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JARVA VALLAVALITSUSE
PEARAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

Ametikoht Pearaamatupidaja

Struktuuriiiksus Finantsosakond

Teenistuskoha liik Ametnik

Otsene juht finantsjuht

Alluvad Vanemraamatupidaja, raamatupidajad
Kes asendab finantsjuht

Keda asendab Finantsjuhti, vanemraamatupidajat,

raamatupidajat

Pearaamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmidrk on tagada Jiarva Vallavalitsuse ja valla hallatavate

asutuste

raamatupidamise ja finantsaruandluse nduetekohane korraldamine, finantsandmete Oigsus ja

aruandluse vastavus kehtivatele digusaktidele.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

1. Jarva Vallavalitsuse ja valla hallatavate
asutuste raamatupidamise korraldamine.

Raamatupidamine ja aruandlus on korraldatud
vastavalt raamatupidamise seadusele ja teistele
raamatupidamist reguleerivatele digusaktidele.

2. Vallavalitsuse raamatupidamist reguleerivate
oigusaktide koostamine ja uuendamine.

Raamatupidamise  sise-eeskiri ja  muud
raamatupidamisarvestust reguleerivad
oigusaktid on olemas ja ajakohased.

3. Konsolideeritud  majandusaasta  aruande | Majandusaasta aruanne on nduetele vastavalt ja
koostamine. tihtaegselt esitatud.
4. Vajalike aruannete ja deklaratsioonide | Rahandusministeeriumile, Maksu- ja

koostamine v0i koostamise korraldamine.

Tolliametile ja Statistikaametile esitatavad
aruanded ja deklaratsioonid (saldoandmikud,
makseandmik, TSD ja ESD, INF 3, INF 14 jne)
sisaldavad Oigeid andmeid ja on tdhtaegselt
esitatud.

5. Koostdo raamatupidamisauditeid 1dbi viivate
audiitoritega.

Raamatupidamisauditiks vajalikud andmed ja
dokumendid on esitatud digeaegselt.

6. Pearaamatu koostamine ja saldode Oigsuse
kontroll.

Pearaamat on koostatud igakuiselt, saldod on
kontrollitud ja diged.

7. Nouete, kohustiste ja ettemaksude iile

Arvestus on tépne, korrektne ja iilevaatlik.




arvestuse pidamine.

8. Bilansipdeva seisuga noduete ja kohustiste
saldode vordlemine, saldoteatiste saatmine ja
vastamine saadud saldoteatistele.

Saldod on kontrollitud ja kajastavad oigeid
andmeid.

kohustiste
ja

9. Varade, varude, nduete ja
inventeerimise, imberhindluse
mahakandmise korraldamine.

Inventuurid on lébi viidud vastavalt kehtestatud
korrale. Varade, varude, nduete ja kohustiste
vadrtus kajastub raamatupidamises vastavalt
nende tegelikule seisukorrale ja turuviirtusele.
Ebadiged, kahjustatud voi kasutuskolbmatud

varad on arvestusest eemaldatud.
Umberhindlused ja  mahakandmised  on
dokumenteeritud ning kajastatud vastavalt
raamatupidamisstandarditele ja sise-
eeskirjadele.

10. Sihtfinantseerimisega seotud nduete ja | Sihtfinantseerimine on kajastatud

kohustiste iile arvestuse pidamine.

raamatupidamises digesti.

e-arvete
importimine

11. Ostuarvete konteerimine
keskkonnas ning kirjete
raamatupidamistarkvarasse.

Ostuarved on digesti konteeritud ja digeaegselt
tasutud.

12.  Maksekorralduste ettevalmistamine
raamatupidamistarkvaras ja pangas.

Tootasud, maksud ja muud maksed on tasutud
Oigesti ja Oigeaegselt.

13.  Hallatavate asutuste noustamine ja
praktiline juhendamine
raamatupidamisdokumentide koostamisel.

Hallatavad asutused on ndustatud hea
haldustava kohaselt, pakkudes vajaduspdhist
juhendamist, analiitisides dokumentide
kvaliteeti ning tehes parandusettepanekuid
eesmirgiga tagada korrektne ja usaldusvdirne
raamatupidamisarvestus.

14. Raamatupidajate toojaotuse ja
infovahetuse korraldamine, koostoos
finantsjuhiga osakonna teenistujate

ametijuhendite koostamine ning téoeesmirkide
kokkuleppimine.

Tagab, et raamatupidajad tootajad tdidavad oma
teenistusiilesandeid ning et infovahetus toimib
torgeteta. Korraldab td6jaotuse teenistujate
vahel ning tagab, et tddjaotus on selge ja
teenistujad on sellest teadlikud. Hoolitseb selle
eest, et ametijuhendid oleksid kinnitatud,
allkirjastatud ja vajadusel ajakohastatud.

15.  Toovaldkonnaga  seotud  avalduste,
paringute, teabenduete ja muude kiisimuste
menetlemine ning vastamine.

Péringutele ja kirjadele on vastatud tdhtaegselt
ja sisuliselt digesti.

16. Eelarve tditmise jalgimine, juhtimisteabe | Juhtimisteave on  ajakohane ja  toetab
esitamine finantsjuhile ja vallavanemale. finantsotsuste tegemist.

17.  Finants- ja isikuandmete | Andmete tootlemine vastab
konfidentsiaalsuse tagamine. andmekaitsenduetele.

18.  Raamatupidamisdokumentide Raamatupidamisdokumentatsioon on silitatud
arhiveerimise korraldamine vastavalt | nduetekohaselt ja kergesti leitav.

kehtestatud korrale.

19. Vallavanema ja finantsjuhi antud muude | Saadud korraldused ja iilesanded on tdidetud
seaduslike tihekordsete teenistusalaste | vastavalt kehtivatele nduetele ja kokkulepitud
iilesannete tditmine. tdhtaegadele.

20. Kiesolevas ametijuhendis kajastamata | Kéesolevas ametijuhendis kajastamata

iihekordsete llesannete tditmine, mis tulenevad
t00 iseloomust voi t66 tildisest kédigust

ithekordsed tilesanded tdidetakse Oigeaegselt ja
nduetekohaselt, tagades t60 sujuva kulgemise
ning valla huvide jérgimise




OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Pearaamatupidjal on digus:

1. saada péddevatelt isikutelt kidesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku
teavet, dokumente ja selgitusi;

2. teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

3. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

6. saada ligipais to0ks vajalikele infosiisteemidele;

7. esindada valda suhetes fiilisiliste ja juriidiliste isikutega vastavalt ametijuhendis toodud
iilesannetele ja toojaotusele, sh digus vallavanema antud volituse alusel osaleda ministeeriumide ja
ametite toorithmades, esineda ettekannetega koolitustel, konverentsidel jne;

8. t60 iseloomust ldhtuvalt tiita todiilesandeid viljaspool ametiruume, saada arvutiga todtamisel
vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt ametiasutuses sétestatud korrale ning to6tervishoiu
ja todohutuse seadusele.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Pearaamatupidaja vastutab:

1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sdtestatud pohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh isikuandmete
kaitse tildméérusega;

4. teenistusiilesanne tditmise kidigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga teabe saladuses
hoidmise eest;

5. tookorraldusreeglite ja tule- ning todohutusnduete tiitmise eest;

6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu, heaperemeheliku
kasutamise ja nduetekohase sdilimise eest.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest tulenevad nouded Erialane haridus vdi ettevalmistus

Tookogemus vihemalt 2-aastane eelnev tookogemus teenistuskoha
valdkonnas

Oskused ja teadmised Oskus tootada eelarve ja lepingutega; tunneb ja oskab

rakendada tooks vajalikke Eesti Vabariigi ja Jirva
valla Oigusakte; omab teadmisi ja kogemust
teabehaldusest ja dokumentide vorminduetest; oskab
koostada 0igus- ja haldusaktide eelndusid ning
ametialaseid dokumente;




ametikohale vajalike teksti-, tabeltootlus- ja
andmebaasi  programmide ning elektrooniliselt
peetavate ~ andmekogude  kasutamise  oskus;
koostodoskus, korrektsus ja hea suhtlemisoskus;
viga hea eesti keele oskus; B- kategooria juhiluba

Isiksuseomadused ja tooks vajalikud | hea suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
kompetentsid (hindamiseks kasutatakse | vastutustunne, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
Kutsekoja Oskuste registrit | vastu otsuseid tookoha paddevuse piires; algatusvoime,
(https://kutsekoda.ce/oskused-2/) sealhulgas voime leida uusi lahendusi; véime to6tada
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;
tulemusele orienteeritud

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kédesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettendhtud
ndudeid.

teenistuja (allkiri, kuupéev)



https://kutsekoda.ee/oskused-2/

