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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ASENDAJA:

1.6. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

raamatupidaja

t06lepinguline teenistuja
rahandusosakond
rahandusosakonna juhataja
pearaamatupidaja, raamatupidaja
pearaamatupidaja, raamatupidaja

. Teenistuskoha eesmark on palgaarvestuse teostamine ja arvestus, maksude arvestus, tulude

ja kulude, nduete ja kohustuste kajastamine raamatupidamisarvestuses.

. Teenistuskohal to6tav teenistuja on téolepinguline to6taja TLS mdistes ning on kohustatud

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

tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste (va
uldhariduskoolid) teenistujate ning muude le-
pinguliste to6tajate toGtasu arvestus vastavalt
esitatud  k&skkirjadele, tdOajatabelitele,
lepingutele, ning teistele to6tasu arvestus-
dokumentidele.

3.1. Tootasu arvestuse aluseks olevad doku-
mendid on kontrollitud ning to6tasu arvestus
on teostatud Gigesti ja digeaegselt.

3.2. Volikogu liikmetele, volikogu alatiste
komisjonide liikmetele ja volikogu kantselei
juhatajale tasu arvestamine ja hivituse vélja-
maksmise dokumendi vormistamine.

3.2. Tasud on arvestatud vastavalt kehtivale
korrale.

3.3. Tootasutdendite véljastamine, to6voime-
tuslehtede andmete edastamine haigekassa
e-teenuse kaudu.

3.3. Tdendid valjastatud Oigeaegselt, t60-
vOimetuslehtede info haigekassale téhtaeg-
selt edastatud.

3.4. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste (va
uldhariduskoolid)  teenistujate  puhkuse-
reservi arvestus.

3.4. Puhkusereservi arvestus on tehtud dige-
aegselt.

3.5. TOO ja tootasu regulaarsete statistiliste
aruannete koostamine ja esitamine.

3.5. Statistilised aruanded on koostatud kor-
rektselt ja esitatud tahtaegselt.
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3.6. Aruandvate isikutega arvelduste pida-
mine. Kustutatavate Gppelaenude arvestuse
pidamine, maksete ulekandmine.

3.6. Arvestus aruandvate isikutega on peetud,
Oppelaenude tagasimaksed arvestatud ja
Oigeaegselt Ule kantud.

3.7. Kassatehingute teostamine, sissetuleku-
ja  valjaminekuorderite  vormistamine,
saldode kontroll. Kassadokumentide kuu-
kokkuvotete tegemine.

3.7. Kassatehingud on teostatud korrektselt.
Iga péeva alg- ja I6ppsaldod on kontrollitud.
Kokkuvotted on tahtaegselt koostatud.

3.8. Pusimaksetega liitunute jalgimine, nime-
kirja koostamine, ettemaksude ja vdlgade
maha- ning juurde arvestamine ja tasumiseks
panka edastamine.

3.8. Arvestus on tapne.

3.9. Hallatavate asutuste (va Uldharidus-
koolid ja vallavalitsus) e-arvete keskusesse
saabunud arvete Kkinnitamisele suunamine,
vajadusel konteerimine. Ulekannete teos-
tamine.

3.9. Maksekorraldused on digeaegselt Kkin-
nitusringile suunatud ja Ulekanded digeaeg-
selt teostatud.

3.10. Lasteaedade kohatasude ja toiduraha
arvestus, arvete koostamine, valjastamine ja
tasumiste jélgimine.

3.10. Arvestus on peetud korrektselt, arved
digeaegselt valjastatud.

3.11. Ajalehe Viimsi Teataja kuulutuste ja
reklaami eest arvete koostamine,
valjastamine ja tasumiste jalgimine.

3.11. Arvestus on peetud korrektselt, arved
Oigeaegselt valjastatud.

3.12. Viimsi valivéljakute jt edasiesitatavate
arvete koostamine, véljastamine ja tasumise
jalgimine.

3.12. Arvestus on peetud korrektselt, arved
Oigeaegselt valjastatud.

3.13. Vdlgnevuste menetlemine, meeldetule-
tuste saatmine.

3.13. Vdlglastega on tegeletud, meeldetule-
tused saadetud.

3.14 Panga valjavOtete  toGtlemine,
igapéevaste  laekumiste sisestamine ja
saldode kontroll.

3.14 Saldod pé&eva alguses ja 16pus vastavad
valjavotetele. KBik sissetulekud on kontrol-
litud ja igesti sisestatud.

3.15. Majandusaasta aruande koostamises
osalemine, oma valdkonna andmete esita-
mine. ToOotajate ja to6joukulude aruande
koostamine ja sisestamine. Aruande koosta-
miseks  vajalike andmete  kogumine,
stistematiseerimine ja analisimine.

3.15. Aruanne Gigesti ja digeaegselt koosta-
tud. Andmed on esitatud digeaegselt.

3.16. Isikliku sdiduauto kasutamise kulude
hivitamise aruandluse pidamine.

3.16. Aruandlus on korrektselt peetud.

3.17. Valdkonna kirjadele ja teabe-
nduetele vastamine.

3.17. Teabenduetele ja Kirjadele on vastatud
tdhtaegselt.

3.18. Teenistuskohaga seotud muude
vahetu juhi poolt antud Glesannete
taitmine.

3.18. Tahtajaliselt, Gigusparaselt ja kompe-
tentselt taidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Téokogemus:

majandusalane kdrgharidus
ndutav vahemalt 3 aastat.
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4.3.

4.4.
4.5.

Arvutioskus: oskus késitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmebaase.

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

Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste Gigusaktide 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, vaga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus,
hea suhtlemis- ja koostddoskus ning kuulamisoskus.

4.6 Isikuomadused: vOime tOotada pingeolukorras, algatusvdime, otsustus- ja

5.

vastutusvoime, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus.

OIGUSED

Raamatupidajal on digus:

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 t06 paremaks korraldamiseks, arutada rahandusosakonna juhatajaga tee-
nistuse to6otulemusi ja edaspidiseid tooilesandeid,;

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

VASTUTUS

Raamatupidaja vastutab:

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

7.

7.1.
7.2.
7.3.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eest;

talle t66 kaigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning muu kon-
fidentsiaalsena saadud vdi to6alaseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;
tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete téitmise eest;

tema kasutusse ja kasutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.

TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
arvutitookoht;

tootelefon;

teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib tddandja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja to6tasu.
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Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

Nimi

/allkirjastatud digitaalselt/

AllKiri

Kuupéev




