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Pearaamatupidaja ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuriiiksus Viike-Maarja vallavalitsuse rahandusosakond
Ametikoha nimetus pearaamatupidaja

Ametisse nimetamine vallavanem

Kellele allub rahandusosakonna juhataja

Asendaja rahandusosakonna juhataja

Asendab rahandusosakonna juhatajat, raamatupidajat

2. Ametikoha pohieesmark

Vallavalitsuse raamatupidamisarvestuse ja aruandluse korraldamine ja teostamine vastavalt kehti-
vale seadusandlusele, valla pohiméérusele, raamatupidamise sise-eeskirjadele ning teistele valla-
volikogu ja vallavalitsuse digusaktidele nii, et oleks tagatud objektiivse ja vorreldava informatsiooni

saamine ldhtudes Eesti finantsaruandluse standardist.

3. Teenistusiilesanded:

3.1. korraldab koostd6s rahandusosakonna juhatajaga vallavalitsuse raamatupidamisarvestust;

3.2. koostab koostd0s teiste ametiasutuse osakondade teenistujatega ja valla allasutuste juhtidega
valla konsolideeritud majandusaasta aruande koos seaduses ndutud lisade ja selgitustega ning
esitab selle digeaegselt;

3.3. koostab, kontrollib ja esitab saldo- ja makseandmiku rahandusministeeriumi andmebaasi; koos-
tab ja kdibedeklaratsiooni Maksu- ja Tolliametile;

3.4. peab vallavalitsuse raamatupidamisarvestust hankijate arvelduste, ettemaksude, avansside,
lahetuste, aruandvate isikute kuluaruannete, isiklike sdiduautode kasutamise hiivitiste, siht-
finantseerimiste ja toetuste osas;

3.5. kirjendab e-arvete keskkonnas hankijate arved ja vajadusel juhendab allasutuste tootajaid
e-arvete keskkonna kasutamise osas;

3.6. kirjendab toetuste eraldised, sularahas tehtud kulutuste ja Idhetuste aruanded raamatupidamis-
registrites ja valmistab ette maksekorraldused;

3.7. koostab voi aitab korraldada arvete koostamist ja jélgib nende lackumist;

3.8. jaotab raamatupidamisarvestuses koondarvete kulud alliiksuste vahel;

3.9. osaleb projektidega seotud aruandluse koostamisel;



3.10. jélgib vallavalitsuse ja valla allasutuste tootelefonidele kehtestatud kululimiitidest kinni-
pidamist;

3.11. tagab raamatupidamisdokumentide sidilivuse ja ndouetekohase arhiveerimise digusaktidega
sdtestatud korras;

3.12. peab ebatdendoliste ja lootusetute nduete bilansivilist arvestust;

3.13. osaleb raamatupidamise sise-eeskirjade ja muude raamatupidamise valdkonda reguleerivate
asutusesiseste normdokumentide véljatootamisel ja tdiustamisel;

3.14. koostab valdkonna ametikirjad; tagab dokumentide loomise, sisestamise ja menetlusmargete
tegemise dokumendihaldussiisteemis;

3.15. teostab teisi ametikoha eesmirgiga seotud tegevusi omal initsiatiivil ja asendab vajadusel
rahandusosakonna juhatajat ja raamatupidajat;

3.16. tdidab vallavanema ja osakonna juhataja poolt antud iihekordseid ametiiilesandeid.

4. Pearaamatupidajal on 0igus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, allasutustelt ja valla osalusega dritihingutelt ning teistelt
padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tiitmiseks vajalikku infor-
matsiooni ja dokumente;

4.2. saada ametiiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehni-
list abi nende kasutamisel;

4.3. saada vastavalt voimalustele ja vajadustele ametiiilesannete paremaks tditmiseks vajalikku
tdiendkoolitust;

4.4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja problee-
mide lahendamiseks;

4.5. kirjutada alla raamatupidamisdokumentidele, nduda struktuuriiiksustelt raamatupidamislike
dokumentide aruannete nduetekohast ja digeaegset esitamist;

4.6. mitte aktsepteerida puudulikult vormistatud makse- ja kuludokumente ning mitte alla kirjutada

dokumentidele, kui need ei ole digusaktidega kooskodlas.

5. Kbvalifikatsiooninouded:
5.1. keskeri voi korgharidus, soovitavalt majandusarvestuse erialal;
5.2. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kisitlemise oskus;

5.3. raamatupidamist puudutavate digusaktide tundmine.

6. Isiksuseomadused:

6.1. hea suhtlemisoskus, tasakaalukus, koostodvalmidus, meeskonnatdoo pohimotete jargimine;



6.2. algatusvoime ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste viljatodtamisel, neid
rakendada;

6.3. toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning efektiiv-
selt kasutada aega, korge stressitaluvus;

6.4. lojaalsus, kohusetunne, usaldusviairsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus, otsus-

tus- ja vastutusvoime ning orienteeritus valla avalikele huvidele.

7. Pearaamatupidaja vastutab:

7.1. ametililesannete diguspirase, nduetekohase ja digeaegse tditmise eest;

7.2. ametililesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepéddsupiiranguga
teabe hoidmise eest;

7.3. asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sdilimise ning pidamise eest vastavalt
dokumentide loetelule ja asjaajamiskorrale;

7.4. tema kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmaérgil vaada-
takse ametijuhend rahandusosakonna juhataja ja pearaamatupidaja poolt 1ébi vihemalt iiks kord
aastas.

8.2. Ametijuhendit v3ib muuta ainult kokkuleppel pearaamatupidajaga, vilja arvatud vahetult enne
uue pearaamatupidaja ametisse nimetamist.

8.3. Teenistuse limberkorraldamisest tulenev ametijuhendi ithepoolne muutmine ilma teenistuja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmérk ja ndutav erialane ette-

valmistus, ei vihene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.

Olen tutvunud kédesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Pearaamatupidaja

allkiri, kuupdev



