KOHILA VALLAAVALITSUS
PEARAAMATUPIDAJA ASETAITJA
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Raamatupidamine

1.2 AMETIKOHA NIMETUS

Pearaamatupidaja asetditja

1.3 VAHETU JUHT

Pearaamatupidaja

1.4 ALLUVAD

1.5 ASENDAJA

Pearaamatupidaja, vanemraamatupidaja

1.6 KEDA ASENDAB

Pearaamatupidajat, vajadusel vanemraamatupidajat

2 AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse raamatupidamise teostamine. Ostutehingud. Kulude arvestus. Toidukulude
arvestus. Majanduskulude arvestus T06jou- ja palgaaruanded. Pangaarvelduste teostamine

elektrooniliselt.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Elektriarvestite nditude register
(abitabel).

Registri pidamine on korrektne. Arvestused
on koostatud vastavalt nduetele ja
Oigeaegselt.

3.1.2 Veearvestite nditude register
(abitabel)

Registri pidamine on korrektne. Arvestused
on koostatud vastavalt nduetele ja
Oigeaegselt.

3.1.3 Mobiiltelefonidele jms.
kehtestatud limiitidest kinnipidamise
arvestus ja Ulekulust teavitamine.

Ulekulust on mobiilide kasutajaid teavitatud.
Vajadusel koostatud teatised tlekulude
Kinnipidamiseks.

3.1.4 Ostureskontro (kulude arvestus)
téies mahus. Ostuarvete
eKinnitusringile ~ suunamine  ja
konteerimine e-teeninduse
arvehalduses. Ostuarvete edastamine
e-teeninduse arvehaldusest
raamatupidamistarkvarasse.

Ostuarved sisestatud
raamatupidamisprogrammi korrektselt ja
digeaegselt. Registri pidamine on korrektne.

3.1.5 Ostuarvete tasumise jalgimine

Ostuarved tasutud digeaegselt.

3.1.6 Kulude jaotamiseks alliiksuste
vahel vajalike tdiendavate abitabelite
koostamine ja sisestamine (Elion,
Eesti Energia jms.)

Kulude jaotus tehtud ja sisestatud korrektselt
ja Oigeaegselt.

3.1.7 Lisatabelite pidamine:
Taiendkoolituses osalejate
koondtabel jt. kulude lisatabelid.

Noutud lisatabelid on koostatud korrektselt
ja digeaegselt.

3.1.8 Kohustuste ja  ettemaksete

arvestus.

Arvestused on koostatud korrektselt ja
Oigeaegselt.




3.1.9 Haridusasutuste (lasteaiad, kool)
toidukulude arvestus

Arvestused on koostatud korrektselt ja
Oigeaegselt.

3.1.10 Arvestuse pidamine aruandvate
isikutega. Kuluaruannete koostamine
ja suunamine eKinnitusringile e-
teeninduse arvehalduses.
Majanduskulude aruannete
elektrooniline edastamine e-
teeninduse arvehaldusest
raamatupidamisprogrammi

Arvestused on koostatud korrektselt ja
Oigeaegselt.

3.1.11 Pangaarvelduste teostamine
elektrooniliselt. Ulekannete
ettevalmistamine pangafailide
koostamiseks ja pangafailide
koostamine Vajadusel ulekannete
(maksekorraldused) elektrooniline
aktsepteerimine.

Ulekanded (maksekorraldused) on
elektrooniliselt korrektsed ja digeaegselt
aktsepteeritud.

3.1.12 T0606jou ja palga igakuiste,
kvartaalsete ja aasta statistiliste
aruannete koostamine ja esitamine.

Aruanded on korrektselt ja 6igeaegselt
koostatud.

3.1.13 Raamatupidamisdokumentide
séilitamise tagamine ja
arhiveerimiseks ettevalmistamine.

Raamatupidamisdokumendid nduetekohaselt

arhiveeritud.

3.1.14 Osalemine majandusaasta
aruande koostamises. Koosseisude ja
todtasukulude aruanded.
Tegevuskulude aruanded.

Tapne jooksev arvestus ja aruandlus.
Maksudeklaratsioon esitatud ja koostatud
Oigeaegselt. Nimekirjad korrektselt
sisestatud.

3.1.15 Pearaamatupidaja poolt antavad
uhekordsed ametialaselt vajalikud
ulesanded

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul

3.1.16 Vallavanema v0i teda asendava
ametniku poolt antavad Uhekordsed
ametialaselt vajalikud tlesanded

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

3.2 KOosTo0

3.2.1 Teeb koostddd vallavalitsuse ametnikega tooilesannetest tulenevate eesmarkide
taitmiseks.

3.2.2  Teeb koostddd vallavalitsuse allasutustega.

3.2.3 Teeb koostddd riigi ja omavalitsuste ameti- ja hallatavate asutustega ning teiste
juriidiliste ja fudsiliste isikutega.

4 OIGUSED

4.1. Saada oma to0ks vajalikku informatsiooni.

4.2. Kasutada t0oks vajalikke kontoritarbeid, tehnilisi vahendeid.

4.3. Taotleda vallavalitsuse juhtkonnalt tdiendkoolitust enda todiilesannete paremaks
taitmiseks

4.4. Keelduda t66st, mis on vastuolus seadustega




5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Kohila Vallavalitsuse IT profiilile;

5.2 Lauatelefon;

5.3 Mobiiltelefon;

5.4 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja- tookoha laheduses;.

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

Majandus- v8i rahandusalane kdrgharidus.

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev to6kogemus avalikus teenistuses. Eelnev td6kogemus raamatupidajana.

6.3 ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja t06ks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel KORGTASE

6.4.2 Inglise vOi vene keel | KESKTASE

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi p6hikorra tundmine, kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.5.2 Kohaliku omavalitsuse valitsemisala ja seda reguleerivate 6igusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine;

6.5.3 Uldised teadmised Euroopa Liidust;

6.5.4 Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide
elluviimisel;

6.5.5 Majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse tldp&himdtete, avaliku
sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise pdhimotete tundmine;

6.5.6 Juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise
rakendamise oskus, oskus planeerida toédprotsessi ja alluvate t06d.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvoime, sealhulgas vdime vélja to6tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks vétta ja ellu viia, koostéévalmidus;

6.6.2 Kaorrektsus, viisakus, tasakaalukus. Hea suhtlemisoskus ja abivalmidus klientuuri
suhtes.

6.6.3 Todvoime, sealhulgas vGime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, kdrge stressitaluvus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vGime ette naha tagajargi ja vastutada
nende eest.

6.6.5 Intellektuaalne vBimekus, sealhulgas olulise eristamine ning analtsi- ja
stinteesivdime




7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse Ule soovituslikult Giks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku Ulesannete maht oluliselt ei
suurene.




