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VAIVARA  VALLAVALITSUSE

 VANEMRAAMATUPIDAJA 

  AMETIJUHEND

I  ÜLDOSA 

1.1.STRUKTUURIÜKSUS: RAHANDUSOSAKOND

1.2.AMETIKOHA NIMETUS: VANEMRAAMATUPIDAJA 

1.3.AMETISSE NIMETAMINE:  AMETISSE  NIMETAB VALLAVANEM

1.4.KELLELE ALLUB:  ALLUB VAHETULT RAHANDUSOSAKONNA JUHATAJALE

1.5.ALLUVAD: EI OLE

1.6.ASENDAJA: RAAMATUPIDAJA; RAHANDUSOSAKONNA JUHATAJA

1.7.ASENDAB: VALLAVANEMA POOLT MÄÄRATUD ISIKUID

II  AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

2.1. Ametiasutuse ja tema osakonnade ning hallatavate asutuste põhivarade arvestus  ja saldoandmiku koostamine ja esitamine vastavalt kehtivale seadusandlusele. 

III  TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1. Koostab käibearuanded põhivarade liikumise osas;

3.2. Esitab andmed vallavara registrisse;

3.3. Eelarveväliste ja muude sihtotstarbeliste vahendite arvestamine ja kasutamise korraldamine;

3.4. Koostab ja esitab igakuiselt pearaamatut ja saldoandmikut Rahandusministeeriumile;

3.5. Riigi- ja muude maksude arvestamine, kinnipidamine ja arvelduste korraldamine;

3.6. Raamatupidamis- ja statistiliste aruannete koostamine ja esitamine;

3.7. Maksekorralduste kinnitamine;

3.8. Esitab rahandusosakonna raamatupidamise poolt esitatavate aruannete koostamiseks vajalikud andmed nõudmisel;

3.9. Korraldab raamatupidamise asjaajamist – dokumentide vormistamine, dokumendiloetelu korrastamine, toimikute korrastamine ja üleandmine dokumendihoidlasse;

3.10. Vanemraamatupidaja on kohustatud täitma rahandusosakonna juhataja või teda asendava ametniku ühekordseid korraldusi, mille täitmise kohustus ei tulene tema teenistus-kohustustest.
IV  ÕIGUSED

Vanemraamatupidajal on õigus:

4.1.Teise allkirja õigus eelarve vahendite käsutamisel.

4.2.Saada  vallavalitsuste struktuuriüksustelt, kohaliku omavalitsuse asutustelt ning ametiisikutelt andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on vajalikud ülesannete täitmiseks

4.3.Osaleda  mitmesugustel enesetäiendamise kursustel, teabepäevadel ja saada erialast täiendkoolitust.

4.4. Õigus keelduda täitmast seadusandlusega vastuolus olevaid ülesandeid.

4.5.Nõuda tööks vajalike  tingimuste loomist.

4.6.Seadusega ettenähtud korras saada töötasu , lisatasu , toetusi ja puhkust ning töötada teise tööandja juures vahetu ülemuse poolt lubatud koormusega ja ajal, kui niisugune töötamine ei kahjusta teenistuskoha mainet. Muud avaliku teenistuse seaduse, valla õigusaktide ja valla sisekorraeeskirjaga määratud õigused.

V  VASTUTUS

Vanemraamatupidaja vastutab:

5.1.Ametijuhendis sätestatud teenistusülesannete ôigeaegse ja nôuetekohase täitmise 
eest;

5.2.Vastutab tema poolt esitatud andmete õiguste ja seaduslikkuse eest;

5.4.Ametialase informatsiooni hoidmise ja kaitsmise eest;

5.5.Talle materiaalsele vastutusele antud vara, dokumendi säilitamise ja korrasoleku eest;

5.6.Süüliselt toimepandud ôigusrikkumiste eest kannab vaneraamatupidaja vastutust distsiplinaar-, haldus- ja kriminaalkorras vastavalt seadusele;

5.7.Tema kasutusse antud arvutis legaalse tarkvara kasutamise eest.

VI  KVALIFIKATSIOONINÕUDED

6.1.Haridus: keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus;

6.2.Keeleoskus: peab oskama eesti keelt kõrgtasemel, ühe võõrkeele oskus kesktasemel;

6.3.Erialased teadmised: bilansivôimelisus, enesetäienduste ja kursuste baasil tänapäevase taseme hoidmine, olemasolevate teadmiste kasutamisoskus; 

6.4.Suhtlemisoskus: olema väljendustes taktitundeline, oskama suhelda, olema tähelepanelik, viisakas ja abivalmis, säilitades nôudlikkuse;

6.5.Väljendusoskus: môtete ja objektiivse info selge edastamine, arutelude, taotluste jms. kirjaliku edasiandmise vôime;

6.6.Kuulamisoskus: oskus ära kuulata kaastöötajaid; hinnata situatsioone objektiivselt 
ning pakkuda välja vôimalikke lahendusi tulenevalt raamatupidamisalastest 
ôigusnormidest;

6.7.Isiksuse omadused: omada vôimet ja tahet kohaneda töökaaslastega, muudatustega 
tööülesannetes ja töötingimustes. Suutma orienteeruda ja vôtta vastu otsuseid oma ametikoha piires, omama soovi ja oskust leida koostöövôimalusi kaastöötajatega, vôime töötada iseseisvalt ja perspektiivitundega, olema aus ja  usaldusväärne, hoidma asutuse mainet, teha stabiilselt kvaliteetset tööd endast välja minemata;olema stressitaluv ja töövõimeline ka pingelistes olukordades.

6.8.Tehnilised oskused: suutma töötada vajalike arvutiprogrammidega.

VII  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit vôib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad ôigusaktid vôi vajadus ümber korraldada tööd vallavalitsuses.

Enne ametiülesannete täitmisele asumist ja pärast muudatuste sisseviimist kinnitab vanemraamatupidaja allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid. 

Aleksandr Pahhomov

Rahandusosakonna juhataja 

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun järgima antud ametijuhendit:

_________________________________________________________________

         (kuupäev)                    (allkiri)


( ees- ja perekonnanimi)

