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NÕMME  LINNAOSA  VALITSUS 

EELARVE PEASPETSIALISTI
          A  M  E  T  I  J  U  H  E  N  D

I ÜLDSÄTTED

1.1 Nõmme Linnaosa Valitsuse (edaspidi linnaosavalitsus) eelarve peaspetsialist on vanemametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnaosa vanem.

1.2 Eelarve peaspetsialist allub oma tegevuses vahetult linnaosa vanemale.
1.3 Eelarve peaspetsialisti asendab  linnaosa vanema käskkirjaga määratud isik.
1.4 Eelarve peaspetsialist asendab linnaosa vanema käskkirjaga määratud isikut.

1.5 Eelarve peaspetsialist juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi ja Tallinna õigusaktidest, linnaosa vanema korraldustest ja käskkirjadest ning käesolevast ametijuhendist.

II AMETIKOHA EESMÄRK

2.1 Linnaosavalitsuse eelarvestamise ja ressursijuhtimise funktsioonide täitmine. 
2.2 Linna eelarvestrateegia koostamiseks vajaliku informatsiooni esitamine Tallinna Linnavalitsuse finantsteenistusele (edaspidi finantsteenistus).
III PÕHINÕUDED

3. Eelarve peaspetsialistile esitatavad põhinõuded on:

3.1 majandus- või finantsalane kõrgharidus;

3.2 eri-, kutse- ja ametialane enesetäiendamine;

3.3 eesti keele valdamine kõrgtasemel, ühe võõrkeele oskus suhtlemistasandil ametialase sõnavara valdamisega;

3.4 riigi põhiseaduse, kodanike õiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine;

3.5 kohalikku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise põhimõtete tundmine;
3.6 ametikohast tulenevaid teenistusülesandeid reguleerivate õigusaktide põhjalik tundmine ja rakendamise oskus;

3.7 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude käsitlemise oskus, teksti- ja tabeltöötluse tundmine;

3.8 üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja Euroopa Liidu õigusest ning teadmised ametikoha töövaldkonnas eurointegratsiooni kontekstis;

3.9 võime eristada olulist mitteolulisest, oskust aega efektiivselt kasutada, võime pikka         aega ja süstemaatiliselt tegelda ametialaste ülesannete lahendamisega;

3.10 suhtlemisoskus ja oskus oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt edasi anda;

3.11 algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel ja rakendamisel ning võime töötada iseseisvalt;

3.12 võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

3.13 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja õigeaegne täitmine ning oskus oma seisukohti põhjendada ja neid esitada;
3.14 töötahe, valmidus koostööks, usaldusväärsus, ausus ja viisakas suhtlemine;
IV TEENISTUSÜLESANDED
4. Eelarve peaspetsialisti põhilised teenistusülesanded on:

4.1  eelarvestamise funktsiooni täitmine:
4.1.1 linnaosavalitsuse eelarve projekti koostamine koostöös osakondade juhatajatega;

4.1.2 hallatavate asutuste eelarve projektide koostamine koostöös asutuste juhtidega;

4.1.3 linnaosa haldusala eelarve projekti koostamine, vormistamine ja esitamine finants-teenistusele;

4.1.4 linnaosa haldusala alaeelarvete koostamine, vormistamine ja esitamine finants-teenistusele.

4.2 Tallinna linna vara paigutamise ja efektiivsemale kasutamisele suunatud ettepanekute väljatöötamine, ettepanekute, lepinguprojektide jms väljatöötamine, analüüs ja eksperthinnangud;

4.3 linnaosa vanema poolt sõlmitud lepingute registri pidamine, lepingute täitmise kontroll ja lepingute kehtivuse jälgimine;

4.4 tasumiseks esitatud algdokumentide õigsuse ning raamatupidamisseaduses ja käibemaksuseaduses kehtestatud nõuetele vastavuse kontrollimine, nõuetele mittevastavate dokumentide kaaskirjaga tagastamine;

4.5 kuludokumentide registreerimine, aktsepteerimine ja eelarveklassifikaatori määramine;

4.6 kuludokumentide ja eelarve vastavuse kontrollimine;

4.7 majandustehingute analüüsimine;

4.8 ametiasutuse haldusala eelarve muutmiseks muudatusettepanekute koondamine ja vormistamine ning finantsteenistusele edastamine;
4.9 haldusala  rahavooplaanide koostamine;
4.10 rahavooplaanide muudatusettepanekute koostamine ja finantsteenistusele esitamine,

4.11 rahavoo plaanide täitmise jälgimine ja analüüsimine;
4.12 mittetulundustegevuseks esitatud toetuste kasutamise aruannete registreerimine ja kontrollimine;
4.13 vajadusel osalemine Tallinna Linnavolikogu, Tallinna Linnavalitsuse ja linna-osavalitsuse juurde moodustatud komisjonide tegevuses;
4.14 linnaosa vanema poolt antud muude teenistusülesannete täitmine.
V  VASTUTUS
5. Eelarve peaspetsialist vastutab:

5.1 talle pandud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse, samuti linnaosavalitsuse 

sisekorraeeskirja, avaliku teenistuse seaduse ja teiste õigusaktidega ametnikule pandud
kohustuste nõuetekohase täitmise eest;

5.2 linnaosa vanema  õigeaegse informeerimise eest tema osaluseta vastuvõetud olulistest otsustest;

5.3 teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud konfidentsiaalse iseloomuga 

informatsiooni hoidmise eest;

5.4 teenistusülesannete täitmiseks temale usaldatud materiaalsete väärtuste säilimise eest.

VI ÕIGUSED
6. Oma teenistusülesannete täitmiseks on eelarve peaspetsialistil õigus:

6.1 saada ametialast täiendkoolitust;

6.2 saada tööks vajalikku informatsiooni linnaosavalitsuse teistelt struktuuriüksustelt ning linnaosavalitsuse hallatavatelt asutustelt, samuti Tallinna Linnavalitsuse ametiasutustelt ning teistelt asutustelt ja organisatsioonidelt;

6.3 saada ja kasutada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke tehnilisi vahendeid;

6.4 esindada linnaosavalitsust konverentsidel, kohtumisel, nõupidamistel või töö-gruppides vastavalt talle pandud ülesannetele;
6.5 teha linnaosa vanemale ettepanekuid töö parendamiseks ja edendamiseks. 

Olen tutvunud ja kohustun täitma.

……………………………….

          /ees- ja perekonnanimi/

……………………………….

                   /allkiri/

………………………………

                 /kuupäev/

