Viimsi vallavanema
08.02.2007 .a.
kaskkirjale nr 10-P

AMETIJUHEND
|. ULDSATTED
1. Ametinimetus: raamatupidaja
2. Struktuuritiksus: rahandusamet
3. Teenistusvaldkond: | raamatupidamine
4. Otsene juht: pearaamatupidaja
5. Asendamine: vajadusel maératakse vallavanema kaskkirjaga
6. Teenistusse nimetab:| vallavanem
7. Teenistusaeq: maaramata

Il. AMETIKOHA EESMARK
Tulude ja kulude ning nduete ja kohustuste kajaste raamatupidamisarvestuses.

[Il. TEENISTUSKOHUSTUSED
Vastutab iseseisvalt vajalike t66de kvaliteetse itinise eest teenistuskohustuste taitmisel:

1. Organisatsiooniline t60

Nanemraamatupidaja asendamine viimase araolekul;
2) kassapidaja-raamatupidaja asendamine viimaséHltd.

2. ToO0 raamatupidajana 1) arvete  koostamine ja laekumiste  kajastamine
raamatupidamisarvestuses;

2) tulude kajastamine;

3) kohustuste ja kulude kajastamine;

4) erisoodustuste arvestamine.

3. Erinduded 1)Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka parastistesest
vabastamist talle teenistuse tbttu teatavaks saanud
isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud
informatsiooni hoidmise eest.

2) Vastutab igapdevatods andmeturbealaste meefmete
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanellosel
muudele digusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab taielikku materiaalset vastutust talle wstaid vahendite sihiparase kasutamise eest.
2. Tooulesannete tapse, Oigeaegse ja digusparasestidast.
3. Véljastatava ja edastatava informatsiooni digga®bjektiivsuse eest.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: raamatupidamisdokumentidel-ja aruannetel

2. Info saamise Gigus: | vajadusel nduda vallavalitsuse teistelt struktugiistelt ja

hallatavatelt asutustelt oma tooulesannete taittaigajalikke

dokumente, diendeid ja materjale.




3. Ettepanekute 8igus:| pearaamatupidajale

4. Taienddppe digus: | vastavalt valla eelarvele.

5. Puhkuse 06igus: 35 kalendripdeva + lisapuhkus vastavalt teenisilesaj

6. Ametipalga 6igus: | saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipealisatasu
vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu digusaktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: keskharidus

2. Ametioskused: 1) ametialaste Oigusaktide ning kohaliku omavadiésu
asjaajamiskorra tundmine;

2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendaminieaiu
omavalitsuse tookorralduse ja Ulesannete taitmisel;

5) ametikohal vajalike teksti-ja tabelit66tluspragmmide ning
teiste arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamkisos

3. VOorkeelte oskus: vene keele oskus suhtlemistasandil

4. Suhtlemisoskus: 1) hea suhtlemis-, enesevaljendus- ja kuulamisgskus
2) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohupteetga
digeaegne taitmine;

3) vBime tootada pingeolukorras.

5. Eelnev t66kogemus: 1) ndutav Ule 3 aasta
2) soovitavalt avalikus sektoris

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parasagalhrve vastuvotmist ja vajadusel muudetakse.
Ametijuhendit vdib muuta teenistuja nodusolekuta,i kei muutu ametikoha eesmark,
pdhifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistgs ¢eenistuja palk ja ametniku tlesannete maht
oluliselt ei suurene.

VIIl. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirmg@metijuhendi koopial,

2. Samaaegselt ametijuhendiga antakse ametnikulentigeits Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad,
millega tutvumist kinnitab ametnik sama allkirjagaetijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpa



