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

ll. AMETIKOHA EESMARK

Raamatupidamisalase t66

korraldamine ametiasuja$eslatavates asutuses.

[1l. TEENISTUSKOHUSTUSED
Vastutab iseseisvalt vajalike to6de kvaliteetse iténise eest teenistuskohustuste taitmisel:

1. Organisatsiooniline t66

tookorralduse kohta, ameti teenistujate palkadestusie |a
distsiplinaarkaristuste maaramise ning ergutustdakimamise
kohta; taotleb ameti teenistujatele taiendkoolitust

teeb ametijuhatajale ettegaid ameti struktuuri, koosseisu |j

2. TO6 pearaamatupidajan

nl) ametiasutuse ja hallatavate asutuste raamatupidi@ses toQ
korraldamine ja koordineerimine;
2) valla aridhingute, sihtasutuste ja mittetulundusghbte

konsolideeritud aastaaruande koostamiseks;

3) konsolideeritud aastaaruande koostamine;

4) saldoandmike tahtaegne esitamine Rahandusministeiéz|
5) maksudeklaratsioonide tadhtaegne esitamine Maksu-
Tolliametile;
6) raamatupidamisarvestusega seotud jooksvate kU
lahendamine.

raamatupidamise eest vastutavate isikute juhendasmin

ja

nust

3. Asjaajamine, aruandlus

esindab ametit oma Ulesartaétnisel ning annab ameti nim
aruandlusi ja koosk®dlastusi valla juhtkonnale

el

4. Erinduded

lyastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast iseesest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saekishndmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooidrhise eest
2) vastutab igapaevatt6s andmeturbealaste meetmetediakise
eest vastavalt kehtivale seadusandlusele ning nhe

ide

digusaktidele.

IV. VASTUTUS

1. Kannab téielikku materiaalset vastutust tall@destud vahendite sihiparase kasutamise eest.

2. Tooulesannete tapse, Oi

geaegse ja Oigusparassebeest.

3. Vdljastatava ja edastatava informatsiooni Siggaobjektiivsuse eest.



V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: raamatupidamisdokumentidel ja -aruannetel.

2. Info saamise digus: | vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning nduddlaralitsuse teistelt
struktuuritiksustelt, hallatavatelt asutustelt, ladigeerimisgruppi
kuuluvatelt ettevotetelt ja seotud osapooltelt ond@ilesannetg
taitmiseks vajalikke aruandeid ning seletusi

\1%4

3. Ettepanekute Gigus:| vallavalitsusele ja —volikogule raamatupidamisaatiisimustes, valla
finantsmajandusliku tegevuse paremaks korraldamjdekmisjonidele
ja toorihmadele oma Ulesannete téitmiseks, valEwale
raamatupidamisameti tootaja toole votmiseks vdait wabastamiseks.

4. Taienddppe digus: | vastavalt valla eelarvele

5. Puhkuse 0Gigus: 35 kalendripéeva + lisapuhkus vastavalt teenistilesaj

6. Ametipalga bigus: | saada teenistusse astumisel kokkulepitud ametipgkalisatasu
vastavalt vallavalitsuse ja -volikogu digusaktidele

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: majanduslik kdrgharidus

2. Ametioskused: l)ametialaste Oigusaktide ning kohaliku omavalggus
asjaajamiskorra tundmine;

2) teadmiste oskuslik ja asjatundlik rakendaminénaki&u
omavalitsuse tookorralduse ja Ulesannete taitmisel;

3) ametikohal vajalike teksti-ja tabeli-té6tluspragnmide
ning  teiste arvutiprogrammide  ja  andmekogude
kasutamisoskus.

3. VOorkeelte oskus: vene keele oskus suhtlustasandil

4. Isikuomadused: 1) hea suhtlemis-, enesevéljendus- ja l&birdakiskiss;

2) otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohugpeetga
digeaegne taitmine;

3) vOime tootada pingeolukorras;

4) analtusivdime ja oskus lahendada keerukaidtsibane;
5) oskus teha koostood ja valja tbotada uudsdidndusi
eesmarkide taitmiseks.

5. Eelnev t6okogemus: ndutav Ule 5 aasta, soovitavalt avalikus sektoris

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijluhend vaadatakse l|abi igal aastal parast vadleelarve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndésolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane etteanistus ega teenistuja palk ja ametniku
Ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirjag a ametijuhendi koopial;

2. Samaaegselt ametijjuhendiga antakse ametnikule tutwiseks Vallavalitsuse
sisekorraeeskirjad, millega tutvumist kinnitab amenik sama allkirjaga ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpa



