KOHILA VALLAAVALITSUS

VANEMRAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 STRUKTUURIUKSUS Finantssektor

1.2 AMETIKOHA NIMETUS

Vanemraamatupidaja |

1.3 VAHETU JUHT Finantsjuht

1.4 ALLUVAD -

1.5 ASENDAJA

Vanemraamatupidaja 2, pearaamatupidaja

1.6 KEDA ASENDAB

Vanemraamatupidaja 2, vajadusel pearaamatupidaja

2 AMETIKOHA EESMARK

Valla raamatupidamisarvestuse ja aruandluse teostamine vastavalt kehtivale seadusandlusele.
Ostuarvete ja majanduskulude kajastamine. Maksekorralduste koostamine ja eksportimine panka.
Kinnisvarainvesteeringute, materiaalse pohivara ja immateriaalse pohivara arvestus.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1.0stuarvete  ja  majanduskulude aruannete | Kinnitatud, konteeritud ostuarved,
tootlemine  E-arvekeskuses:  vajadusel  arvete | majanduskulude aruanded on eksporditud

sisestamine E-arvekeskusesse, konteerimine ning
kinnitusringile ~ suunamine. Kulude jaotamine
alliiksuste vahel. Kinnitatud arvete eksportimine
PMen programmi arvelduste moodulisse ja
dokumendinumbrite eksportimine PMen
programmist E-arvekeskusesse. Suhtlemine
hankijate, allasutuste  ja E-arvekeskusega.
Saldoteatised (vastamine/saatmine).

PMen programmi E-arvekeskusest.
Saldoteatised on viljasaadetud, vastatud.

3.2. Raamatukogu raamatute arvele votmine.

Teavikute arvestus ja vordlus raamatukogu
fondiga.

3.3. Omniva e-arvete halduses konteerimis- ja
kinnitamismallide haldus.

E-arve pilisimakse konteerimis- ja
kinnitamismallid loodud

3.4. Ostuarvete, majanduskulude aruannete eksport
raamatupidamisprogrammi kassa/pangamoodulisse
(maksekorralduste koostamine).

Ostuarvete, aruannete eksport
raamatupidamisprogrammi teostatud.

3.5. Pangamoodulist maksekorralduste eksport
panka. Teostatud maksete kontroll reskontros.

Pangamoodulist maksekorralduste kontroll
ja eksport panka teostatud.

3.6. Kinnisvarainvesteeringute, materiaalse pohivara
ja immateriaalse pohivara arvestus (sh.l0petamata
ehitus).

Pohivara ja 1dpetamata ehituse arvestus ja
aruanded on koostatud vastavalt nduetele ja
Oigeaegselt.

3.7. Saldode vordlus tehingupartneritega
saldoandmikus (kohustused).

Saldode vordlus tehingupartneritega
saldoandmikus teostatud.

3.8. Valla majandusaasta aruande koostamiseks
vajaliku informatsiooni esitamine.

Vajalikud andmed esitatud
pearaamatupidajale.

3.9. Osalemine raamatupidamise sise-eeskirja ja

To60s on jargitud raamatupidamise ndudeid.




muude raamatupidamise valdkonda reguleerivate
asutusesiseste normdokumentide eelndude

viljatootamises.

3.10. Osalemine uute arvestussiisteemide ja Aktiivselt osaletud.

programmide juurutamisel.

3.11. Osalemine valla varade inventeerimisel. Komisjoni kuulumisel on inventuuridel

osaletud. Inventuuride tulemused vorreldud
raamatupidamisandmetega.

3.12. Raamatupidamisdokumentide sdilivuse ja Raamatupidamisdokumendid
nduetekohase arhiveerimise tagamine digusaktidega | nduetekohaselt arhiveeritud.
sdtestatud korras.

3.13. Vallavalitsuse hallatavate asutuste ndustamine | Vastavalt vajadusel ndustamine teostatud.
ja praktiline juhendamine vastavalt oma
toolilesannetest tulenevalt.

3.14. Vallavanema, finantsjuhi ja pearaamatupidaja | Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt.
ihekordsete  iilesannete  tditmine,  tulenevalt
vallavalitsuse t00 eesmargist.

Ko0sT00

3.15. Teeb koostodd vallavalitsuse ametnikega todiilesannetest tulenevate eesmarkide tditmiseks.

3.16. Teeb koost6dd vallavalitsuse allasutustega.

3.17. Teeb koostodd riigi ja omavalitsuste ameti- ja hallatavate asutustega ning teiste juriidiliste ja
fuitisiliste isikutega.

4 OIGUSED

4.1. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni.

4.2. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid, tehnilisi vahendeid.

4.3. Taotleda vallavalitsuse juhtkonnalt tdiendkoolitust enda todiilesannete paremaks tditmiseks

4.4. Saada teistelt ametnikelt to0ks vajalikke andmeid ja tehnilist abi.

4.5 Peatada, jétta kooskodlastamata 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

Korgharidus.

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev tookogemus avalikus teenistuses. Eelnev to0kogemus raamatupidajana.

6.3 ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja tooks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus.

6.4 KEELTEOSKUS




6.4.1 Eesti keel Cl1

6.4.2 Inglise voi vene keel B1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi pdhikorra tundmine, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.5.2 Kohaliku omavalitsuse valitsemisala ja seda reguleerivate digusaktide 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 iildpdhimotete, avaliku sektori

majandustegevuse ja eelarve kujundamise pohimdtete tundmine;

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvoime, sealhulgas vdime vilja to6tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia, koostoovalmidus;

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

6.6.3 Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvairsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus,
otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pddevuse piires, voime ette ndha tagajirgi ja vastutada nende eest.

6.6.5 Intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise eristamine ning analiiiisi- ja siinteesivdime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tdokorralduse muutumisel.

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

8

ALLKIRJASTAJAD

Vallavanem Allar Haljasorg (allkirjastatud digitaalselt)

Vanemraamatupidaja Anne Laas (allkirjastatud digitaalselt)
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