Toila vallavalitsuse raamatupidaja ametijuhend

Ametinimetus raamatupidaja
To6 vahetu korraldaja pearaamatupidaja
Asendab raamatupidajat
Kes asendab raamatupidaja

Raamatupidaja juhindub oma tegevuses kehtivast seadusandlusest,
Toila valla pdhimédarusest, sisekorraeeskirjast, raamatupidamise sise-
eeskirjast, asjaajamiskorrast, vallavanema késkkirjadest ja teistest
asutuse sisestest juhenditest ning kdesolevast ametijuhendist

Ametikoha eesmark Toila  Vallavalitsuse = raamatupidamise arvestuse elluviimine,
eelarveprojektide koostamisprotsessis talle méédratud valdkonnas
sisendi andmine, aruannete koostamine ja esitamine, ning tdidab otsese
juhi poolt antud teisi saadud ajutisi lilesandeid (projektidega seonduv).

Tootilesanded * Tdidab Gigeaegselt ja tipselt vallavanema ja pearaamatupidaja poolt
antud seaduslikke juhiseid ja korraldusi ning kannab ette tditmise
tulemustest voi teatab nende tditmise takistustest
* Hoolitseb raamatupidamise kasutuses olevate materiaalsete véaartuste
ja dokumentide sdilimise ning tagab nende puutumatuse kdrvaliste
isikute poolt. Aitab kaasa dokumentide arhiveerimiseks
ettevalmistamisel.

* Osaleb raamatupidamise aastaaruande koostamisprotsessides ja
koostab vajadusel muid raamatupidamisvaldkonda puudutavaid
aruandeid.

* Majandustehingu kirjendamisel mérgib algdokumendile kande
numbri, kuupéeva ja allkirja

* Eelarve projekti koostamisel osalemine ning kulude analiiiis talle
méidratud valdkonna osas ning sisendi andmine eelarveprojektis Kohtla
piirkonda vajaduse kohta.

Eelarve tditmise talle médratud valdkonna jdlgimine, valla eelarveliste
struktuuriliksuste koosseisude ja palgafondi kasutamise jélgimine,
eclarve kasutamise jéilgimine ja ettepanckute tegemine eelarve
muudatusteks ja lisacelarve koostamiseks;

Hajaasustuslepingute iile arvestuse pidamine ja sihtfinantseerimiste
lackumiste  korral summade  kandmine  eelarvemoodulisse
raamatupidamistarkvaras.

Kukruse Mois SA ja Valaste trepistiku projektide kulude jilgimine ja
analiiiisimine.

* Varade arvestus ja aruandlus.

Kassa. Sularahaarveldused kassaga tegeleva raamatupidaja puhkuse vm
draoleku ajal.

Bilansivilise vara arvestusega seotud aruandluse koostamine ja
inventuuris osalemine;

Bilansivilise vara arvestuse pidamine, uutele soetatud varadele
inventuurinumbrite médramine ja vara arvele votmine (alla pShivara
alampiiri olev vara)

Osalemine pdhivara iimberhindlustes ja inventuuriks lugemislehtede
ettevalmistamisel

* Ulesanded arvelduste alal

Arvekeskuses ostuarvete sisestamine ja rekvisiitide tilevaatamine.




Arvekeskuses arvete esimene suunaja vastava valdkonnaga tegeleva
raamatupidajale

Arvekeskuses oma valdkonna (majandus, Voka Lasteaed, Toila
Gilimnaasium ...) arvete kinnitusringidele suunamine.

Arvekeskuses suuremahulistele arvetele exceli abitabeli koostamine ja
seejérel tunnuste lisamine koostatud tabeli abil

Arvekeskusesse maksekorralduse numbrite eksportimine
raamatupidamistarkvarast

Ostuarvete ja tunnuste kontrollimine ja vajadusel konteerimine ning
kinnitatud ostuarvete suunamine 16plikuks kinnitamiseks ja vajadusel
import finantstarkvarasse;

Vastava t6010iguga tegeleva raamatupidaja draolekul maksekorralduste
ettevalmistamine finantstarkvaras ja summade vordlemine
arvekeskusega;

Vajadusel oma valdkonna allasutuste ndustamine arvelduskiisimustes;
* Hallatavate asutuste omatulude arvestus

Majandusvaldkonna miiiigiarvete koostamine ja edastamine saajatele ja
tasumiste jdlgimine

Hallatavate asutuste poolt esitatud andmete alusel, -rendi ning muude
tasude arvestus, tulude dige periodiseerimine, Meeldetuletuskirjade
vormistamine.

* Pangaoperatsioonide teostamine

Ettevalmistatud maksekorralduste igapdevane iilekandmine pankadesse
vastava t00ldigugga tegeleva raamatupidaja puhkusel vm. draolekul.
Laekumiste sissekandmine raamatupidamise programmi
klassifikaatorite alusel ja igapdevase pangasaldo vordlemine vastava
to010iguga tegeleva raamatupidaja puhkuse vm draoleku ajal.

* Muud iilesanded

Nouete hindamine iiks kord kvartalis ja ettepanekute tegemine
pearaamatupidajale nduete allahindamiseks;

Oigusaktide tiitmise jirgimine oma tegevusvaldkonnas ja juhendite
tdiendamisel ettepanekute tegemine

Tdiendab oma erialaseid teadmisi, osaleb koolitustel

Noudmised

omama erialast kesk-eri vOi korgharidust; vdhemalt 3-aastane
tookogemus raamatupidajana; omama {ldisi teadmisi riigi pShikorrast
ja kodanike digustest ning tundma kohaliku omavalitsuse korraldust
reguleerivaid digusakte; tundma ametikohast tulenevaid {ilesandeid
reguleerivaid digusakte ning oskama neid rakendada; oskama suhelda,
oskama édra kuulata kaastootajaid ja teabevajajaid ning suutma
arusaadavalt edastada oma seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult; olema
heatahtlik, koostoovOimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, loov, aus
ja lahendustele orienteeritud; suutma tdotada iseseisvalt ja stabiilselt
kvaliteetselt ning olema paindlik muudatustele tdoiilesannetes- ja
tingimustes; valdama eesti keelt kdnes ja kirjas; oskama todtada
ametikohal vajalike arvutiprogrammidega ja biirootehnikaga.

Vastutus

* tooiilesannete tditmiseks tema kasutusse antud materiaalsete
vahendite otstarbeka kasutamise ja sdilimise eest;

* ametialase t60ga seoses teatavaks saanud ametialaseks kasutamiseks
ettendhtud ning muu konfidensiaalse informatsiooni saladuses
hoidmise eest;

* kdesolevas ametijuhendist tulenevate todiilesannete tditmata jatmise
ja mittenduetekohase tditmise eest




Oigused

* saada informatsiooni vallavalitsuse ametnikelt ning allasutuste
juhtidelt,

mis on vajalikud tooiilesannete tditmiseks, samuti tooks vajalikke
tehnilisi vahendeid

* saada valalikku ametialast koolitust, t6oks vajalikku juhendamist ja
juhendmaterjale

* keelduda todiilesannete tditmisest, milleks puudub padevus ja
vajaminevad informatsiooni puudumine

Ametijuhend
muutmine

ja

selle

* ametijuhend kinnitatakse kahepoolselt allkirjadega kahes eksemplaris
* ametijuhendi muutmine toimub vastavalt vajadusele vallavalitsuse
sisemise t00 limberkorraldamisel,mis kinnitatakse vallavanema ja
raamatupidaja poolt allkirjadega




