Pearaamatupidaja ametijuhend

1 ULDOSA

Ametinimetus: pearaamatupidaja

Struktuuriiiksus: Tapa vallavalitsuse arengu- ja finantsosakond
Vahetu juht: pearaamatupidaja

Alluvad: raamatupidajad (6)

Kes asendab: raamatupidaja (Marje Arraste)

Keda asendab: raamatupidajat (Marje Arraste)

II AMETIKOHA EESMARK

Raamatupidamisalase t60 teostamine vallavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamises.
Majandustehingute korrektne, nduetele vastav dokumenteerimine, kirjendamine,
raamatupidamisregistritesse sisestamine, aruandluse koostamine ja dokumentide séilitamine.
11 TOO SISU

Raamatupidaja tooiilesanded on:

1. Raamatupidaja teostab oma teenistuskohustuste piires raamatupidamisarvestust
vastavalt Raamatupidamise seadusele, avaliku sektori finantsarvestuse ja —aruandluse
juhendile ja muudele kehtivatele digusaktidele nii, et oleks tagatud aktuaalse, olulise,
objektiivse ja vorreldava informatsiooni saamine;

2. valla raamatupidamisarvestuse korraldamine, perioodiliste aruannete ning
majandusaasta aruande koostamine koos seaduses noutud lisadega ja selgitustega.
Maksuametile aruannete esitamine, Saldoandmike esitamine RM infosiisteemi;

3. sisestab igapdevaselt pankadesse lackunud summad pangaviljavotte alusel
raamatupidamisproogrammi, pearaamatu koostamine ja kontode saldode vordlemine,

4. osaleda ja teha ettepanekuid oma todvaldkonda puudutavate digusaktide koostamisel
ja raamatupidamise sise-eeskirjade koostamine;

5. arvestab Tamsalu Kommunaali to6tajate to6tasud ja muud tasud, koostab palgalehed,
esitab viljamaksmiseks ja saadab eelpool nimetatud hallatavate asutuste juhtide
meilidele nende poolt juhitavate asutuste todtajate palgalipikud.

6. Koostab ja esitab oma todvaldkonda puudutavad arved, jdlgib lackumist ja saadab
volglastele meeldetuletuskirju;

7. Kontrollib vallavalitsuse ja oma todvaldkonda kuuluvate algdokumentide olemasolu
ja Oigsust, sisestab algdokumendid e-arvekeskusesse, lisab konteeringud ja saadab
kinnitamisele valdkonna juhile, valmistab raamatupidamisprogrammis ostuarved
tasumiseks.

8. Votab arvele oma toovaldkonda kuuluvad véhevéirtusliku vara ja pohivara. Osaleb
varade inventuurides, vormistab mahakandmise aktid.

9. Osaleb majandusaasta aruande lisade koostamises;

10. Koostab ja esitab tdhtajaliselt oma téovaldkonda puudutavad raamatupidamis- ja
statistilised aruanded;

11. Osakonna juhataja poolt saadud iihekordsete iilesannete tditmine;

12. Tagab raamatupidamisdokumentide séilitamise ja arhiveerimise;

13. Jalgib ja on kursis raamatupidamist reguleerivate digusaktidega;

IV VASTUTUS
1.  edastatud andmete digsuse eest;
2. aruannete esitamise tdhtaegadest kinnipidamise eest;



w

kasutusse ja kdsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise ja siilitamise eest;

4.  teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna ja eraelu
puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest
vastavalt kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.;

5.  tehtud otsuste digsuse eest.

V OIGUSED

1.  Oigus saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, juhendamist ja juhendmaterjale;

2. saada andmeid koigi alliiksuste vastavatelt todtajatelt palgaarvestuse kohta digeaegselt;
3.  teha ettepanekuid tookorralduse suhtes oma tegevusvaldkonnas;

4. saada toOandja kulul erialast tdiendOopet, voOtta osa kutse- ja ametialasest

taiendkoolitusest;
5.  arutada labi to6tulemused ja edaspidised todiilesanded vihemalt kord aastas.

VI HARIDUS- JA KVALIFIKATSIOONINOUDED

Hsridus, kogemused, teadmised: kdrgharidus, eriharidus raamatupidaja erialal;
Oskused:hea suhtlemisoskus;arvuti kasutamise oskus; planeerimisoskus,

Keeleoskus: kohustuslik eesti keel kdnes ja kirjas korgtasemel ja vene keel kones
suhtlustasandil;

Olulised isikuomadused: positiivne ellusuhtumine, ausus, korrektsus, usaldatavus,
sObralikkus, abivalmidus.

Muud olulised oskused: meeskonnat66 oskus, suhtlemisoskus, oskus t66d planeerida;
Tookogemus: varasem raamatupidamistoo kogemus.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vOib muuta teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk,
pohifunktsioon (id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku iilesannete
maht oluliselt ei suurene. Ametijuhendi muutmine vormistatakse kirjalikult ja on kdeoleva
ametijuhendi lahutamatu lisa.



