MUSTVEE VALLAVALITSUSE
PEARAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus FINANTSOSAKOND
1.2 Teenistuskoha nimetus PEARAAMATUPIDAJA
1.3 Teenistuskoha litk toOtaja
1.4 Otsene juht finantsjuht
1.5 Asendaja raamatupidaja, finantsjuht
1.6 Keda asendab finantsjuhti, raamatupidajat

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette tookoha eesmark, tooiilesanded, digused ja vastutus ning
tookohal todtamise eeldused.

1.8 Pearaamatupidaja votab toole késkkirjaga vallavanem.

1.9 Pearaamatupidaja toosuhte peatumisel maddrab tema asendaja vallavanem kiskkirjaga

2. TOOKOHA EESMARK

Raamatupidamisarvestuse ja aruandluse korraldamine, et oleks tagatud aktuaalse, vorreldava ja
objektiivse informatsiooni saamine omavalitsuse finantsseisundist ja majandustulemustest.

3. TOOULESANDED

3.1 arvete esitamine kulujuhtidele kinnitamiseks ja kuluarvetele eelarvekoodide ja kontode
mérkimine ning registreerimine raamatupidamisprogrammis vastavalt toimemudelile;

3.2 valla pohivarade arvestus, inventeerimisel osalemine ja Idppaktide vormistamine vastavuses
raamatupidamise sise-eeskirja ja muude kehtivate digusaktidega;

3.3 konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamine ja selle kohta selgituste andmine,
suhtlemine audiitoriga;

3.4 pearaamatu koostamine ja andmete edastamine Rahandusministeeriumi saldoandmike
stisteemi, saldode vordlus riigi raamatupidamiskohustuslastega vastavalt kehtivale korrale;

3.5 vallavalitsuse raamatupidamisarvestuse korraldamine ja aruandluse dokumentide
koostamine vastavalt kehtivatele juhenditele ja eeskirjadele;

3.6 raamatupidamise sise-eeskirja ja muude raamatupidamise valdkonda reguleerivate
asutusesiseste normdokumentide véljatootamises osalemine ja teemakohaste ettepanekute
esitamine;

3.7 raamatupidamisdokumentide sdilivuse ja nouetekohase arhiveerimise tagamine
oigusaktidega sétestatud korras;

3.8 eelarveviliste (siht-) vahendite lackumise ja kasutamise jdlgimine, finantsjuhi ja allasutuste
juhtide teavitamine sihtvahendite lackumisest;

3.9 SA Voore Aktiviseerimiskeskus ja SA Kalevipoja Koda raamatupidamise korraldamine;
3.10 SA Kalevipoja Koda kéibedeklaratsiooni koostamine ja esitamine;

3.11 maksekorralduste ettevalmistamine, panka saatmine ja pangaiilekannete teostamine;

3.12 kassa arvestuse pidamine;

3.13 1sikliku soiduauto kasutamise hiivitise deklaratsiooni INF14 esitamine;

3.14 vallavalitsuse  hallatavate asutuste noustamine ja praktiline juhendamine
raamatupidamisdokumentatsiooni koostamisel ja-informatsiooni genereerimisel;

3.15 valla eelarve projekti koostamisel osalemine;

3.16 padevuse piires teabenduetele ja kirjadele vastamine;

3.17 finantsjuhi vd&i vallavanema poolt antud {ihekordsete raamatupidamisega seotud
tooiilesannete tditmine.




4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

4.1 teha ettepanekuid finantsjuhile, vallavanemale ja valdkondade juhtidele t66 korraldamiseks
selliselt, et oleks tagatud raamatupidamisarvestuse operatiivsus ja tdesus;

4.2 alla kirjutada raamatupidamisdokumentidele ja teise allkirjadigusliku isikuna
finantsdokumentidele;

4.3 keelduda ebaseaduslike finantstehingute teostamisest ja rahaliste vahendite mittesihipirasest
kasutamisest;

4.4 keelduda aktsepteerimast puudulikult vormistatud makse- ja kuludokumente ning nduda
arvete ja muude rahaliste dokumentide viseerimist volitatud ametiisikute poolt;

4.5 nduda vallavara valitsejatelt (hallatavate asutuste juhid, osakondade juhid, haldurid)
Oigeaegselt varade arvele votmise- ja mahakandmise aktide esitamist;

4.6 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.7 anda soovitusi vallavalitsuse raamatupidamise t66 paremaks korraldamiseks;

4.8 saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust;

4.9 saada tema vastutusel olevate materiaalsete véértuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.

5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

5.1 vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni
oigsuse eest, ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 kohustub hoidma nii téosuhte ajal kui ka pérast t66lt vabastamist talle t60 tottu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni, mis on seoses ametiiilesannetega temale teatavaks
saanud.

6. TOOKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 arvutikomplekt;

6.2 printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus 1dheduses;
6.3 mobiiltelefon,;

6.4 kontoritarbed;

6.5 auto kasutamise digus.

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE
7.1 haridus ja seadusest korgharidus, soovitavalt majanduse erialal ja ametialane
tulenevad nouded enesetdiendus

7.2 oskused ja teadmised | 7.2.1.finantsalne tookogemus vihemalt 4 aastat;

7.2.2.ametialane eesti keele oskus korgtasemel;

7.2.3.0skus késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid, sh raamatupidamisprogramm PMen,
e-Arvekeskus, dokumendihaldussiisteemi;




