JARVA VALLAVALITSUSE
VANEMRAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

Ametikoht vanemraamatupidaja
Struktuuriiiksus finantsosakond
Teenistuskoha liik todtaja

Otsene juht finantsjuht

Vahetu juht pearaamatupidaja

Alluvad -

Kes asendab Finantsjuht, pearaamatupidaja
Keda asendab -

Vanemraamatupidajaga solmib ja 1dpetab todlepingu vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Jérva Vallavalitsuses on tagatud tohus ja diguspérane finantsarvestus

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

1. Hallatavate asutuste todtasude ja muude
tasude arvestamine, palgalehtede koostamine
ning muude personalikuludega kaasnevate
toimingute teostamine.

Tasud on Oigesti arvestatud, vilja makstud
Oigeaegselt ja seadusega kooskdlas.

2. Osalemine valla raamatupidamisarvestust
reguleerivate digus- ja haldusaktide koostamisel
ning uuendamisel.

Jalgib oOigusaktide muudatusi, mis mdjutavad
raamatupidamisarvestust, algatab vajadusel sise-
eeskirja ~ uuendamise  protsessi,  koostab
ettepaneckud muudatuste tegemiseks ja edastab
need finantsjuhile, osaleb aruteludes ja
dokumentide koostamises.

3. Asutuse ja hallatavate asutuste miiligiarvete
koostamine ja saatmine, lackumiste jélgimine
ning volglastega tegelemine.

Arved on koostatud digesti ja digeaegselt
saadetud ning 90 péeva iiletavaid volgnevusi ei
ole. Finantsjuhile on esitatud andmed volglaste
kohta.

4. Asutuse varude, materjalide ja
viaheviartusliku vara arvestamine.

Arvestus on peetud jooksvalt ja nduetekohaselt.
Aruannete andmed {iihtivad raamatupidamise
andmetega. Varud, materjalid ja vdhevaértuslik
vara on inventeeritud ja inventuuridega seotud
dokumendid vormistatud digeaegselt.

5. Asutuse ostuarvete dokumenteerimine ja
konteerimine

Ostuarved on e-arvete keskkonnas kontrollitud,
oigesti konteeritud, kinnitusringile saadetud ja
jouavad digeaegselt tasumisele.

6. Eelarve ja alaeelarvete tditmise jalgimine
ning kdrvalekalletest teavitamine.

Kulutused kooskdlas eelarve ja alaeelarvetega.
Kulutused on mairgitud digele kontole ja
tegevusalale ning kontrollitud, et need on




kooskdlas eelarve ja alaeelarvetega.
Korvalekalletest on viivitamata teavitatud
vastutavaid isikuid, finantsjuhti ja
pearaamatupidajat.
7. Valla pohivarade arvestus ja pohivaraga | PGhivara ja  tehingud  pdhivaraga  on
tehtavate tehingute kajastamine | raamatupidamises  Oigesti ja  Oigeaegselt
raamatupidamises. kajastatud.
8. Vallale kuuluva maa kasutusse andmise | Kasutusse antud valla maade iile on olemas

(rent, tasuta kasutamine) ja hoonestusdigusega
koormatud kinnistute iile arvestuse pidamine ja
iiliri, rendi ja hoonestusdiguse jmt tasude eest
arvete esitamine.

ajakohane arvestus. Arved on digesti koostatud
ja digeaegselt saadetud ning 90 péeva iiletavaid
volgnevusi ei ole.

9. Koostd6 raamatupidamisauditeid ldbiviivate

Raamatupidamisauditiks vajalikud andmed ja

audiitoritega dokumendid on esitatud audiitoritele
Oigeaegselt.
10. Osalemine aastainventuuride | Inventuurid on 1dbi  viiddud kooskolas

labiviimisel ja aktide koostamisel.

Oigusaktidega ja oOigeaegselt. Aktid koostatud
vastavalt kehtivatele digusaktidele.

11. Toovaldkonnaga  seotud  aruannete
koostamine ja esitamine, avalduste, péringute,
teabenduete ja muude kiisimuste menetlemine
ning vastamine.

Toovaldkonnaga seotud dokumentatsioon on
nouetekohaselt tdidetud, digeaegselt esitatud ja
kirjadele vastatud.

12. Vallavanema  ja finantsjuhi ~ ja | Saadud korraldused ning {iilesanded on tdidetud
pearaamatupidaja antud muude seaduslike | vastavalt kokkulepitud tihtajale.

iihekordsete teenistusalaste iilesannete tditmine.

20. Kaéesolevas ametijuhendis kajastamata | Kéesolevas ametijuhendis kajastamata

iihekordsete tlesannete tditmine, mis tulenevad
t00 iseloomust voi to0 iildisest kdigust

ithekordsed iilesanded tdidetakse Oigeaegselt ja
nouetekohaselt, tagades t60 sujuva kulgemise
ning valla huvide jirgimise

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vanemraamatupidajal on digus:

1. saada pédevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku

teavet, dokumente ja selgitusi;

2. teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja

probleemide lahendamiseks;

3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toOvahendeid, 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 tooks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;
6. saada ligipads tooks vajalikele infoslisteemidele;

7. teha koostddd teiste kohalike omavalitsuste, ministeeriumide ja ametite esindajatega, osaleda
aruteludes ja toorihmades oma padevuse piires ning esineda vajadusel ettekannetega koolitustel ja
konverentsidel;

8. t00 iseloomust ldhtuvalt téita todiilesandeid vidljaspool ametiruume, saada arvutiga todtamisel
vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt ametiasutuses sitestatud korrale ning totervishoiu
ja tooohutuse seadusele.




VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vanemraamatupidaja vastutab:

1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete todtlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sétestatud pdohinduetele ja kooskolas kehtivate digusaktide, sh isikuandmete

kaitse iildméérusega;

4. teenistusiilesanne tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga teabe saladuses

hoidmise eest;

5. tookorraldusreeglite ja tule- ning tddohutusnduete tiitmise eest;
6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu, heaperemeheliku

kasutamise ja nduetekohase séilimise eest.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest tulenevad nouded

Erialane haridus voi ettevalmistus

Tookogemus

vihemalt 2-aastane eelnev tookogemus teenistuskoha
valdkonnas

Oskused ja teadmised

orienteerub seadustega valla pddevusse antud
kiisimustes oma toovaldkonnas, tunneb ja oskab
rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte. Valdab
vihemalt Cl-tasemel eesti keelt. Oskab kasutada
tooks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme
ja andmebaase, oskab planeerida t6dprotsessi.

Isiksuseomadused ja  tooks
kompetentsid (hindamiseks
Kutsekoja Oskuste

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

vajalikud
kasutatakse
registrit

Omab algatusvdimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja todtada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks votta ja ellu viia. Omab vdimet stabiilselt ja
tulemuslikult t6otada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega. Omab kohusetunnet, otsustus- ja
vastutusvoimet,  sealhulgas  suutlikkust  votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha padevuse
piires, voimet ndha ette otsuste tagajirgi ja vastutada
nende eest




