RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND (0,75 KOHTA)

1. ULDSATTED

AMETIKOHA NIMETUS raamatupidaja
ALLUKSUS finantsosakond
VAHETU JUHT pearaamatupidaja
ALLUVAD -

KEDA ASENDAB raamatupidajat
KES ASENDAB raamatupidaja
TEENISTUSGRUPP spetsialistid

2. TOOKOHA EESMARK

Raamatupidamisarvestuse ja aruandluse korraldamine nii, et oleks tagatud aktuaalse, vorreldava ja
objektiivse informatsiooni saamine omavalitsuse finantsseisundist ja majandustulemustest.

3. TOOKOHUSTUSED

3.1 kirjendab igapédevased lackumised,

3.2 mérgib e-arvete keskkonnas kuluarvete eelarvekoodide ja kontod;

3.3 arvestab hallatavate asutuste tootajatele tootasud, puhkustasud jms, koostab viljamaksulehed
ja palgalehed ning viljastab palgatdendi;

3.4 tdaidab toovoimetuse lehed ja kinnitab need haigekassa portaalis;

3.5 kontrollib valla autode sdidulehed;

3.6 koostab koolipiima ja -puuvilja aruanded,;

3.7 ndustab ja juhendab praktiliselt valla hallatavaid asutusi raamatupidamisdokumentatsiooni
koostamisel ja —informatsiooni genereerimisel;

3.8 tagab Oigusaktidega sétestatud korras raamatupidamisdokumentide séilivuse ja nduetekohase
arhiveerimise;

3.9 osaleb raamatupidamise valdkonda reguleerivate asutusesiseste normdokumentide
véljatootamisel ja esitab muutmiseks ettepanekuid;

3.10 tdidab muid pearaamatupidaja vdi finantsjuhi antud todtilesandeid.

4. VASTUTUS

4.1 vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest, ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

4.2 kohustub hoidma nii téosuhte ajal kui ka parast t66lt vabastamist talle t66 tottu teatavaks
saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsena
saadud informatsiooni, mis on seoses todiilesannetega temale teatavaks saanud.

5. OIGUSED

5.1 teha ettepanekuid finantsjuhile, vallavanemale ja valdkondade juhtidele t66 korraldamiseks
selliselt, et oleks tagatud raamatupidamisarvestuse operatiivsus ja toesus;

5.2 keelduda ebaseaduslike finantstehingute teostamisest ja rahaliste vahendite mittesihipdrasest
kasutamisest;

5.3 keelduda aktsepteerimast puudulikult vormistatud makse- ja kuludokumente ning nduda arvete
ja muude rahaliste dokumentide viseerimist volitatud ametiisikute poolt;

5.4 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla

ariithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.5 saada todalaselt vajalikku tdienduskoolitust;
5.6 saada tema vastutusel olevate materiaalsete véartuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.



6. NOUDED TOOKOHALE

6.1 raamatupidajal on ndutav raamatupidamisalane eriharidus voi keskharidus koos ametialase
enesetdiendusega;

6.2 ametialaselt eesti keele oskus korgtasemel;

6.3 oskab késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh MS Office,
raamatupidamisprogramm P-Men, eArvekeskus, dokumendihaldussiisteemi;

6.4 muud olulised oskused: suhtlemis-, viljendus- ja kuulamisoskus, oskus sdilitada rahu
probleemsetes olukordades, oskus kuulata vestluspartnerit ning oskus selgelt pohjendada oma
seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult;

6.5 isikuomadused: algatusvoime ja loovus ning kohusetundlikkus, hea kohanemisvdime,
tasakaalukus, ausus, usaldusvéairsus, tapsus, stressitaluvus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhendit voib muuta to6taja ndusolekuta, kui muudatuste aluseks on kehtivate digusaktide
muudatus;

7.2 enne toolilesannete tditmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab raamatupidaja
muudatused oma allkirjaga.



