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Finantsspetsialist juhindub oma t66s kidesolevast ametijuhendist, kdigist Eesti Vabariigi

Oigusaktidest, Kanepi Vallavolikogu miérustest ja otsustest, Kanepi Vallavalitsuse médrustest ja

korraldustest ning Kanepi Vallavalitsuse tookorralduse juhenditest.

Tooandja poolt kehtestatud ndouded | 1. Erialane korgharidus.
2. Ametialased teadmised ja oskused, kohaliku

valdkonnaga seonduvate digusaktide tundmine.
3. Eesti keele oskus korgtasemel.
4. Ametikohal vajaliku tekstitootluse- ja

kasutamise oskus.
5. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime.

omavalitsuse t66d reguleerivate digusaktide tundmine ja

tabelarvutusprogrammi ning raamatupidamistarkvara

Ametikoha pdhieesmark Finantsspetsialisti ametikoha peamiseks eesmérgiks on

valla lasteaedade ja kultuuriasutuste

sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhendile ja
raamatupidamise headele tavadele.

raamatupidamisarvestuse pidamine vastavalt avaliku

Ametnikuga kokku lepitud todiilesanded

Valla lasteaedade ja kultuuriasutuste todtajate tootasude, puhkuste, haigus- ja lisatasude,
palgalehtede koostamine ja nendega seotud aruandluse esitamine Statistikaametile ja
toovoimetuslehtede tditmine ja edastamine Haigekassale, puhkusereservi arvestus.

Valla lasteaedade ja kultuuriasutuste eelarve tditmise jélgimine ja finantsnduniku
informeerimine korvalekalletest.

Valla lasteaedade ja kultuuriasutuste pohi- ja vahevaartuslike varade arvestuse pidamine ja
osalemine varade inventeerimisel.

Valla lasteaedade ja kultuuriasutuste tootajate andmete sisestamine Maksu- ja Tolliameti
toOtajate registrisse.

Osalemine teenistusiilesannetega seotud aastaaruande lisade koostamisel.

Oma valdkonna arvete koostamine ja lackumise jilgimine.

Oma valdkonna tarnijate volgnevuste jilgimine.

Kassaoperatsioonide teostamine.

Oma valdkonna algdokumentide sisestamine raamatupidamisprogrammi ja arvekeskusesse.

T66 EHIS programmiga — piringute tegemine oma todvaldkonnas.
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Valla raamatupidamise to6korralduslike ja finantstegevuslike digusaktide valjatéotamisel
ettepanekute esitamine.

Oma valdkonna projektipohiste majandustehingute nduetele vastava arvestuse pidamine,
dokumentide esitamine projektijuhile.

Oma valdkonna solmitud lepingutest tulenevate kohustuste iile arvestuse pidamine.

Oma t66ga seotud dokumentide korrashoidmine ja iileandmine valla arhiivi.

Ettepanekute esitamine oma valdkonnas t60 korraldamiseks.

Vallavanema vdi tema asendaja poolt antud tihekordsete korralduste taitmine kui need ei ole
vastuolus ametikoha pShieesmirkidega ja seadustega.

Finantsspetsialist teeb koostdod:

vallavalitsuse teenistujate, volikogu komisjonide ning valla asutustega.

Finantsspetsialistil on digus:

saada informatsiooni, dokumente jm vallavalitsuse teenistujatelt ja valla asutustelt temale
pandud teenistusiilesannete tiitmiseks;

vastavalt kehtivale korrale saada to6iilesannete paremaks tiitmiseks tdienduskoolitust;

saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel;

saada tooiilesannete taitmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel isiklike
vahendite kasutamise eest hiivitust;

saada arvutiga to6tamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning to6tervishoiu ja tdoohutuse seadusele.

Finantsspetsialist vastutab:

oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

ametijuhendis toodud tddlilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

temale tOiseks kasutamiseks iileantud vara sihipdrase kasutamise ja séilivuse eest;

to0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt
kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit ei vOoi muuta ametniku ndusolekuta, kui muutuvad oluliselt teenistusiilesannete
tditmiseks kehtestatud nduded, muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded,
suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht vdi kui teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb
pohipalk.

Kiesolev ametijuhend allkirjastatakse ametniku poolt kahes eksemplaris, millest iiks jaéb
ametniku teenistuslehe juurde ja iiks antakse ametnikule.

Finantsspetsialist ees-ja perenimi

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jirgima selle sétteid ja olen
teadlik oma tilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.
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