VANEMRAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuritiksus
Vanemraamatupidaja Finantsosakond

1.3 Teenistus voi téosuhte liik

Tootaja |

2. ASEND STRUKTUURIS

2.1 Kellele allub 2.2 Asendajad

Finantsosakonna juhataja Vallavanema poolt méaratud isik
2.3 Keda asendab 2.4 Otsesed alluvad
Vallavanema poolt maaratud isik

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Raamatupidamisalase t60 teostamine vallavalitsuse tsentraliseeritud
raamatupidamises. Majandustehingute korrektne, nduetele vastav
dokumenteerimine, kirjendamine, raamatupidamisregistrisse
sisestamine, aruandluse koostamine ja dokumentide sailitamine.

4. TEENISTUSKOHA ULESANDED

4.1 teostab oma teenistuskohustuste piires raamatupidamisarvestust
vastavalt Raamatupidamise seadusele, Riigi raamatupidamise
Uldeeskirjale ja muude kehtivate odigusaktidele nii, et oleks tagatud
aktuaalse, olulise, objektiivse ja vOrreldava informatsiooni saamine;

4.2 uldjuhul arvestab kultuuri tegevusala (08), hariduse tegevusala (09)
tootajate tootasud ja muud tasud, koostab palgalehed, esitab
valjamaksmiseks ja saadab tdootajate meilidele palgalipikud;

4.3 koostab ja esitab oma toovaldkonda puudutavad arved, jalgib
laekumist ja saadab volglastele meeldetuletuskirjad;

4.4 jalgib ja kontrollib haridusasutuste ning muuseumi toiduainete
arvestust, konteerib ning vajadusel sisestab toiduainete ostuarved
raamatupidamisprogrammi;

4.5 kontrollib oma téovaldkonda kuuluvate algdokumentide olemasolu ja
oigsust, teeb vastavad konteeringud e-arvte keskkonnas ning sisestab ja
konteerib paberkandjal olevad algdokumendid
raamatupidamisprogrammi;

4.6 teostab laekuvate rahaliste vahendite ning kulutatavate rahaliste
vahendite tadielikku arvestust ning nendega seotud operatsioonide
digeaegset kajastamist raamatupidamises;

4.7 korraldab valla varade ja materjalide arvestuse, Uumberhindluse,
inventeerimise ja mahakandmise;

4.8 votab arvele hariduse tegevusala ja kultuuri tegevusala pdhivara,
vahevaartusliku vara ja materjalid, osaleb varade inventuurides,
vormistab mahakandmise aktid ning esitab need finantsosakonna
juhatajale;

4.9 koostab ja esitab tahtajaliselt oma todvaldkonda puudutavad
raamatupidamis- ja statistilised aruanded;

4.10 kontrollib ning esitab koolipiima ja koolipuuvilja toetuse taotlused e-




priasse;

4.11 koostab ja esitab Oigeaegselt Maksu- ja Tolliametile
maksudeklaratsioonid ja kaibemaksu aruanded,;

4.12 esitab Maksu- ja Tolliametile fuusiliste isikute poolt tasutud
koolituskulude deklaratsioonid (INF3) ja isikliku sodiduauto huvitise
deklaratsiooni (INF 14);

4.13 peab arvestust tooregistris valla tootajate Ule;

4.14 peab arvestust kultuuri tegevusala Urituste ja teenuste piletite ule;
4.15 koostab O&ppelaenude kustutamisega seotud dokumendid ja
taotlused ning tagab 6ppelaenu valjamaksmise;

4.16 osaleb majandusaasta aruande lisade koostamises;

4.17 koostab vdi osaleb projektidega seotud aruandluse koostamisel;
4.18 taidab finantsosakonna juhi poolt antud taiendavaid todulesandeid,
mis on seotud raamatupidamise ja statistilise aruandlusega;

4.19 tagab raamatupidamisdokumentide sailitamise ja arhiveerimise;
4.20 korraldab finantsosakonna dokumentide sailitamise
dokumendihaldussusteemis;

4.21 jargib ja on kursis raamatupidamist reguleerivate digusaktidega;
4.22 koostab vastuseid vallavanema poolt lahendamiseks suunatud
kirjadele, teabenduetele ja avaldustele;

4.23 taidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi
seadusandlikest aktidest, valla pdhimaarusest, vallavolikogu otsustest ja
maarustest, vallavalitsuse korraldustest ja maarustest;

4.24 osaleb oma to6alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

4.25 tadidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust voi t60 iildisest
kdigust;

426 taidab vallavanema ja finantsosakonna juhataja poolt antud
taiendavaid Uhekordseid teenistusulesandeid

5. VASTUTUS

5.1 vastutab ttoiilesannete Oigeaegse, Oiguspdrase, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja
omakasupiiiidmatu tditmise eest;

5.2 korvaliste isikute juurdepddsu tokestamine todarvutitele ja andmebaasidele;

5.3 kohustub hoidma salajas nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist
talle teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

5.4 kohustub hoidma teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni
ning hoiduma hinnangutest, mis voib kahjustada vallavalitsuse, selle struktuuriiiksuse voi
kolmanda isiku huve;

5.5 vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest;

5.6 tema toovaldkonda reguleerivatest oigusaktidest, haldusmenetluse-,
korruptsioonivastase- ja isikuandmete kaitse seadusest ning téoseadusandlusest tulenevate
nouete tiitmise eest;

5.7 sisekorraeeskirjadest, asjaajamiskorrast, t66- ja tuleohutuse eeskirjadest, heast tavast
ning muudest teenistuses kehtestatud kordadest kinnipidamise eest;

5.8 oma péddevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade &igsuse ja
adekvaatsuse eest;

5.9 seadusest voi valla 0igus- ja haldusaktidest tulenevate iilesannete mittenduetekohase
tditmise vOi tditmata jatmise eest oma téovaldkonnas;




| 5.10 aitab kaasa Setomaa Vallavalitsuse hea maine kujundamisele ning selle hoidmisele.

6. OIGUSED

6.1 saada vallavalitsuse struktuuriiksustelt oma t66ks vajalikku informatsiooni;

6.2 teha koostodd vallavalitsuse teenistujatega koigis tooiilesandeid puudutavates
kiisimustes;

6.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt
vOoimalustele;

6.4 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamiseks;

6.5 osaleda {iritustel, koolitustel, teabepdevadel, mis voimaldavad saada informatsiooni ja
luua vajalikke kontakte ning saada tdiendkoolitust, mis on wvajalik antud tédkohal
tootamiseks.

7. KVALIFIKATSIOONINOUDED

7.1 viahemalt keskharidus;

7.2 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vOorkeele oskus kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega;

7.3 Eesti Vabariigi pohiseaduse, kodanike pohidiguste ja -vabaduste ning avaliku halduse
organisatsiooni tundmine;

7.4 kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide ning
oma toovaldkonda reguleerivate oigustloovate aktide tundmine ning oskus neid
teenistusiilesannete tditmisel nouetekohaselt rakendada;

7.5 teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltéotlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

7.6 isikuomadustest on noutavad kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus votta iseseisvalt oma pddevuse piires vastu otsuseid, voime neid pohjendada
arusaadavalt ja tihetaoliselt ja vastutada nende eest; algatusvoime ja loovus, sealhulgas
voime osaleda uute lahenduste viljatootamisel ja rakendamisel ning voime téotada
iseseisvalt; hea suhtlemis- ja koostodoskus, tasakaalukus, pingetaluvus, otsustus ja
vastutusvoime, eetilisus, tolerantsus ja sobralikkus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskodlla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas
toimuva igaaastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit vdib
muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad oOigusaktid vOi vajadus iimber
korraldada t66d struktuuriiiksuses.




