Kinnitatud
Halinga vallavanema
16.veebruari 2007
kaskkirjaga nr 19-1.1/8

VANEMRAAMATUPDAJA AMETIJUHEND
l. Uldosa
1.1. STRUKTUURIUKSUS Halinga Vallavalitsus

1.2. AMETIKOHA NIMETUS  raamatupidaja
1.3. AMETISSE NIMETAMINE raamatupidaja nimetab amsé vallavanem

1.4. KELLELE ALLUB vallavanemale
1.5. ASENDAJA raamatupidaja, tema araolekul peaedapidaja
1.6. KEDA ASENDAB pearaamatupidajat ja raamatupitia

Il. Ametikoha p&hieesmark

2. Vanemraamatupidaja ametikoha pohieesmark ommatgpidamise t60
jarjepidevuse tagamine ning dokumentatsiooni vasavtagamine Eesti Vabariigi
oigusaktidele.

[1l. Ametikohustused

3. Vanemraamatupidaja korraldab raamatupidamistetiioleks tagatud aktuaalse,
olulise, objektiivse ja vdrreldava informatsiooniaasnine, lahtudes heast
raamatupidamistavast ja jargides kutse-eetika rndude

Pohilised ametikohustused:

3.1. vajalike dokumentide koostamine ja taitmine:

3.1.1. pbhivahendite arvestus;

3.1.2. bilansivéliste varade arvestus;

3.1.3. kulumi arvestus;

3.1.4. muusikakooli 6ppemaksude arvestus;

3.1.5. tootasude arvestus (vallavalitsus, vall&kegu, muusikakool, spordikeskus,
rahvamaja; raamatukogud ja majandusttétajad);

3.1.6. palgafondi kontroll;

3.1.7. suhtlemine pangaga Teleteenuse kaudu;

3.1.8. palgastatistika arvestus ja esitamine;

3.2. raamatupidamisaruannete ja teiste finantearia ettevalmistamine;

3.3. eelarvete ettevalmistamine ja dokumenteerimine

3.4. dokumentide kontrolli teostamine ja inventdedabi viimine;

3.5. maksude arvestuse teostamine;

3.6. sisekontrolli ja auditi labiviimisel kaasaalsutamine;

3.7. andmete sisestamine vastavatesse progransmjdes

3.8. raamatupidamise dokumentide sailitamine jaandenine arhiivi vastavalt

asjaajamiskorrale;

3.9. suhtlemine valla hallatavate asutustega @daatdkonna piires;

3.10. muugi- ja ostuarvete sisestamine, konteednararvelduste tasumiste jalgimine

kuude Ibikes;



3.11. kuuldpukanded (raamatute saatelehed, aveas@ded, sotsiaaltoetused,
toidulaod jne.)

3.12. ametialaselt jooksvate Ulesannete taitminkawanema ja pearaamatupidaja
korraldusel.

IV Oigused:

4. Vanemraamatupidajal on digus:

4.1. saada vallavalitsuse ametnikelt, volikoguniételt ja valla hallatavatelt asutustelt
informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikuange teenistusilesannete taitmi-
seks;

4.2. saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust

4.3. osaleda raamatupidajatele organiseeritudsieitja ndupidamistel jms.;

4.4. kasutada vallakantselei burootehnikat ja stasillesannete taitmiseks vallavalit-
suse sdiduautot;

4.5. saada puhkust avaliku teenistuse seadusessagétl ulatuses ja korras;

4.6. nduda t6okorralduslikult normaalseid t66tingsiy mis vastavad kehtestatud nor-
midele.

V. Vastutus ja kohustused

5.1. Vanemraamatupidaja vastutab oma ametijuhemmdisptema poolt valjastatud
dokumentide ja informatsiooni digsuse eest, amfatiadis toodud tooulesannete
Oigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest.

5.2. Vanemraamatupidaja kohustub kinni pidama sisakeskirjast, vastutama oma
toovahendite sihiparase kasutamise eest ning hoidemastusalaseid saladusi, mis on
seoses to0ulesannetega temale teatavaks saanudethndlla elanike eraelu kohta
ja muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks médardtumatsioon).

VI. Kvalifikatsiooninduded
6.1. Vanemraamatupidajal on ndutav vahemalt kdskedus ja pidev kutse-ja
ametialane enesetdiendamine.

6.2. Ametialaselt vajalikud teadmised

6.2.1. riigi pohikorra tundmine;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse tegevust reguleegidagusaktide tundmine;

6.2.3. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest ja eurointegratsioonist;
6.2..4. majandusalased Uldised teadmised;

6.2.5. asjaajamise aluste tundmine;

6.2.6. statistika-alaste teadmiste omamine;

6.2.7. baasteadmised rahandusest;

6.2.8. Eesti Vabariigi raamatupidamisseaduse tunemi

6.2.9. tddohutuse ja tervishoiualased teadmised,;

6.2.10. raamatupidaja kutse-eetika pohitddede tumsm

6.3. Ametialased oskused:

- raamatupidamisalase terminoloogia tundmine;

- raamatupidamisaruannete koostamise pohimotgtenesiipide tundmine;

- oskus koostada, vormistada ja sdilitada raamaanpisdokumente ja -registreid;
- teada majandustarkvara kasutusvdimalusi.

6.4. keeleoskus: eesti keele oskus koérgtasemel, vene keele oskusticdase
suhtlemise tasemel;

6.5.arvutioskus: a) tekstitootlusprogramm MS Word;



b) tabelarvutusprogramm MS Exel;
c) raamatupidamisprogramm TRESOOR,;
d) oskus tootada Internetis;
e) kiire triki-ja kujundusoskus.
6.6. juhtimisoskus: oskus planeerida tooprotsessi

6.7.Muud olulised oskused

Intellektuaalsed oskused:

a) osata koguda teavet, teostada uuringuid, osatldm abstraktselt ja loogiliselt

ning olla vdimeline kriitiliseks anallisiks;

b) osata mé&ératleda ja lahendada probleemseid k&isarinevates situatsioonides;

c) osata maaratleda prioriteete ja organiseeridd ¥astavalt tahtaegadele;

d) osata kohaneda muutustega.

Suhtlemisoskused:

a) osata esitada ja kaitsta omapoolseid seisukohtimaiikult kui ka suuliselt;

b) osata hankida ja kasutada erinevat informatsiooni;

c) osata tootada meeskonnas, korraldada ja delegadesandeid, lahendada konf-
likte;

d) osta saavutada vastuvOetavaid lahendusi ja kokpeidperinevates situatsiooni-
des;

6.8.Isikuomadused: peab oskama planeerida oma t60d ja aega, olema j#ohu-

setundlik, korrektne ning hea suhtleja. Raamatypidacdd toetavateks

iseloomuomadusteks on hoolikus, kannatlikkus, pissja hea enesevalitsemisoskus.

VI. Ametijuhendi muutmine

7. Kéesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel,rkuudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid voi vajadus umber korraldada t66d vallésuses.

Enne ametillesannete taitmisele asumist ja parasidatuste sisseviimist kinnitab
vanemraamatupidaja muudatusi oma allkirjaga.

Ametijuhendiga tutvunud

(allkiri, ees-ja perekonnanimi, kuupaev)



