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PEIPSIAARE VALLAVALITSUS
VANEMRAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

I. Uldosa

1.1. Struktuuriiiksus finantsosakond, vallakeskus

1.2. Ametinimetus vanemraamatupidaja

1.3. Teenistuskoha liik ametnik

1.4. Asend struktuuris keskastme spetsialist

1.5. Vahetu juht finantsjuht

1.6. Asendab finantsjuht, raamatupidaja

1.7. Asendaja finantsjuht

1.8. Teenistusse nimetab vallavanem

1.9. Teenistusaeg tihtajatu

1.10. Teenistuskoha pohieesmirk | Raamatupidamisvaldkonna td6efektiivne korraldamine
PMen tarkvaras, konsolideeritud majandusaasta aruande
koostamine.

I1. Teenistusiilesanded

Teenistujal on jargmised teenistusiilesanded:

2.2. Raamatupidamisvaldkonna t66 efektiivne korraldamine PMen tarkvaras;

2.3.  konsolideeritud majandusaasta aruande koostamine;

2.4.  maksuarvestuse teostamine;

2.5.  maksudeklaratsioonide ning muu aruandluse koostamine ja esitamine;

2.6. tootasude, puhkusetasude, haigushiivitiste ja muude isikutele tehtavate véljamaksete
arvestamine ja nende digeaegne véljamaksmiseks ettevalmistamine, tO6tasudest ja hiivitistest
Kinnipidamiste teostamine;

2.7. asutuse teenistujate ja tootajate haiguslehtede ja ravikindlustuskaitse dokumentatsiooni
edastamine Eesti Tervisekassale;

2.8.  osakonnale pandud iilesannete tiitmise korraldamine ning t66 jarjepidevuse tagamine;
2.9. osalemine vallavalitsuse vdi -volikogu poolt moodustatud komisjonide t66s ning oma
kiisimuste juures vallavolikogu ja -valitsuse istungitel;

2.10. osalemine koosolekutel,

2.11. oma pidevuse piires teabenduetele ja kirjadele vastamine;

2.12. vallavanema voi finantsjuhi poolt esitatud iihekordsete seaduslike iilesannete tditmine;
2.13. muude iilesannete tditmine, mis tulenevad seadustest ja nende alusel antud digusaktidest,
valla pSdhiméarusest ning vallavolikogu ja vallavalitsuse haldus- ja 6igusaktidest.

I11. Oigused

Teenistujal on Gigus:

3.1. anda koigile ametiasutuse ametnikele ja tootajatele ning omavalitsusorganite liikkmetele ja
omavalitsusiiksuse todorgani liikmetele juhiseid oma padevuses olevates kiisimustes;

3.2.  saada ametiasutuse teistelt ametnikelt ja tootajatelt ning vallavalitsuse hallatavate asutuste
tootajatelt tooks vajalikku informatsiooni ning juriidilist abi;

3.3. teha vahetule juhile ettepanekuid t60s tekkinud kiisimuste lahendamiseks ning oma
valdkonna komisjonide vai todriihmade moodustamiseks;

3.4. kaasata ametiasutuse teiste osakondade ametnikke ja tdotajaid ning spetsialiste
véljastpoolt ametiasutust oma t66s tekkivate kiisimuste lahendamisele;
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3.5. saada tooks vajalikku ametialast tdiendkoolitust vallavalitsuse kulul eelarvevahendite
piires;

3.6. kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel ja transporti.

V. Vastutus

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sdtestatud teenistusiilesannete digeaegse ja nduetekohase tiitmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. seaduses sitestatud avalikustamisele mittekuuluva voi juurdepddsupiiranguga teabe,
ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja saladuses hoidmise eest;

45. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

4.6. teenistuseks kasutada antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja
sdilimise eest;

4.7. personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hoidmise eest.

V. Nouded haridusele, teadmistele ja oskustele

5.1.  Teenistujal peab olema k&rgharidus.

5.2. Teadmised ja oskused:

5.2.1. teenistuja peab teadma oma teenistusiilesannetega seonduvaid Gigusakte ning oskama
neid teenistusiilesannete tiitmisel rakendada;

5.2.2. teenistuja peab tundma asjaajamisele kehtestatud reegleid ning neid teenistusiilesannete
tditmisel nduetekohaselt tditma;

5.2.3. teenistuja peab oskama koostada digusakti eelndu ja haldusakti ning teadma ja jirgima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid:;

5.2.4. teenistuja peab valdama eesti keelt keeleseaduses sdtestatud ulatuses;

5.2.5. teenistujal peab olema arvuti kasutamise oskus tasemel, mis vdimaldab tema
teenistusiilesannete nduetekohast tditmist.

VI. Ametijuhendi muutmine

6.1.  Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele juhtudel, kui muudatuste aluseks on
kehtivad oigusaktid voi vajadus timber korraldada vallavalitsuse t66d, kuid mitte vdhem kui kord
kahe aasta jooksul.

6.2.  Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk,
pohifunktsioon(id), teenistuja palk, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja lilesannete maht
oluliselt ei suurene.

6.3.  Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele uue teenistuja teenistusse votmisel.

6.4. Enne ametililesannete tditmisele asumist ja pédrast muudatuste sisseviimist kinnitab
teenistuja oma allkirjaga, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub jargima selle sitteid.

6.5. Kaéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jddb Peipsiddre
Vallavalitsusele ja teine teenistujale.

Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun jiargima selle sitteid:
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