JARVA VALLAVALITSUSE
RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

Ametikoht raamatupidaja
Struktuuriiiksus finantsosakond
Teenistuskoha litk toOtaja

Otsene juht finantsjuht

Vahetu juht pearaamatupidaja

Alluvad -

Kes asendab finantsjuht, pearaamatupidaja
Keda asendab -

Raamatupidajaga s6lmib ja Iopetab to6lepingu vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Jarva Vallavalitsuse raamatupidamisarvestuse nduetekohane korraldamine ja finantsaruandluse

tagaminefinantsarvestus

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

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

Tasud on korrektselt arvestatud, vdlja makstud
Oigeaegselt ja seadusega kooskdlas.

2. Hallatava asutuse miiiigiarvete koostamine ja
saatmine, lackumiste jalgimine ning volglastega
tegelemine.

Arved on korrektselt ja Oigeaegselt saadetud
ning 90 pédeva iiletavaid vdlgnevusi ei ole.
Finantsjuhile on esitatud andmed volglaste
kohta.

3. Asutuse varude, materjalide ja
vaheviartusliku vara arvestamine.

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

4. Asutuse ostuarvete dokumenteerimine ja
konteerimine.

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

5. Asutuse eelarvest kinnipidamise jélgimine.

Kulutused on tehtud kooskdlas eelarvega.
Tekkinud probleemidest on teavitatud hallatava
asutuse juhti ja finantsjuhti

6. Oma toovaldkonda puudutavate | Aruanded on digesti koostatud ja téhtaegselt
raamatupidamis-,  statistiliste ja  muude | esitatud.

aruannete koostamine, esitamine ja

kontrollimine.

7. Majandusaasta aruande lisade koostamisel | Korrektsete ja ajakohaste
osalemine. raamatupidamisandmete ning selgituste




esitamine aruande lisade koostamiseks, koost6o
aruande koostamise eest vastutava isikuga ning
vajadusel audiitoriga, kokkulepitud tdhtacgadest
kinnipidamine.

8. Asutuse noustamine ja praktiline
juhendamine raamatupidamisdokumentide
koostamisel.

Tagatud on Oigesti ja Oigeaegselt vormistatud
dokumendid Raamatupidamisdokumentidel
tuvastatud puudustele juhitakse tdhelepanu ning
antakse parandussoovitusi oma pédevuse piires

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

Dokumentatsioon on korrektselt tdidetud ja
kirjad vastatud. Avaldused, péringud ja
teabenduded on menetletud ning vastused
edastatud korrektselt ja Oigeaegselt vastavalt
kehtivatele nduetele.

10.  Vallavanema, finantsjuhi vO1 | Saadud korraldused ning iilesanded on tdidetud
pearaamatupidaja antud muude seaduslike | vastavalt kokkulepitud téhtajale.

ithekordsete teenistusalaste iilesannete tditmine.

11. Kaéesolevas ametijuhendis kajastamata | Kéesolevas ametijuhendis kajastamata

iihekordsete tlesannete tditmine, mis tulenevad
t00 iseloomust voi t66 tldisest kdigust.

ithekordsed tilesanded tdidetakse digeaegselt ja
nduetekohaselt, tagades t60 sujuva kulgemise

ning valla huvide jargimise.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Raamatupidajal on digus:

1. saada péadevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud {ilesannete tditmiseks vajalikku
teavet, dokumente ja selgitusi, sh vallavalitsuse teenistujatelt ja hallatavate asutuste juhtidelt;

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

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

4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
1siklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

6. saada ligipdds tooks vajalikele infostlisteemidele;

7. t00 iseloomust ldhtuvalt téita todiilesandeid véljaspool ametiruume, saada arvutiga tootamisel
vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt ametiasutuses sétestatud korrale ning tdodtervishoiu
ja tddohutuse seadusele.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Raamatupidaja vastutab:

1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

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

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

5. tookorraldusreeglite ja tule- ning tddohutusnduete tditmise eest;




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

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest tulenevad nduded Erialane haridus voi ettevalmistus

Tookogemus vihemalt 2-aastane eelnev tdokogemus teenistuskoha
valdkonnas

Oskused ja teadmised orienteerub seadustega valla piddevusse antud

kiisimustes oma todvaldkonnas, tunneb ja oskab
rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte. Valdab
vihemalt Cl-tasemel eesti keelt. Oskab kasutada
tooks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme
ja andmebaase, oskab planeerida toOprotsessi.

Isiksuseomadused ja tooks vajalikud | Teenistuja peab omama jargmisi oskusi ja omadusi:
kompetentsid Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe
koostodks teiste teenistujatega ning hallatavate
asutuste juhtidega; otsustusvdoime, kohuse- ja
vastutustunne; oskus analiilisida ja planeerida
tooprotsessi, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid tookoha padevuse piires; algatusvoime,
sealhulgas voime leida uusi lahendusi; voime toGtada
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;
orienteeritus tulemusele, lahendustele ja koostodle.

vallavanem (allkiri, kuupdev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jérgima selles ettendhtud
noudeid.

teenistuja (allkiri, kuupédev)




