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ANTSLA VALLAVALITSUS
RAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Ametikoha nimetus raamatupidaja
1.2 . Ametikoha liik todlepinguga tootaja
1.3 . Otsene juht pearaamatupidaja
1.4 . Tema asendaja vanemraamatupidaja, pearaamatupidaja
1.5. Keda asendab vanemraamatupidajat, pearaamatupidajat punktis
3.2 nimetatud tdoiilesannetes

1.6. Temale alluvad alluvaid ei ole

2. AMETIKOHA EESMARK

Antsla Vallavalitsuse raamatupidamisalase t00 teostamine.

3. TOOULESANDED

3.1. kassa sissetuleku- ja védljaminekuorderite vormistamine ning vastutus kassa sissetulekute ja
viljaminekute dige sisestamise eest raamatupidamisprogrammi, kassaraamatu triikk, mille kannete
oigsust kinnitab oma allkirjaga;

3.2. klientidelt sularaha vastuvotmine kassasse;

3.3. arvete koostamine asutustele ja isikutele osutatud teenuste osas;

3.4. muusikakooli dppemaksude arvestus;

3.5. liiiri- ja rendiarvestus;

3.6. koolituskulude arvete esitamine teistele omavalitsustele,

3.7. lastevanematele Oppemaksu ja toidukulu arvete esitamine ning dppevahendite arvestus,
3.8. Opilaste sdidusoodustuste arvestus;

3.9. ostjate ja hankijate sisestamine arvelduste programmi ja arvestuse pidamine, saldovordluste
saatmine;

3.10. votab osa inventuuride 1dbiviimisest valla asutustes;

3.11. aastaaruande lisade koostamine vastavalt oma valdkonnale;

3.12. raamatupidamise dokumentide hoidmine;

3.13. raamatupidamisalaste seaduste ja eeskirjade tditmine;

3.14. jooksvate kiisimuste ja probleemide lahendamine oma ametiala piires, mis pole satestatud
ametijuhendiga;

3.15. asutuse voi vahetu juhi poolt antud iihekordsete todiilesannete tditmine.

3.16. tdidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 tildisest kdigust;
3.17. tdidab otsese juhi poolt antud teisi lihekordseid todalaseid korraldusi.

4. OIGUSED AMETIULESANNETE TAITMISEL




Raamatupidajal on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt
asutustelt, valla dritihingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kéesoleva
ametijuhendiga ettenéhtud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. vastutada iiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning ulatuses,
millega ta on ndus;

4.3. osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku kirjandust
vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskdlastatult vahetu tilemusega;

4.4. saada oma tdoiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning arvuti-ja kontoritehnikat;
4.5. saada vajadusel tooalast tdienduskoolitust;

4.6. kasutada t60soitudeks asutuse autot.

5. VASTUTUS AMETIULESANNETE TAITMISEL

Raamatupidaja vastutab:

5.1.ametijuhendis sétestatud tookohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
5.2.tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3.tema kéasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.4. sularaha arvestuse ja selle digsuse eest kassas;

5.5. tooiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest, seda ka parast t661t lahkumist;

5.6. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.7.tookorralduse reeglite, tule-ja todohutusnduete tiitmise ning muude ametiasutuse sisemist
t00d reguleerivate nduete ja juhendite tiitmise eest;

5.8. tema kasutusse antud téovahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest;

5.9. tema kasutusse antud ja tema t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide liigitusskeemis sdtestatud nouetele;
5.10. otsese juhi poolt ithekordselt antud too6iilesannete tépse, digeaegse ja kohusetundliku
tditmise eest.

6. AMETIKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1. Hariduse nouded

keskharidus voi keskeriharidus soovituslikult
raamatupidamis- v0i finantsalal.

6.2. To6kogemus

soovituslik vihemalt 1-aastane tookogemus
raamatupidamis- vdi finantsalal;

soovituslik varasem t66kogemus kohaliku
omavalitsuse vOi riigisektori

raamatupidamises.
6.3. Oskused ja teadmised ® t50ks vajalike digusaktide tundmine;

® ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kisitlemise oskus;

® omab teadmisi ja kogemusi asjaajamisest ja
dokumentide vorminduetest;

® valdab eesti keelt C1 tasemel nii kones kui
kirjas;

® suudab tdita tooiilesandeid vastavalt

ametiasutusele omase vastutuse ja
nouetekohasusega.




6.4. Isikuomadused ¢ hea suhtlemis- ja koostodoskus, pingetaluvus,
ausus, kohusetunne, otsustus- ja
vastutusvoime;

® tasakaalukus probleemsetes olukordades;
® oskus teha meeskonnatdod.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem kaskkirjaga.

7.2. Kédesolevat ametijuhendit voib muuta ainult poolte kokkuleppel ja kooskdlas todlepingu
seadusega.

7.3. Enne toolilesannete tiitmisele asumist voi parast muudatuste sisseviimist kinnitab
tootaja muudatused allkirjaga.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.
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