Raamatupidaja tooiillesannete Kirjeldus

1 ULDOSA

Ametinimetus: raamatupidaja

Struktuuritiksus: Tapa vallavalitsuse finantsosakond
Vahetu juht: finantsjuht

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: raamatupidaja (Ea Keir)

Keda asendab: raamatupidajat (Ea Keir)

II AMETIKOHA EESMARK

Teostab raamatupidamisalast t66d vallavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamises.
Korrektselt ja vastavalt nduetele dokumenteerib, kirjendab ja sisestab majandustehinguid
raamatupidamisregistritesse, koostab aruanded ja séilitab dokumendid.

11 TOO SISU
Raamatupidaja tooiilesanded on:

1.

10.

1.
12.

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

arvestab Tapa Vallavolikogu, Tapa Valla Glimnaasiumi, Tamsalu Kooli, Tapa valla
Spordikeskuse ja Tapa Muusika- ja Kunstikooli tootajate todtasud ja muud hiivitised,
koostab palgalehed, esitab need viljamaksmiseks ja saadab eespool nimetatud
hallatavate asutuste tO0otajate e-postile nende palgalipikud. Vajadusel arvestab
valimisjaoskonna komisjoni todtajate tootasud ja hiivitised ning suunab need
véiljamaksmisele;

koostab ja esitab Tapa valla Spordikeskuse, Tapa valla Giimnaasiumi, Tamsalu Kooli,
Tapa Muusika- ja Kunstikooli ostu- ja miiligiarved, jilgib arvete tasumist ja lackumist
ja peab varude arvestust eelpool nimetatud asutuste 10ikes. Oma valdkonna asutustes
peab arvestust majanduskulude ja t66ldhetuste aruannete iile ning projektidega seotud
rahaliste vahendite kasutuse iile. To6tleb Tapa Vallavalitsuse pankade viljavotteid;
koostab arved teistele omavalitsustele Tapa vallas Oppivate Opilaste kohamaksude
kohta;

. kontrollib oma té6valdkonda kuuluvate algdokumentide olemasolu ja digsust, sisestab

algdokumendid e-arvekeskusesse, lisab konteeringud ja saadab kinnitamisele
valdkonna juhile, valmistab raamatupidamisprogrammis ostuarved tasumiseks;

votab arvele ja arvelt maha oma toovaldkonda kuuluva véheviirtusliku vara ja
pohivara;

osaleb majandusaasta aruande lisade koostamises;

koostab ja esitab tdhtajaliselt oma todvaldkonda puudutavad raamatupidamis- ja
statistilised aruanded;

tdidab finantsjuhi ja pearaamatupidaja poolt antud iihekordseid iilesandeid;

kontrollib oma tddvaldkonna ametitelefonide ja isikliku sdiduauto ametisditudeks
kasutamise kulude hiivitamise piirméédradest kinnipidamist ja vormistab kulud
tasumiseks;

tagab raamatupidamisdokumentide sdilitamise ja arhiveerimise;

jalgib ja on kursis raamatupidamist reguleerivate digusaktidega.



