MUSTVEE VALLAVALITSUSE
RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus FINANTSOSAKOND
1.2 Teenistuskoha nimetus RAAMATUPIDAJA
1.3 Teenistuskoha litk toOtaja
1.4 Otsene juht pearaamatupidaja
1.5 Asendaja raamatupidaja, pearaamatupidaja
1.6 Keda asendab raamatupidajat, pearaamatupidajat

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

1.8 Raamatupidaja votab toole kaskkirjaga vallavanem.

1.9 Raamatupidaja t06suhte peatumisel miirab tema asendaja vallavanem késkkirjaga

2. TOOKOHA EESMARK

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

3. TOOULESANDED

3.1 esitab arved kulujuhtidele kinnitamiseks, mérgib kuluarvetele eelarvekoodid ja kontod
ning registreerib raamatupidamisprogrammi vastavalt toimemudelile;

3.2 koostab miiiigiarved alusdokumentide pohjal, jdlgib ja kajastab lackumisi;

3.3 esitab valla majandusaasta aruande koostamiseks vajaliku informatsiooni;

3.4 ndustab ja juhendab praktiliselt valla hallatavaid asutusi raamatupidamisdokumentatsiooni
koostamisel ja -informatsiooni genereerimisel;

3.5 esitab fiitsiliste isikute tasutud koolituskulude deklaratsiooni INF3; isikliku séiduauto
kasutamise hiivitise deklaratsiooni INF14;

3.6 koostab ja esitab Mustvee Vallavara kdibedeklaratsiooni;

3.7 koostab ja esitab statistilised aruanded;

3.8 valmistab ette maksekorraldused panka saatmiseks ja pangatilekannete teostamiseks;

3.9 peab arvestust vallavarade iile (vdhevéirtuslik inventar), viib ldbi inventuurid ning
vormistab 10ppaktid vastavuses raamatupidamise sise-eeskirja ja muude kehtivate
oigusaktidega;

3.10 tagab Oigusaktidega sdtestatud korras raamatupidamisdokumentide siilivuse ja
nouetekohase arhiveerimise;

3.11 osaleb raamatupidamise valdkonda reguleerivate asutusesiseste normdokumentide
viljatootamisel ja esitab ettepanekuid muutmiseks;

3.12 vastab oma péadevuse piires teabenduetele ja kirjadele;

3.12 tdidab muid pearaamatupidaja voi finantsjuhi poolt antud {ihekordseid raamatupidamisega
seotud todiilesandeid.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

4.1 teha ettepanekuid pearaamatupidajale, finantsjuhile, vallavanemale ja valdkondade juhtidele
to0 korraldamiseks selliselt, et oleks tagatud raamatupidamisarvestuse operatiivsus ja tdesus;
4.2 keelduda ebaseaduslike finantstehingute teostamisest ja rahaliste vahendite mittesihiparasest
kasutamisest;

4.3 keelduda aktsepteerimast puudulikult vormistatud makse- ja kuludokumente ning nduda




arvete ja muude rahaliste dokumentide viseerimist volitatud ametiisikute poolt;

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

4.5 saada tooalaselt vajalikku tdienduskoolitust;

4.6 saada tema vastutusel olevate materiaalsete véértuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.

4.7 kasutada valla ametiautot to0alasteks soitudeks.

5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

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

5.2 kohustub hoidma nii té0suhte ajal kui ka pérast to6lt vabastamist talle t006 tdttu 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. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 arvutikomplekt;

6.2 printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus 1dheduses;
6.3 telefon;

6.4 kontoritarbed;

6.5 valla ametiauto kasutamise digus.

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1 haridus ja seadusest raamatupidajal on ndutav raamatupidamisalane eriharidus ning
tulenevad nduded ametialane enesetdiendus.

7.2 oskused ja teadmised | 7.2.1 ametialaselt eesti keele oskus kdrgtasemel;

7.2.2.0skus kasitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid, raamatupidamisprogramm PMen, eArvekeskus,
dokumendihaldussiisteemi;

7.3 isiksuseomadused 7.3.1 viga hea suhtlemis- ja viljendusoskus;

7.3.2 algatusvoime;

7.3.3 stressitaluvus ja kohusetunne;

7.3.4 oskus efektiivselt aega kasutada;

7.3.5 analiilisivdime, oskus planeerida t66d ja méératleda
prioriteete.




