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PAIDE LINNAVALITSUSE OKONOMISTI
AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Paide Linnavalitsuse finantsosakonna Okonomist (edaspidi spetsialist) on Paide
Linnavalitsuse spetsialistide teenistustasemesse kuuluv ametnik.

1.2 Spetsialisti nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea.

1.3 Spetsialistil on ndutav:

1.3.1 vidhemalt keskeriharidus ja ametialane ettevalmistus voi kutsekeskharidus;

1.3.2 toovaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine ja oskus neid rakendada;

1.3.3 oskus koostada oma todvaldkonna iild- ja iiksikakte;

1.3.4 oskus kasutada to0ks vajalikke tehnilisi vahendeid, andmebaase ja arvutiprogramme

(Word, Excel, PowerPoint, PMen, VeeRa, DHS Delta, Outlook);

1.3.5 kohusetundlik suhtumine t60sse, tdpsus;

1.3.6 eesti keele oskus C-1 tasemel;

1.3.7 hea sonalise eneseviljenduse oskus;

1.3.8 véga hea suhtlemis- ja koostddoskus ning pingetaluvus;

1.3.9 suudab asendada teist teenistujat.

2. ALLUVUS

2.1 Spetsialist allub vahetult finantsosakonna juhatajale ja juhindub oma t60s Eesti Vabariigis
kehtivast seadusandlusest, Paide Linnavolikogu ja Paide linnavalitsuse oOigusaktidest,
linnavalitsuse ~ pohimédrusest, linnavalitsuse tookorralduse reeglitest, kéesolevast
ametijuhendist ja muudest linnavalitsuse t66d reguleerivatest dokumentidest.

2.2 Spetsialisti asendab teine finantsosakonna teenistuja finantsosakonna juhataja ettepanekul.

2.3 Spetsialist asendab teist finantsosakonna teenistujat finantsosakonna juhataja ettepanekul.

2.4 Spetsialistil alluvad puuduvad.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Linnaeelarve projekti materjalide koondamine, analiiiisimine, andmete todtlemine ja eelarve
taitmise jdlgimine. Paide Linnavalitsuse hallatavate asutuste raamatupidamise, arvete, iilekannete
ja aruandlusega seotud to6de teostamine.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 Paide Linnavalitsuse ja hallatavate asutuste eelarve taotluste ldbivaatamine, eelarve ja eelarve
seletuskirja koostamiseks vajalike algandmete kogumine, slistematiseerimine ja tootlemine;

4.2 eelarve tiitmise arvestamine, kontroll ja analiiiis;

4.3 andmete kogumine eelarve muudatuste ja tdienduste tegemiseks, eelarve aastasiseste
muudatuste ettevalmistamine ja muudatuste sisseviimine;

4.4 majandus- ja finantsnéitajate analiilisimine, prognooside ja aruannete koostamine, aruannete
koostamiseks vajaliku informatsiooni kogumine;

4.5 linnavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ndustamine eelarve koostamise ja arvestamisega
seotud teemadel,

4.6 osalemine linna eelarvestrateegia véljatoGtamises;

4.7 osalemine linnaeelarvet puudutavate digusaktide eelndude viljatootamises;

4.8 eelarvetaotluste kontroll ja vajadusel sisestamine veebirakenduses VeeRa ning
eelarveandmete edastamine raamatupidamisprogrammi PMen;
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4.9 Paide Avatud Noortekeskuse, Jarvamaa Keskraamatukogu ja Paide Kunstikooli
raamatupidamine:
4.9.1 majandustehingute dokumenteerimine;
4.9.2 asutuse arvete koostamine, lackumiste jdlgimine, volglastele meeldetuletuskirjade
saatmine;
4.9.3 e-arvekeskuses algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute kajastamine;
4.9.4 aruannete koostamiseks informatsiooni ettevalmistamine;
4.9.5 personalikulude arvestus ning personalikuludega ja t66jou litkumisega seotud statistiliste
aruannete koostamine;
4.9.6 viikevahendite arvestus;
4.9.7 eelarve tiitmise aruannete kontroll;
4.9.8 oma valdkonnas asutuse juhi ndustamine;
4.10 osalemine konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamisel;
4.11  jargib ja on kursis raamatupidamist reguleerivate digusaktidega;
4.12  vahetu juhi korraldusel muu rahandusliku informatsiooni ettevalmistamine ning muude
raamatupidamisega seotud kiisimuste lahendamine.

5. OIGUSED

Spetsialistil on digus:

5.1 kasutada oma t66s Paide linna pdhiméérusest ja seadustest tulenevaid digusi;

5.2 saada linnavalitsuse struktuuritiksustelt ning hallatavatelt asutustelt oma tooks vajalikku
informatsiooni;

5.3 teha koost6dd teiste struktuuriiiksustega;

5.4 kooskolastatult vahetu juhiga valmistada ette ja esitada linnavalitsusele lahendamist vajavaid
tooalaseid kiisimusi;

5.5 tdiendada ennast erialastel kursustel vastavalt asutuse voimalustele;

5.6 omada sisustatud to6ruumi, saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja tehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamiseks.

6. VASTUTUS

Spetsialist vastutab:

6.1 oma teenistuskohustuste tépse, korrektse ning digeaegse tiitmise ja dokumentide digsuse eest
ning esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

6.2 ametialase ja isikuandmeid puudutava info ainult ametialase kasutamise, info haldamise ja
kaitsmise eest;

6.3 enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete viairtuste ja tehniliste vahendite
hoidmise ja sdilimise eest;

6.4 enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest;

6.5 Paide Linnavalitsuse hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest.



