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Viimsi Vallavalitsus

Késkkirja nr 5-4/42 Lisa 3

Rahandusosakond
Versioon nr: 01
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Pearaamatupidaja Lehe nr: 1(4)
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1.
1.
1.
1.
1.

1

2.
2.

3

ULDSATTED
1. TEENISTUSKOHT:
2. TEENISTUSKOHA LIIK:
3. STRUKTUURIUKSUS:
4. VAHETU JUHT:
5. ASENDAJA:
6. ASENDATAV:

TEENISTUSKOHA EESMARK

pearaamatupidaja
to6lepinguline teenistuja
rahandusosakond
rahandusosakonna juhataja
raamatupidajad
raamatupidajad

1. Teenistuskoha eesmark on vallavalitsuse raamatupidamise t66 korraldamine ja juhtimine.
2. Teenistuskohal todtav teenistuja on todlepinguline tootaja TLS maistes ning on kohustatud

kinni pidama KVS-s satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud

tegevustest.

TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Viimsi vallavalitsuse ja valla hallatavate
asutuste majandusarvestuse pidamise korral-
damine.

3.1. Vallavalitsuse raamatupidamine ja
aruandlus on korraldatud eesmérgiparaselt
vastavalt raamatupidamise seadusele ja teis-
tele raamatupidamist reguleerivatele Gigus-
aktidele.

3.1. Konsolideeritud majandusaasta aruande
koostamise korraldamine ning juhtimine ja
esitamine. Selle koosseisus oleva valla
raamatupidamisaruande koostamine.

3.1. Majandusaasta aruanne on koostatud
korrektselt ja Gigeaegselt.

3.2. Valla pdhivarade ja bilansivélise vara
arvestus. Vallavaraga tehtavate tehingute
kajastamine raamatupidamises. Vastavalt
vajadusele muude varade seisu Kirjeldavate
aruannete koostamine.

3.2. Vallavara on raamatupidamises Oigesti
ja digeaegselt arvele vdetud. Tehingud valla-
varaga on nduetekohaselt vormistatud.

3.3. Pohivarade ja bilansivéliste varade aasta-
inventuuride labiviimise korraldamine valla-
valitsuses ja hallatavates asutustes. Inven-
tuuri IGpparuande koostamine.

3.3. Inventuurid on tahtaegselt 1&bi viidud.
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3.4. Valla ariuhingute, sihtasutuse ja hallata-
vate asutuste nGustamine ja juhendamine raa-
matupidamisalastes kusimustes.

3.4. Nouanded on asjatundlikud.

3.5. Uldhariduskoolide e-arvete keskusesse
saabunud arvete kinnitusringile suunamine ja
vajadusel konteerimine. Pangaiilekannete
teostamine.

3.5. Maksekorraldused on digeaegselt kinni-
tusringile suunatud ja tlekanded Gigeaegselt
teostatud.

3.6. Esitatud arvete tasumise jalgimine, volg-
nevuste menetlemine, meedetuletuste saat-
mine. Ettepaneku tegemine osakonna juhata-
jale vdlgnevuste menetlemise leandmiseks
inkassoteenuse pakkujale. Inkassos olevate
vOlgnevuste kajastamine.

3.6. Meeldetuletused on digeaegselt saade-
tud. Vajadusel on arve saajale selgitatud arve
sisu. Inkassos olevate volgnevused on
raamatupidamisarvestuses korrektselt kajas-
tatud.

3.7. Nouete, kohustuste ja ettemaksude
arvestuse jalgimine. Ebatdendoliste ja lootu-
setute nduete bilansivéline arvestus. Ettepa-
neku tegemine osakonna juhatajale nduete
ebatBendoliseks tunnistamise kohta.

3.7. Arvestus on tapne.

3.8. Pearaamatu koostamine ja saldode dig-
suse kontroll. Keskkonnaameti ning Maksu-
ja Tolliameti teatiste alusel maksutulude
kajastamine.

3.8. Pearaamat on igakuuliselt koostatud ja
kontrollitud.

3.9. Saldoandmike edastamine Rahandus-
ministeeriumi infosisteemi ja saldode
vordlemine.

3.9. Saldoandmikud on sisestatud ning sal-
dode vordlus on teostatud tahtaegselt.

3.10. Makseandmiku edastamine Rahandus-
ministeeriumi infosisteemi

3.10. Makseandmik on sisestatud tahtaegselt.

3.11. Bilansipéeva seisuga saldode vordle-
mine ja saadetud teatistele vastamine.

3.11. Saldod on vdrreldud, teatistele tahtaeg-
selt vastatud.

3.12. Tulu- ja sotsiaalmaksudeklaratsiooni
(TSD ja ES9) koostamine, esitamine, mak-
sude (llekandmine. Saldode vdrdlemine
Maksu- ja Tolliametiga. Koolituskulude dek-
laratsiooni INF3 ja isikliku sdiduauto havi-
tise deklaratsiooni INF14 koostamine ja esi-
tamine.

3.12. Deklaratsioonid on téhtaegselt koosta-
tud ning Maksu- ja Tolliametile edastatud.

3.13. Sihtfinantseerimistega, sh antud ja saa-
dud toetustega seotud nduete ja kohustuste
ule arvestuse pidamine ning tlekannete teos-
tamine.

3.13. Nouded ja kohustused on kajastatud
vastavalt eeskirjadele, tlekanded on teosta-
tud tahtaegselt.

3.14. Vélisrahastusega projektide raamatupi-
damise arvestuse pidamine.

3.14. Arvestus on peetud.

3.15. Valdkonna kirjadele ja teabenduetele
vastamine.

3.15. Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
tahtaegselt.

3.16. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud lesannete taitmine.

3.16. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja kompe-
tentselt tdidetud tlesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

majandusalane kdrgharidus
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4.2.
4.3.

44.
4.5.

To6kogemus: ndutav vdhemalt 3 aastat.

Arvutioskus: oskus késitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmebaase.

Keeleoskus: vdga hea eesti keele oskus, Uhe vdorkeele oskus suhtlustasandil.

Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste 0s-
kuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse tookor-
ralduse ja Ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ametikir-
jade koostamise ja vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise ja
analliusioskus, oskus planeerida to0protsessi ja kavandatud tege-
vused ellu viia, vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus,
hea suhtlemis- ja koostddoskus ning kuulamisoskus.

4.6 Isikuomadused: vOBime tdotada pingeolukorras, otsustus- ja vastutusvdime, sh

5.

suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma teenistuskoha péa-
devuse piires, vdimet naha ette otsuste tagajargi ja vastutada
nende eest, algatusvdime, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.

OIGUSED

Pearaamatupidajal on Gigus:

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

6.

saada oma t0oks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni teistelt
vallavalitsuse struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

vOtta vastu otsuseid oma padevuse piires;

teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, arutada rahandusosakonna juhatajaga tee-
nistuse toéotulemusi ja edaspidiseid todilesandeid,;

allkirjastada véljasaadetavaid arveid, raamatupidaja asendamisel kassadokumente;
kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

VASTUTUS

Pearaamatupidaja vastutab:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
igapdevat0os andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdotete jargimise eest;
tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberk&imise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise eest
vdljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses tooko-
hustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada vallavalitsuse
huve, konfidentsiaalsuse sdilimise eest.
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7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1. stlearvutit;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud té6vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib td6andja muuta hepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustlesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma

/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupéaev




