Toila valla pearaamatupidaja ametijuhend

1. Uldsitted

1.1. Kéesolev ametijuhend sitestab pearaamatupidaja digusliku seisundi, digused ja
kohustused ning ndoudmised

1.2. Pearaamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

1.3. Pearaamatupidaja allub oma todiilesannete tditmisel finantsndunikule

1.4. Pearaamatupidajat asendab tema teenistussuhte peatumisel finantsndunik voi
vallavanema poolt médratud isik

1.5. Pearaamatupidaja asendab finantsnduniku viimase teenistussuhte peatumisel.

2. Ametikoha eesméirk
2.1. Ametikoha eesmérgiks on vallavalitsuse raamatupidamise t60 teostamine
3. Teenistusiilesanded

3.1. Teostab igapdevast valla raamatupidamise t66d: sisestab programmi algdokumendid,
kontrollib nende digsust, valmistab ette vdljamaksed, to6tleb pangadokumendid, arvestab
palgad ja teeb muid vajalikke toiminguid

3.2. Koostab valla pearaamatu, bilansi ja muud raamatupidamisarvestusest tulenevad
aruanded Oigeaegselt ja kvaliteetselt

3.2. Tdidab seadustest tulenevad raamatupidamisalaseid ndudeid

3.3. Osaleb majandusaasta aruande koostamisel

3.4. Koostab raamatupidamise sise-eeskirjad

3.5. Noustab raamatupidamist puudutavates kiisimustes vallavalitsuse ja hallatavate
asutuste juhte

3.6. Teostab valla vara arvestust, kontrollib selle sihtotstarbelist kasutamist ning viib ldbi
inventuurid

3.7. Osaleb aktiivselt kasutusesoleva majandustarkvara arenduses

3.8. Informeerib viivitamatult finantsndunikku, kui raamatupidamisele esitatud
dokumendid voi aruanded viitavad vOimalikele korvalekalletele kehtestatud normidest,
reeglistikest vOi seadustest

3.9. Korraldab raamatupidamise dokumentide sdilimise, annab need digeaegselt iile
vastavalt asjaajamise juhendile

3.10. Téidab finantsnduniku poolt talle antud tihekordseid voi seadustest, valla
pohimédrusest, valitsuse tookorras sitestatud ning teenistuskoha olemusest ja
teenistussuhte laadist tulenevaid iilesandeid.

4.Vastutus

4.1. Pearaamatupidaja vastutab teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise ning
ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest

4.2. Vastutab temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara sihipirase kasutamise ja
sdilimise eest

4.3. Vastutab raamatupidamise dokumentatsiooni sdilimise eest.

5. Oigused



5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja allasutuste juhtidelt oma tooiilesannete tditmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente

5.2. Kirjutada alla dokumentidele enda volituste piires, s.h. pangadokumentidele teise
allkirja digusega finantsndouniku draolekul voi ndusolekul

5.3. Teha mistahes jirelepéarimisi oma ameti paddevuse piires

5.4. Kontrollida koikide allasutuste raamatupidamis- voi arvestusalaseid dokumente,
teostada inventuure ja muid seadustest tulenevaid protseduure

5.5. Saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust

5.6. Saada t60ks vajalikku biirootehnikat, mooblit jt. vahendeid ning kasutada
teenistuskohustuste tditmiseks vallavalitsuse transporti voi isikliku sdiduauto kasutamise
eest kompensatsiooni

6.Noudmised

6.1. Pearaamatupidaja peab omama eriharidust ja eelnevat tookogemust raamatupidamises
6.2. Valdama eesti keelt kones ja kirjas ja vene keelt suhtlustasandil

6.3. Omama arvuti kasutamise oskust t60ks vajalikul tasemel

6.4. Olema avatud koosto0ks ja vdga hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, algatus- ja
vastutusvoimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud,
suutma tootada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pohjustamata takistusi
kaastdotajatele, olema paindlik muudatustele todiilesannetes- ja tingimustes

6.5. Taitma kéesolevas ametijuhendis ning muudes digusaktides kehtestatud kohustusi

7. Ametijuhendi muutmine

7.1. Kdesolevat ametijuhendit voib muuta ainult finantsnduniku ja vallavanema
kokkuleppel, samuti juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid



