Toila vallavalitsuse vanemraamatupidaja ametijuhend

1. ÜLDOSA

1.1 Käesolev ametijuhend sätestab Toila vallavalitsuse vanemraamatupidaja õigusliku seisundi, kohustused, vastutuse, õigused ja nõudmised.

1.2  Vanemraamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3  Vanemraamatupidaja allub oma tööülesannete täitmisel  pearaamatupidajale;

1.4  Vanemraamatupidajat asendab vajadusel tema teenistussuhte peatumisel pearaamatupidaja.
2. AMETIKOHA EESMÄRK

Raamatupidamisalase töö teostamine vallavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamises.

Vanemraamatupidaja juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja Vabariigi Valitsuse määrustest, kehtivatest raamatupidamiseeskirjadest ja normidest, valla põhimäärusest ja teistest valla õigusaktidest, vallavalitsuse töösisekorrast, vallavanema käskkirjadest, käesolevast ametijuhendist.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Kassadokumentide vormistamine ja konteerimine ning andmete sisestamine arvutisüsteemi; vajalike kassaorderite trükkimine; kassaoperatsioonide õige ja täpse arvestuse tagamine;   kassaraamatu ja –registri pidamine ning  korrastatud kassadokumentide üleandmine pearaamatupidajale;  kassa ja tegelike kulude arvestamine. 

Sissetulnud arvete konteerimine ning sisestamine arvestussüsteemi; võlgnevuste jälgimine, hankijatega arvelduste pidamine;  tulude sissekandmine laekumiste (kohatasu, söögiraha, üür, rent jms) alusel; saldoandmike võrdluste teostamine tehingupartnerite lõikes; pangadokumentide konteerimine ning pangaarvelt rahaliste kulutuste tegemise kontrollimine; korralduste jälgimine majanduskulu saamisel ja lubamisel; konteerimine, sisestamine ja väljamaksmine; makstavate toetuste väljamaksmine; isikliku sõiduauto kasutamise arvestuse pidamine, väljamaksete teostamine; koolipiima arvetuse pidamine,  dokumentide koondarvestuse pidamine ja vallasekretärile esitamine. 

Bilansivälise vara arvestuse pidamine; põhivahendite täieliku arvestuse tagamine ja nende liikumisega seotud operatsioonide õigeaegne kajastamine raamatupidamises; põhivahendite kandmine kaartidele; osalemine aastainventuuride läbiviimisel ja inventari mahakandmiste ning arvelevõtmiste juures, mahakandmisaktide sisuline kontrollimine; inventari arvelevõtmine, üleandmine ja ümberpaigutamine. Aastaaruande koostamise protsessis osalemine ning oma tegevusvaldkonda käsitlevate  lisade  ning seletuskirjade koostamine. 

Vallaasutuste eelarveliste ja eelarveväliste tulude ja kulude täitmise kontrollimine; pearaamatupidaja kohene informeerimine, kui kinnitatud eelarves artiklite lõikes on kulu suurem planeeritust.  Kasutusrentide ja liisingute üle arvestuse pidamine; arvestuse pidamine - nõuded ostjatele – kohta. Arvete vormistamine; statistiliste aruannete koostamine ja esitamine vastavalt tööjaotusele; algdokumentide köitmine; pearaamatupidaja ühekordsete teenistusalaste ülesannete täitmine.

4. VASTUTUS
Ametialase info kaitsmise, avaldamisele mittekuuluva teabe ja konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest. Oma ametijuhendi piires väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest, õigeaegse, täpse ja kvaliteetse täitmise eest. Fikseeritakse materiaalse vastutuse lepinguga.

5. ÕIGUSED

Keelduda tööst, mis on vastuolus kehtiva seadusandlusega. Saada tööks vajalikku täienduskoolitust.(raamatupidamine, arvutiprogrammid). Saada teenistusülesannete täitmiseks abimaterjale mis on vajalikud temale pandud tööülesannete täitmiseks, töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku transporti või transpordikulude hüvitust. Teha pearaamatupidajale ettepanekuid raamatupidamise paremaks korraldamiseks. Nõuda tervislikke töötingimusi. 

6. NÕUDED AMETIKOHALE

Erialane  eriharidus või töökogemus ametikoha töövaldkonnas. Korrektne eesti keele oskus kõnes ja kirjas ning ühe võõrkeele oskus ametialase sõnavara valdamisega.  Oskus korraldada koostööd avalike huvide elluviimisel, usaldusväärsus ja suhelda avalikkusega. Arvuti kasutamise oskus (ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ning teiste arvutiprogrammide kasutamine). Nõudlikkus ja kohusetundlikkus, analüüsivõime, olulise eristamise oskus, valmidus koostööks. Suhtlemis- ja kuulamisoskus, pingetaluvus, enesevalitsemine, otsustuskindlus.

Valmisolek töötada väljaspool ettenähtud tööaega
7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Käesolevat ametijuhendit võib muuta vanemraamatupidaja ja vallavanema kokkuleppel või juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid. 

Muudatused vormistatakse ametijuhendi lisana ja   hakkavad kehtima pärast mõlemapoolset allkirjastamist. 

8. LÕPPSÄTTED

Enne teenistusülesannete täitmisele asumist kinnitab vanemraamatupidaja allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid.






