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“Rahandusosakonna vanemraamatupidajate ametijuhendite kinnitamine”

AMETIJUHEND

Lisa 1

VANEMRAAMATUPIDAJA
1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Rahandusosakond
Teenistuskoht Tootaja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Vanemraamatupidaja

Keda asendab

Vanemraamatupidajat

2. AMETIKOHA EESMARK

Raamatupidamisalase t60 teostamine
vallavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamises
sh majandustehingute korrektne, nduetele vastav
dokumenteerimine, kirjendamine,
raamatupidamisregistrisse sisestamine,
aruandluse koostamine ja dokumentide
sdilitamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Panga viljavotete todtlemine,
igapaevaste lackumiste sisestus ja
saldode kontroll.

Koik sissetulekud on kontrollitud ja digesti
sisestatud. Iga pdeva alguse ja 10pu jaagid
vastavad pangakontode véljavdtetele.

3.2 Tootasude, haigushiivitiste
arvestamine, puhkusereservi
arvutamine asutuste loikes.

Tasude ja hiivitiste dige ja diglane arvestamine.

3.3 Tarnijate arvete arvele votmine
(algdokumentide kontrollimine,
konteerimine, raamatupidamis-
programmi importimine).

Arvete arvele votmine digeaegselt ja
raamatupidamisprogrammi sisestamine
korrektselt.

3.4 Harku Vallavalitsuse ja Harku
valla hallatavate asutuste esitatud
andmete alusel arvete koostamine,
véljastamine ning tasumiste
jélgimine.

Toimingute teostamine digeaegselt.

3.5 Valla pohivarade,
vaheviéirtusliku inventari ja lao
arvestus.

PShivarade, viahevaartusliku inventari ja
materjalide arvestus on peetud kehtestatud
korras.




3.6 Inventuuri ettevalmistamine ja | Inventuuride 14bi viimine korrektselt ja aktide
jooksev korraldamine, inventuuri koostamine vastavalt kehtivale korrale.
dokumentide nouetele vastavuse
kontrollimine, inventari
mahakandmine inventuuri
dokumentide alusel.

3.7 Raamatupidamise valdkonda Raamatupidamise valdkonda reguleerivate

reguleerivate asutusesiseste asutusesiseste normdokumentide
normdokumentide véljatotamiseks ja muutmiseks on ettepanekud
véljatootamiseks ja muutmiseks esitatud.

ettepanekute esitamine.

3.8 Valla asutuste ndustamine Hallatavad juhid koostavad oma
raamatupidamisalastes kiisimustes. | raamatupidamise dokumente korrektselt.

3.9 Muude rahandusosakonna Ulesannet téidetakse korrektselt ja vastavalt

juhataja poolt antud iihekordsete seadusele.
iilesannete tditmine.

3.2 KOOSTOO

Teeb koostodd vallavalitsuse struktuuriliksustega, hallatavate asutuste, vallavalitsuse
teenistujatega ja audiitoriga

4. VASTUTUS

VVanemraamatupidaja vastutab:

4.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

4.2. tema poolt véljastatud dokumentide korrektsuse ning vormistusnouetele vastavuse
ja sisulise informatsiooni digsuse eest.

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

4.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepadsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest.

4.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja todohutusnduete ning muude asutuse
sisemist t60d reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest.

4.6. tema kasutusse antud toovahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning
korrashoiu ja sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

4.7. tema kasutusse antud ja tema t60 kdigus loodud dokumentide ja andmete
korrastamise ja sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus
satestatud nouetele.

5. OIGUSED

5.1. Saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi.

5.2. Teha ettepanekuid osakonna juhatajale, valdkonna abivallavanemale ja
valdkondade juhtidele t66 korraldamiseks selliselt, et oleks tagatud
raamatupidamisarvestuse operatiivsus ja toesus.

5.3. Keelduda ebaseaduslike finantstehingute teostamisest ja rahaliste vahendite
mittesihipirasest kasutamisest.

5.4. Keelduda aktsepteerimast puudulikult vormistatud makse- ja kuludokumente ning
nduda arvete ja muude rahaliste dokumentide viseerimist volitatud ametiisikute poolt.

5.5. Nouda vallavara valitsejatelt (hallatavate asutuste juhid, osakondade juhid)
Oigeaegselt varade arvele votmise ja mahakandmise aktide esitamist.




5.6. Saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt,
valla driiihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kéesoleva ametijuhendiga
ettendhtud {ilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente.

5.7. Anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse raamatupidamise t60 paremaks
korraldamiseks.

5.8. Kasutada oma t60ks vajalikke kontoritarbeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5.9. Taotleda asutuse kulul ametialast tiiendkoolitust.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1. Keskharidus

6.2. Tookogemus raamatupidajana viahemalt 5 aastat.

6.3. Orienteerub digusaktidega valla pddevusse antud kiisimustes oma todvaldkonnas.
Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti Vabariigi ja Harku valla digusakte.

6.4. Oskab kasitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid: MS
Office, raamatupidamisprogramm P-Men, dokumendihaldussiisteem Amphora,
eArvekeskus.

6.5. Eesti keele oskus viahemalt tasemel C1 ning véga hea suuline ja kirjalik
eneseviljendusoskus.

6.6. Viga head teadmised raamatupidamisest.

6.7. Hea suhtlemisoskus, otsustusvime, kohuse- ja vastutustunne, sealhulgas suutlikkus
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse piires, voime ndha ette otsuste
tagajirgi ja vastutada nende eest. Algatusvdoime ja loovus, sealhulgas vdime vélja
tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia. Voime stabiilselt ja
tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja todtaja poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas
toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib
muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus timber
korraldada t66d.




