KINNITAN

Jevgeni Solovjov
Kohtla-Jérve Linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE
REVIDENDI AMETIJUHEND

(struktuuriiksus ja teenistuskoht)

1. ASEND STRUKTUURIS

Finantsteenistus

1.1 ARUANDEKOHUSTUS

Aselinnapea finantskiisimustes, pearevident

1.2 ALLUVAD Eiole

1.3 ASENDAIJA Pearevident

1.4 ASENDAB Pearevidendi
TOO LUHIKIRJELDUS

2. TEENISTUSKOHA
POHIEESMARK

Eelarve vahendite kulutamise digsuse kontrolli
tehniline teenindamine

TEENISTUSKOHUSTUSED

3. ISESEISEV VASTUTUS

TULEMUSED

Kontrolltoimingute labiviimiseks
dokumentide ettevalmistamine

Dokumendid on koostatud korrektselt ja
Oigeaegselt ning edastatud pearevidendile;

plaanivélise kontrolli ldbiviimiseks
dokumentide ettevalmistamine;

dokumendid on korrektselt ja digeaegselt
koostatud ning edastatud pearevidendile;

finants-majandusliku kontrolli
kiskkirjade eelndude ettevalmistamine;

eelndud on koostatud korrektselt ja digeaegselt
ning asjaosalistele edastatud,

16pparuannete koostamine ja nende
edastamine kontrollitavale ning vajadusel
teistele asjaosalistele;

korrektselt ja digeaegselt edastatud materjalid;

vajadusel kontrollimiste kokkuvotete
tegemine;

korrektselt koostatud materjalid

pohivahendite ja vdikevahendite
inventariseerimine;

Inventariseerimine on teostatud vastavalt
kehtivale raamatupidamise sise-eeskirjale;

erikorralduseta iilesannete tditmine, mis
tulevad t60 iseloomust voi1 to0 tildistest
kiigust.

iilesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
Oigeaegselt.

4. KOOSKOLASTUS

Aselinnapea finantskiisimustes

tegevus on kooskdlastatud

5. KOOSTOO

Linnavalitsuse teenistujad ja tdotajad,
Kohtla-Jéarve hallatavad asutused ja nende
juhid

Koostd6 on tagatud, vajadusel on korraldatud
ndupidamised

6. INFORMATSIOON




Linnapeale, aselinnapeadele, Kohtla- Asjakohase info on edastatud

Jarve hallatavate asutustele ja teistele

koostddpartneritele

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Ettepanekute, soovituste ja jarelduste Ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks on
koostamine avastatud puuduste kohta. tehtud

8. OIGUSED OIGUSE PIIRID

Saada linnavalitsuse teenistujatelt vastutab oma teenistusiilesannete tditmise,
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku | dokumentide digsuse, esitatud andmete
informatsiooni, dokumente ning tegelikkusele vastavuse eest. Vastutab
kirjalikke ja suuliseid seletusi, saada ametialase info sihipdrase leviku, dokumentide
teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust, hoidmise eest. Tema kasutusse ja késutusse
saada teenistusiilesannete tditmiseks antud vallasvara heaperemeheliku kasutamise
vajalikke toovahendeid ja tehnikat ja sdilitamise eest, talle t66 kdigus teatavaks
(t66ruum, arvuti, sidevahendid jne); saanud delikaatsete ja muude eraeluliste
avaldada arvamust oma téovaldkonnas isikuandmetega teabe jm. konfidentsiaalse info
t00 paremaks korraldamiseks, hoidmise eest.

probleemide lahendamiseks ja t66

tulemuslikkuse tostmiseks;

9. KOMPETENTSID

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Finantsalane korg- voi kutseharidus

9.2 TOOKOGEMUS

Tookogemus revidendina vihemalt 1 aasta

9.3 AMETIALASED LISATEADMISED JA OSKUSED

Keeleoskus: eesti keel B2, vene keel suhtlemistasandil

Arvutikasutamise oskus: Teenistuskohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide
oskus, raamatupidamisprogrammi ja dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus;

Muud lisaoskused: riigi pohikorra(pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike
oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oigusaktide tundmine; kohaliku omavalitsuse finantsalast tegevust reguleerivate
digusaktide pohjalik tundmine;

9.4 ISIKSUSEOMADUSED

otsustusvoime, vastutustunne, pingetaluvus, koostddvalmidus, tipsus, ausus

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudetakse vastavalt tdokorralduse muutumisele poolte kokkuleppel.

Ametikoha tiitja Ljudmila JantSenko
Irina Pronina Aselinnapea finantskiisimustes
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