanded on :

3.1.linnaeelarve projekti koostamine ja eelarve tditmise kassapohise aruande projekti koostamine;

3.2.linnaeelarve koostamiseks vajaliku ldhtematerjali kogumine;

3.3.majanduslike arvestuste ettevalmistamine linnaeelarve muutmiseks, koik tehtavad muudatused
eelarvesse kandmine vastavalt vastuvoetud otsustele, muudatuste arvestus;

3.4 kdigi tehtud muudatuste eelarvesse kandmine vastavalt vastuvoetud otsustele, arvestuse
pidamine muudatuste iile;

3.5.eelarveliste asutuste rahandusplaani koostamine ning tdhtaegselt asutuste finantseerimine;

3.6.eelarveliste asutuste tulude ja kulude kontrollimine ja analiiiis vastavalt plaanile;

3.7.linnavolikogu ja linnavalitsuse rahandusalaste digusaktide projektide ettevalmistamine ja nende
arutelus osalemine;

3.8.ndustamine Sillamée linna hallatavate asutuste eelarvete ja aruannete koostamisega seotud
kiisimustes;

3.9.rahandusosakonna dokumendiringluse, asjaajamise ja arhiivitoo korraldamine, raamatupidamise
dokumentide seaduspdrane hoidmine ja sdilitamine;

3.10. vajadusel linnavalitsuse ja linnavolikogu poolt moodustatud komisjonide t66s osalemine;

3.11. ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad t66 iseloomust voi too tildisest
kdigust.

3.12. Linnapea ja aselinnapea korraldusel iihekordsete iilesannete tditmine.

4. Oigused
Eelarve peaspetsialistl on digus:

4.1.saada linnavalitsuse ametnikelt ja linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt tooks vajalikke andmeid
ja dokumente, mis on vajalikud ametikohustuste tditmiseks;

4.2 .osaleda rahanduskiisimuste arutelul linnavolikogus ja linnavalitsuses ning teha oma
ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

4.3.saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.4.saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel.



5. Kohustused

Eelarve peaspetsialist on kohustatud:

5.1.Taitma kéesolevas ametijuhendis toodud teenistusiilesandeid.

5.2 Kaitsma ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud infot ja ametisaladust ning tagama oma tegevuses andmekaitset
reguleerivate seaduste, digus- ja haldusaktide tditmise.

5.3.Kinni pidama t6ddistsipliinist ja linnavalitsuse sisekorraeeskirjast.

5.4.Kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud vara.

6. Vastutus
Eelarve peaspetsialist vastutab kidesoleva ametijuhendiga, digus- ja haldusaktidega ning seadusega,
temale pandud teenistusiileannete ja kohustuste tditmise eest.

7. Kvalifikatsiooninouded:

7.1 Korg- voi keskeriharidus ja td6kogemus raamatupidamise alal.
7.2 Eesti keele suuline ja kirjalik oskus.

7.3 Vene keele oskus kesktasandil.

7.4 Arvuti kasutamise oskus.

8. Ametijuhendi muutmine
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t60d linnavalitsuses timber korraldada.

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud eelarve peaspetsialisti ametijuhendiga ning kohustun sellega
jargima ettendhtud tingimusi ja ndudeid.
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