RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

| tldosa )
1.1. STRUKTUURIUKSUS Tori Vallavalitsus
1.2. AMETIKOHA NIMETUS raamatupidaja

1.3. AMETISSE nimetab vallavanem

1.4. KELLELE ALLUB pearaamatupidajale

1.5. ALLUVAD ei ole

1.6. ASENDAJA pearaamatupidaja

1.7. KEDA ASENDAB pearaamatupidajat opierkiisimustes

Il Ametikoha p&hieesmark

2.Raamatupidaja ametikoha pbhieesmark on vallmabgidamise teostamine, to6tasude
arvestus ja valjamaksmine, p0hi- ja kaibevara daveme, kassaoperatsioonide,

sularahatehingute tapne ja korrektne teostamimgg dokumentatsiooni vastavuse tagamine
Eesti Vabariigi 6igusaktidele.

[l Ametikohustused

3.Raamatupidaja:

3.1.majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamaamatupidamisregistrites,
3.2.volikogu, vallavalitsuse ja allasutuste tootesya muude tb6tasudega seotud lepingute
arvestus, tulu- ja sotsiaalmaksu, ettevétte tulwsuatdotuskindlustuse ja pensionikindlustuse
maksete arvestus, deklaratsioonide esitamine,

3.3.palgaarvestusega seotud kaskkirjade, korr&dudepingute, tdOajatabelite jm
dokumentide kogumine, nende kontroll ja sailitamine

3.4.t66vdlimetuslehtede varustamine vajalike andgaeje edastamise tagamine Haigekassale,
3.5.téotasude ja maksudega seotud tbendite koowanga véljastamine (palgatdendid,
tulumaksu ja muud maksed)

3.6.valla allasutuste pdhi- ja kaibevarade Ule stuse pidamine,

3.7.valla allasutuste varade aastainventuurideattestamine ja nimekirjade vormistamine,
3.8.valla allasutuste toitlustuskulude dokumentidestuvOtmine ja kontroll, toidupdeva
maksumuse arvestamine,

3.9.valla allasutuste toidurahade, osalustasu taw@se ning arvete koostamine,

3.10.rendi-, GUri- elektri- ja kommunaalteenusteeatamine, arvete koostamine,

3.11.teiste valdade Opilaste dpilaskoha maksumuwsstamine, arvete koostamine,

3.12.valla ajalehe ,Kaldad” tellimuste Ule arvestgsdamine, andmete edastamine,
3.13.0ma toovaldkonnaga seonduvate statistilistararete koostamine ja esitamine (palk,
t66jou liikumine ja vabad ametikohad jm.),

3.14.kassa sissetuleku-ja valjaminekuorderite laoste,

3.15.kassaraamatu sularaha liikumise arvestusenpeéa

3.16.sularaha vastuvdtmine, vajadusel sularahait@opangast ja viimine panka, sularaha
valjamaksmine kassast,

3.17.vajadusel maksekorralduste ettevalmistamielailneteks,

3.18.s6idupéevikute jargi vallale kuuluvate sdidellkiulude pidamine,
3.19.pearaamatupidaja poolt antud jooksvate Uletaraitmine.

IV Raamatupidaja digused

4. Raamatupidajal on digus:

4.1.saada tooks vajalikku informatsiooni ja dokutaediotlesannete tdrgeteta taitmiseks;

4.2 .allkirjastada teenistusiulesannetest tulened@kdimente,

4.3.saada taiendkoolitust, osaleda raamatupidajktetaldatavatel ndupéevadel, seminaridel,
Uritustel,

4.4 kasutada tooulesannete taitmiseks valla sidaspordi, jm vahendeid,



4.5.saada puhkust avaliku teenistuse seadusegtaséateulatuses ja korras,
4.6.nduda tookorralduslikult normaalseid to6tingsmumis vastavad kehtestatud normidele,
4.7.arutada labi juhtidega to6tulemused ja edaspidiooulesanded vahemalt kord aastas.

V Raamatupidaja vastutus ja kohustused

5.1.Raamatupidaja vastutab oma ametijuhendi pigesa poolt valjastatud dokumentide ja
informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis toodidiilesannete Oigeaegse ja kvaliteetse
taitmise eest.

5.2.Raamatupidaja kohustub kinni pidama sisekoskagast; vastutama oma t6dvahendite
sihiparase kasutamise eest ning hoidma teenistesdlasaladusi, mis on seoses
todllesannetega temale teatavaks saanud.

5.3.Raamatupidaja peab nii teenistussuhte ajak&péarast teenistusest vabastamist hoidma
talle teenistuse tottu teatavaks saadud (ametigga maksu- ja arisaladuse, teiste inimeste
perekonna eraellu puutuvate andmete ning muu aiaslitusesiseseks kasutamiseks
madaratud) informatsiooni.

VI Kvalifikatsiooninbuded

6.1.Raamatupidajal on ndutav :

Kesk-eri haridus vdi keskharidus koos erialasevatigistusega,

6.2.T6b6kogemus,

6.3.Ametialased lisateadmised ja oskused: vastauadiku teenistuse seaduse nduetele,
teadmised KOV korraldust ja avalikku haldust regulate Oigusaktide osas, hea
suhtlemisoskus, meeskonnat66 alased teadmisedyaeib

6.4.Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel.

6.5Arvutioskus: raamatupidamisprogrammiga EEVA addise oskus, Word tekstitdotlus,
Excel tabelarvutus, E-post, Internet.

6.6.Isiksuseomadused: olulise eristamise oskusng@iésivéime, kohusetunne, otsustus-ja
vastutusvbime, usaldusvaarsus, tapsus korrektsu@mev kohaneda muudatustega
téoulesannetes, voime todtada stabiilselt ja r&blilpingeolukorras, lojaalsus ja orienteeritus
omavalitsuse huvidele.

VII Ametijuhendi muutmine
7.Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatustieiseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus Umber korraldada t66d vallavalitsuses.
ALLKIRJAD
TooOtaja ees-ja perekonnanimi: MARGOT PEEDIMAA
Allkiri:
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