MUSTVEE VALLAVALITSUSE
RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 struktuuriiiksus RAAMATUPIDAMISOSAKOND
1.2 teenistuskoha nimetus RAAMATUPIDAJA
1.3 teenistuskoha litk tootaja
1.4 otsene juht pearaamatupidaja
1.5 asendaja raamatupidaja, vanemraamatupidaja
1.6 keda asendab raamatupidajat

2. TOOKOHA EESMARK

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

3. TOOKOHUSTUSED

Eesmirgi tditmiseks raamatupidaja

3.1 Arvestab ametiasutuse teenistujatele ja hallatavate asutuste todtajatele tootasud,
puhkusetasud jms, koostab viljamaksulehed ja palgalehed ning viljastab palgatdendi,

3.2 Peab tootasude arvestust;

3.3 Taidab toovoimetuslehed ja edastab andmed haigekassa portaali;

3.4 Esitab valla majandusaasta aruande koostamiseks vajaliku informatsiooni;

3.5 ndustab ja juhendab praktiliselt valla hallatavaid asutusi
raamatupidamisdokumentatsiooni koostamisel ja -informatsiooni genereerimisel;

3.6  koostab miiiigiarved alusdokumentide pdhjal, jélgib ja kajastab lackumisi;

3.7 esitab arved kulujuhtidele kinnitamiseks, mérgib kuluarvetele eelarvekoodid ja kontod
ning registreerib raamatupidamisprogrammi vastavalt toimemudelile;

3.8 valmistab ette maksekorraldused panka saatmiseks ja pangaiilekannete teostamiseks ning
teeb pangaiilekandeid;

3.9 peab arvestust vallavarade iile (vdheviirtuslik inventar), viib ldbi inventuurid ning
vormistab 10ppaktid vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjale ja muudele kehtivatele
oigusaktidele;

3.10 tagab Odigusaktidega sdtestatud korras raamatupidamisdokumentide sidilivuse ja
nouetekohase arhiveerimise;

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

3.12 vastab oma péadevuse piires teabenduetele ja kirjadele;

3.13 peab kassa arvestust;

3.14 tdidab muid pearaamatupidaja ja vallavanema antud {iihekordseid teenistusalaseid
iilesandeid.

4. OIGUSED

Raamatupidaja digused:

4.1 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teenistujatelt ja hallatavate asutuste juhtidelt, et kujundada valla arvestus- ja
arenduspoliitikat;

4.2 teha vahetule juhile ettepanekuid oma teenistusvaldkonna paremaks korraldamiseks ning
valdkonna komisjonide voi toorithmade moodustamiseks, et oleks tagatud
raamatupidamisarvestuse operatiivsus ja tdesus;

4.3 keelduda ebaseaduslike finantstehingute teostamisest ja rahaliste vahendite mittesihipérasest

kasutamisest;

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

4.5 nduda vallavara valitsejatelt (hallatavate asutuste juhid, osakondade juhid, haldurid)
Oigeaegselt varade arvele vOtmise- ja mahakandmise aktide esitamist;




4.6 kaasata ametiasutuse teenistujaid oma t60s tekkivate kiisimuste lahendamisele;

4.7 saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust;

4.8 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, transpordivahendit, arvuti-
ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

5. VASTUTUS

Raamatupidaja vastutab:

5.1 iilesannete digeaegse, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tiditmise eest;

5.2 vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni

oigsuse eest, ametijuhendis toodud todililesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

5.4 talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ja muu avalikustamisele mittekuuluva informatsiooni hoidmise
eest;

5.5 tema kasutusse antud td6vahendite heaperemehelik kasutamine

6. NOUDED
6.1 haridus ja seadusest 1. Kutse- vOi kdrgharidus raamatupidamise- vOi1
tulenevad nouded majandusvaldkonnas;

2. vihemalt 3-aastane to6kogemus raamatupidamises.

6.2 oskused jateadmised | 1. teadmised kohaliku omavalitsuse finantsjuhtimist ja
raamatupidamist reguleerivatest digusaktidest;

2. teadmised kodanike digustest ja vabadustest, avaliku sektori
toimimist ja selles tegutsemist ning kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivatest digusaktidest;

3. teadmised hea halduse tavast ja oskus seda rakendada;

ametialane eesti keele oskus kdrgtasemel;

5. oskus késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid, (kasuks tuleb raamatupidamisprogramm
PMen, e-Arvekeskus, dokumendihaldussiisteemi Delta
tundmine).
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6.3 isiksuseomadused véiga hea suhtlemis- ja véljendusoskus;

. algatusvdime;

3. hea stressitaluvus ning vOime stabiilselt ja tulemuslikult
tootada pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega;

4. analliisivdime, oskus planeerida t60d ja madratleda prioriteete.
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