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SILLAMAE LINNAVALITSUSE RAHANDUSOSAKONNA EELARVE
PEASPETSIALISTI TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA

1.1. TOOKOHT Eelarve peaspetsialist
1.2.VAHETU JUHT Linnapea

1.3. VAHETUD ALLUVAD Puuduvad

1.4. ASENDAJA
1.5. KEDA ASENDAB

Linnapea poolt madratud teenistuja
Pearaamatupidaja

2. TOOKOHA EESMARK

Linna eelarve projekti koostamine ja kinnitatud eelarve tiitmise kontroll vastavalt kehtivale

seadusandlusele.

3. TOOKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Koostab linnaeelarve projekti ja | Linnaeelarve ja tekkepdhise aruande
tekkepdhise  eelarve tditmise aruande | projektid on koostatud ja esitatud
projekti. tdhtaegselt.

3.2. Kogub linnaeelarve koostamiseks | Vajalik ldhtematerjal on kogutud ja
vajalikku ldhtematerjali. slistematiseeritud.

3.3. Valmistab ette majanduslikke arvestusi
linnaeelarve muutmiseks ning kannab
muudatused eelarvesse vastavalt otsustele.

Arvestused on tehtud ja muudatused
kantud eelarvesse vastavalt vastuvoetud
otsustele.

3.4. Peab arvestust vastuvoetud
eelarvemuudatuste iile ning tagab nende
korrektsuse eelarves.

Kodik muudatused on eelarvesse kantud ja
nende iile peetakse korrapirast arvestust.

3.5. Koostab eelarveliste asutuste
rahandusplaanid ja korraldab finantseerimise.

Rahandusplaanid on koostatud ja asutuste
finantseerimine on tagatud tihtajaks.

3.6. Kontrollib ja analiilisib eelarveliste

Tulude ja kulude vastavus

asutuste tulude ja kulude vastavust | rahandusplaanile on kontrollitud ning
rahandusplaanile. analiiiis on teostatud.
3.7. Koostab rahandusalaste 0igusaktide | Rahandusalased oOigusaktide eelndud on

eelndusid ja osaleb nende aruteludes.

ette valmistatud ja aruteludes on osaletud.

3.8. Korraldab ja kontrollib linnavalitsuse
ning tema hallatavate asutuste
raamatupidamisaruandlust.

Tagatud on korrektne ja
finantsaruandlus.

labipaistev




3.9. Noustab linnavalitsuse teenistujaid ja
linna hallatavaid asutusi eelarvete ja
aruannete koostamisel.

Asutustele on antud asjakohast ndu
eelarvete ja aruannete koostamisel.

3.10. Vajadusel teostab linna asutuste
finantseerimist vastavalt kehtivale eelarvele
ja digusaktidele, tagades vahendite sihiparase
kasutamise.

Finantseerimine on teostatud vastavalt
eelarvele ja Oigusaktidele ning
eelarvevahendite sihiparane kasutamine on
tagatud.

3.11. Korraldab rahandusosakonna
dokumendiringluse, asjaajamise ning
dokumentide sdilitamise.

Dokumendiringlus ja asjaajamine on
korraldatud ning dokumentide sdilitamine
on tagatud vastavalt seadusele.

3.12. Vajadusel osaleb eelarvestrateegia,
eelarve, lisaeelarve ning muude
eelarvekiisimuste aruteludel ja koosolekutel.

Eelarvet puudutavatel
koosolekutel on osaletud.

aruteludel ja

3.13. Tagab oma valdkonna materjalide
uuendamise linna kodulehel.

Linna kodulehel www.sillamae.ee olev
info on asjakohane ja korrektne.

3.14. Vajadusel osaleb linnavolikogu ja

Komisjonide t66s on osaletud.

linnavalitsuse poolt moodustatud

komisjonide t00s.

3.15. Téidab ilma erikorralduseta | Tootlilesanded on tdidetud vastavalt
tooiilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust | kehtestatud téhtaegadele.

vOi t60 tldisest kaigust.

3.16. Tididab linnapea ja aselinnapea | Antud korraldused on taidetud

korraldusel tithekordseid to6iilesandeid.

nduetekohaselt ja digeaegselt.

4. OIGUSED

TOOTAJAL ON OIGUS:

4.1. saada linnavalitsuselt, linnavalitsuse struktuuriiiksustelt, linnavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning ametiisikutelt andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on vajalik talle

pandud iilesannete tditmiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma todiilesannete kirjelduse tdiendamiseks ja tdpsustamiseks;
4.3. teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;

4.4. saada t60ks vajalikku tdienduskoolitust;

4.5. saada juurdepéis todiilesannete tditmiseks vajalikele andmebaasidele ja registritele;
4.6. teha koostddd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma piadevusse kuuluvate tilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks;

4.7. saada todlilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid ja kontoritehnikat.

5. TOOTAJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

5.1. HARIDUS

Majandusalane korgharidus.

5.2. TOOKOGEMUS

Soovitavalt varasem teenistus ametikohal riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses ja

tookogemus eelarve voi raamatupidamisalal.

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus keeleseaduses sitestatud tasemel; vene keele oskus suhtlustasemel.

5.4. TEADMISED JA OSKUSED



http://www.sillamae.ee/

5.4.1. Riigi pohikorda, avalikku haldust ja avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus.

5.4.2. Oma tooiilesannetega seotud digusaktide pohjalik tundmine ja rakendamise oskus.
5.4.3. Asjaajamisoskus, ldbirddkimiste pidamise oskus.

5.4.4. Tooks vajalike tehniliste vahendite, arvutiprogrammide ja andmebaaside kasutamise
oskus.

5.4.5. Esitlustehnika kasutamise oskus.

5.4.6. Voime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

5.5. ISIKSUSEOMADUSED

5.5.1. Tootajale esitatakse samasugused nduded kui ametnikule teenistusse votmiseks.
5.5.2. Koostdo- ja meeskonnatoo oskus.

5.5.3. Viga hea kirjalik ja suuline viljendus- ja argumenteerimisoskus.

5.5.4. Viga hea suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohusetundlikkus, ausus, tépsus,
tdhelepanelikkus, korrektne vélimus, viisakus, tasakaalukus.

6. VASTUTUS

Eelarve peaspetsialist:

6.1. vastutab kédesoleva tooiilesannete kirjeldusega, Oigus- ja haldusaktidega ning
seadusega, temale pandud todiilesannete ja kohustuste nduetekohase ja korrektse tiitmise
eest;

6.2. vastutab toolilesannete tdpse, digeaegse, omakasupiilidmatu ning kohusetundliku
tditmise eest. Ka vastutab tema poolt edastava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest
ning tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

6.3 kohustub tditma korruptsioonivastasest seadusest tulenevaid ndudeid, sealhulgas
hoiduma korruptsiooniohtlikest tegudest ja huvide konfliktist, jargima tookohal kehtestatud
piiranguid ja keelde, esitama seadusest tulenevad deklaratsioonid, teavitama viivitamata
vahetut juhti vdi padevat asutust huvide konfliktist voi selle ohust ning tegutsema kooskdlas
ametniku eetikakoodeksiga;

6.4. kohustub hoidma saladuses talle tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmeid
ka pérast tootlemisega seotud todiilesannete tditmist voi todsuhte 10ppemist;

6.5. kohustub mitte vOimaldama korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja
andmebaasidele;

6.6. vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

7. TOOULESANNETE KIRJELDUSE MUUTMINE

7.1. Tootlesannete kirjeldus vaadatakse 1dbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

7.2. Tooiilesannete kirjeldust muudetakse poolte kokkuleppel, vilja arvatud seaduses
ettendhtud juhtudel, mil tooiilesannete kirjeldust on vdimalik muuta ilma todtaja
ndusolekuta.

Kinnitan, et olen tutvunud tédiilesannete kirjeldusega.
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