Toila vallavalitsuse raamatupidaja ametijuhend

Ametinimetus raamatupidaja

To6 vahetu korraldaja pearaamatupidaja

Asendab pearaamatupidajat, raamatupidajat
Kes asendab raamatupidaja

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

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

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

* Osaleb raamatupidamise aastaaruande koostamisprotsessides ja
koostab vajadusel muid raamatupidamisvaldkonda puudutavaid
aruandeid.Sisestab Rahandusministeeriumi andmebaasi saldoandmiku
25 kuupéevaks pearaamatupidaja puhkuse vm éraoleku ajal.

* Majandustehingu kirjendamisel mérgib algdokumendile kande
numbri, kuupéeva ja allkirja

* Eelarve projekti koostamisel osalemine ning kulude analiilis oma
valdkonna osas ja sisendi andmine eelarveprojektis.

Eelarve tditmise talle médratud valdkonna jélgimine, valla eelarveliste
struktuuritiksuste koosseisude ja palgafondi kasutamise jélgimine,
eelarve kasutamise jélgimine ja ettepanekute tegemine eelarve
muudatusteks ja lisacelarve koostamiseks;

Sihtfinantseerimislepingute ile arvestuse pidamine ja
sihtfinantseerimiste ~ laekumiste = korral =~ summade  kandmine
eelarvemoodulisse raamatupidamistarkvaras.

* Varade arvestus ja aruandlus.

Materjalide (toiduladu ja raamatukogude triikkised) arvelevotmine ja
kuludesse kandmine;

Materjalide arvestusega seotud aruandluse koostamine;

Soidulehtede kulude arvestus ja analiiiis.

* Ulesanded arvelduste alal

Arvekeskuses oma valdkonna arvete sisestamine ja rekvisiitide
tilevaatamine.

Arvekeskuses oma valdkonna (sotsiaalvaldkond, hariduse arvlemised,
kultuur) arvete kinnitusringidele suunamine.

Arvekeskusesse uutele hankijatele koodi importimine
raamatupidamistarkvarast vastava t66loiguga tegeleva raamatupidaja
draolekul

Ostuarvete ja tunnuste kontrollimine ja vajadusel konteerimine ning




kinnitatud ostuarvete suunamine 15plikuks kinnitamiseks ja vajadusel
import finantstarkvarasse;

Maksekorralduste ettevalmistamine finantstarkvaras ja summade
vordlemine arvekeskusega;

Analiiiitilise arvestuse pidamine hankijate 16ikes, andmike koostamine
ja vordlemine pearaamatuga;

Arvelduste inventeerimine ja saldovordluste teostamine;

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

Hariduse ja kultuuri miiiigiarvete koostamine ja edastamine saajatele ja
tasumiste jilgimine.

Hallatavate asutuste poolt esitatud andmete alusel koha- ja dppetasude,
-rendi ning toidurahade arvestus, tulude dige periodiseerimine,
Kuu kokkuvétte (lackumata summad) tegemine ja edastamine
hallatavate asutuste juhtidele;

Tulumaksu tagastamiseks koonddeklaratsiooni (INF-) koostamine
Maksu- ja Tolliametile.

* Pangaoperatsioonide teostamine

Ettevalmistatud maksekorralduste igapdevane lilekandmine pankadesse;
Laekumiste sissekandmine raamatupidamise programmi
klassifikaatorite alusel ja igapdevase pangasaldo vordlemine.

* Ulesanded tootasude arvestuses ja aruandluses

Valla eelarveliste struktuuriiiksuste koosseisude ja palgafondi
kasutamise jalgimine;

Koikide tootajate ja teenistujate todtasude, puhkustasude jm
viljamaksete arvestamine ning viljamaksmiseks esitamine;

Too6tasu isikukaartide pidamine;

Palgatdendite viljastamine;

Haiguslehtede tditmine ja edastamine Haigekassasse

Vajadusel hallatavate asutuste ndustamine todtasudega seotud
kiisimustes;

Palgaarvestust puudutava seadusandluse jargimine;

Palgaarvestusega seotud vajalike statistiliste aruannete koostamine ja
esitamine.

Vajadusel Kohtla-Nomme Kooli ja Lastekodu palgaarvestaja puhkusel
vm asendamine

* Muud iilesanded

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

Oigusaktide tiitmise jirgimine oma tegevusvaldkonnas;

Tdiendab oma erialaseid teadmisi, osaleb koolitustel

Noudmised

omama erialast kesk-eri vOi korgharidust; vdhemalt 3-aastane
tookogemus raamatupidajana; omama iildisi teadmisi riigi pohikorrast
ja kodanike digustest ning tundma kohaliku omavalitsuse korraldust
reguleerivaid Oigusakte; tundma ametikohast tulenevaid iilesandeid
reguleerivaid digusakte ning oskama neid rakendada; oskama suhelda,
oskama &dra 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 todtada iseseisvalt ja stabiilselt
kvaliteetselt ning olema paindlik muudatustele todiilesannetes- ja




tingimustes; valdama eesti keelt kones ja kirjas; oskama tddtada
ametikohal vajalike arvutiprogrammidega ja biirootehnikaga.

Vastutus

* toolilesannete tiitmiseks 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;

* kéesolevas ametijuhendist tulenevate tooiilesannete tditmata jatmise
ja mittenduetekohase tiitmise eest

Oigused

* saada informatsiooni vallavalitsuse ametnikelt ning allasutuste
juhtidelt,

mis on vajalikud tooiilesannete tditmiseks, samuti tooks vajalikke
tehnilisi vahendeid

* saada valalikku ametialast koolitust, t66ks vajalikku juhendamist ja
juhendmaterjale

* keelduda t6diilesannete tditmisest, milleks puudub piddevus ja
vajaminevad informatsiooni puudumine

Ametijuhend
muutmine

ja

selle

* ametijuhend kinnitatakse kahepoolselt allkirjadega kahes eksemplaris
* ametijuhendi muutmine toimub vastavalt vajadusele vallavalitsuse
sisemise t60 Umberkorraldamisel,mis kinnitatakse vallavanema ja
raamatupidaja poolt allkirjadega




