KOHILA VALLAVALITSUS
VANEMRAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Finantssektor

1.2 AMETIKOHA NIMETUS

Vanemraamatupidaja 2

1.3 VAHETU JUHT

Finantsjuht

1.4 ALLUVAD -

1.5 ASENDAJA

Vanemraamatupidaja 1

1.6 KEDA ASENDAB

Vanemraamatupidaja 1, vajadusel pearaamatupidaja

2 AMETIKOHA EESMARK

Valla

raamatupidamisarvestuse ja aruandluse teostamine vastavalt kehtivale

seadusandlusele. Mugiarvete koostamine ja kajastamine raamatupidamises. Varude,

materjalide ja bilansivélise vara arvestus.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Valla raamatupidamisarvestuse ja
aruandluse teostamine vastavalt kehtivale
seadusandlusele. MUugiarvete koostamine
ja kajastamine raamatupidamises.

Majandustehingud dokumenteeritud
korrektselt ja Gigeaegselt. Arved
Oigeaegselt koostatud ja edastatud.

3.1.1. Koolituskeskuse dppemaksu
arvestus, arvete koostamine
raamatupidamisprogrammi arvelduste
moodulis ja elektrooniline edastamine e-
teeninduse arvehaldusesse.

Miugiarved 6igeaegselt koostatud ja
edastatud.

3.1.2. Lasteaedade kohatasude ning
toiduraha arvete koostamine
raamatupidamisprogrammis arvelduste
moodulis ja elektrooniline edastamine e-
teeninduse arvehaldusesse

Miugiarved bigeaegselt koostatud ja
edastatud.

3.1.3. Meeldetuletuste saatmine
volglastele.

Meetmed vdetakse kasutusele
digeaegselt.

3.2. Mudgiarvete panga-ja
kassalaekumiste sidumine.

Raamatupidamisprogrammis t66d
teostatud.

3.3. INF 3 deklaratsiooni koostamine ja
esitamine Maksu- ja Tolliametile

Maksudeklaratsioon koostatud ja esitatud
digeaegselt.

3.4. Raamatukogude raamatute arvele
votmine.

Raamatud arvele vbetud.

3.5. Lasteaedade ettemaksude arvestus,
analiis.

Lasteaedade ettemaksude arvestus,
anallits teostatud

3.6. Varude ja materjali arvestuse
kontroll.

Varude ja materjali arvestuse kontroll
teostatud.

3.7. Bilansivélise vara arvestuse
pidamine p&hivara moodulis.

Bilansivalise vara arvestus teostatud.




3.8.Valla majandusaasta aruande
koostamiseks vajaliku informatsiooni
esitamine.

Vajalikud andmed esitatud
pearaamatupidajale.

3.9.0salemine raamatupidamise sise-
eeskirja ja muude raamatupidamise
valdkonda reguleerivate asutusesiseste
normdokumentide eelndude
valjatéotamises.

Komisjoni t66s on jargitud
raamatupidamise ndudeid.

3.10.0salemine uute arvestussisteemide
ja programmide juurutamisel.

Aktiivselt osaletud.

3.11. Osalemine valla varade
inventeerimisel. Investeerimistulemuste
koondi koostamine.

Komisjoni kuulumisel on inventuuridel
osaletud. Inventuuride tulemused
vOrreldud raamatupidamisandmetega.

3.12. Raamatupidamisdokumentide
séilivuse ja nduetekohase arhiveerimise
tagamine digusaktidega sétestatud korras.

Raamatupidamisdokumendid
nduetekohaselt arhiveeritud.

3.13.Vallavalitsuse hallatavate asutuste
ndustamine ja praktiline juhendamine
vastavalt oma toollesannetest tulenevalt.

Vastavalt vajadusel nbustamine teostatud.

3.14.Vallavanema, finantsjuhi ja
pearaamatupidaja (hekordsete tlesannete
taitmine tulenevalt vallavalitsuse t66
eesmaérgist.

Ulesanne on taidetud eesmargi kohaselt.

KoosT160

3.15.Teeb koostddd vallavalitsuse ametnikega toollesannetest tulenevate eesmarkide

taitmiseks.

3.16.Teeb koostddd vallavalitsuse allasutustega.

3.17.Teeb koostddd riigi ja omavalitsuste ameti- ja hallatavate asutustega ning teiste

juriidiliste ja fuusiliste isikutega.

4 OIGUSED

4.1. Saada oma t6oks vajalikku informatsiooni.

4.2. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid, tehnilisi vahendeid.

4.3. Taotleda vallavalitsuse juhtkonnalt tdiendkoolitust enda todilesannete paremaks

taitmiseks

4.4, Saada teistelt ametnikelt tooks vajalikke andmeid ja tehnilist abi.

4.5 Peatada, jatta kooskdlastamata raamatupidamise arvestust reguleerivate digusaktidele

mittevastavaid dokumente.

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Kohila Vallavalitsuse IT profiilile;

5.2 Mobiiltelefon;

5.3 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja- tookoha ldheduses;.




6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

Kdrgharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev tookogemus avalikus teenistuses. Eelnev tookogemus varadega seotud tehingute
labiviimisest.

6.3 ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus t00ks vajalikul méaral (raamatupidamistarkvara, internet,
teksti-, tabeltootlusprogrammid)

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel KORGTASE

6.4.2 Inglise vdi vene keel | KESKTASE

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi p6hikorra tundmine, kodanike diguste 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 koostd6d avalike huvide
elluviimisel;

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

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas vdime valja tootada 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 Toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus, riigi huvidest
l&htuv orienteeritus;

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

6.6.5 Intellektuaalne véimekus, sealhulgas olulise eristamine ning analidisi- ja
stinteesivBime

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse ule soovituslikult (ks kord aastas vdi tookorralduse
muutumisel.

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




