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AMETIJUHEND

| ULDSATTED

. Ametinimetus - pearaamatupidaja

. Struktuuriiiksus - Kdrgessaare Vallavalitsus
. Otsene juht - vallavanem

. Ametikohale allub - nooremraamatupidaja

. Asendab - nooremraamatupidajat

. Araolekul asendab - abivallavanem

. Teenistusse nimetab - vallavanem

. Teenistusaeg - maaramata

O~NO T, WNPEF

Il AMETIKOHA EESMARK

Eelarvelise raamatupidamise korraldamine vast&keditivale seadusandlusele. Vallavalitsuse ja
valla hallatavate asutuste raamatupidamise komafuza

Il TEENISTUS KOHUSTUSED

1. Korraldab vallavalitsuse ja valla hallatavataetaste raamatupidamist.

2. Korraldab eelarve taitmise arvestust ja aruastdiu

3. Korraldab varade arvestust, Umberhindamistyantuuride Iabiviimist.

4. Korraldab tootasude arvestust ja valjamaksmist.

5. Korraldab aruannete koostamist ja esitamist,puiglutavad raamatupidamise téovaldkonda.
6.Kassa- ja tegelike kulude arvestus, deebitoargegeditoorse volgnevuse arvestus.

7. Rahaliste |[6ppdokumentide viseerimine.

8. Toovaldkonda puudutavate eelndude kooskdlastamin

9. Suhtlemine riigikassaga, pangaulekannete teastam

10. Maksude ja muude rahade laekumiste jalgimine.

11. Oma valdkonnas personali valiku, edutamisé@# abastamise ettepanekute tegemine ja

nende kooskdlastamine.

12. Vajadusel raamatupidamise sise-eeskirjadeggetema valdkonda puudutavate digusaktide
muudatus ettepanekute ja tdienduste tegemine.

13. Muud t6o6iseloomust tulenevad Ulesanded.

14. Avaldustele vastamine vdi vastuste koostanmaaenatupidamist puudutavates kisimustes.

IV VASTUTUS

1. Ametijuhendis satestatud llesannete digeaegg®igtekohase taitmise eest.

2. Raamatupidamise sise-eeskirjadest ja teistet@konda puudutavate digusaktide kinnipidamise
eest.

3. Vigade valjaselgitamise ja kdrvaldamise eeshedapidamises.

4. Ametisaladuste ja ametialase info kaitsmisepjdrhise eest.

5. Varaliselt hoiule ja kasutada antud vara sédena sihiparase kasutuse eest.

Pearaamatupidaja vastutab Uksnes nende dokumeestanis on talle tutvumiseks esitatud ja



ulatuses, millega ta ndus oli.

V OIGUSED TEENISTUSKOHUSTE TAITMISEL

1. Pearaamatupidaja osaleb vajadusel volikoguljawaditsuse istungitel ja komisjonide
koosolekutel, kus on arutusel eelarve taitmisapmatupidamisega seotud kisimused.
Raamatupidajal on digus:

[ mitte allkirjastada dokumente, kui need ei oledid@idas vastavate digusaktidega

] teha ettepanekuid seaduse rikkumises suidi olesiktge vastutusele votmiseks voi vastava
menetluse algatamiseks

1 markida dokumentidele oma eitav seisukoht kootavase pohjendustega

] teha ettepanekuid valla elu probleemide lahendgknjseenuste parandamiseks ja edasi
arendamiseks koigis elu valdkondades

[ saada valla- ja allasutuste tootajatelt oma t&aiieete taitmiseks vajalikke dokumente ja
informatsiooni ning juriidilist abi

[ saada t6oks vajaliku tdiendkoolitust ja nduannet

[ saada astmepalka, toetusi ja lisatasusid vastaaigid korralduse alustele

[ saada puhkust 35 kalendripaeva ja lisapuhkuse pastavalt seadusandlusele (staaz;
lapsepuhkus jne.)

[ kasutada vallavalitsuses ruume, kontoritehnikatygd to0ks vajalike materjale ja seadmeid
1 kasutada teenistusilesannete taitmiseks vall@wamsoi isikliku transpordivahendi kasutusel
saada kompensatsiooni vastavalt kehtestatud mééruse

VI KVALIFIKATSIOONI NOUDED 1. Keskharidus ja sellel lisanduv erialane ettevalmistus
(diplom).

2. Eesti Vabariigi seadusandluse tundmine oma &8ailinete valdkonnas.

3. Hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, kohusetunne.

4. Ametikohale vajalik arvutikasutus oskus.

5. Eesti keel kdnes ja kirjas.

6. Autojuhilubade olemasolu (B-kategooria). VIl ANIBUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v6ib muuta Uksnes pearaamatupidayaliavanema kokkuleppe alusel voi
vallavanema poolt enne uue pearaamatupidaja tdbestd) samuti juhul, kui muudatuste aluseks
on kehtivad digusaktid.

VIl LOPPSATTED

Ametijuhendiga tutvunud ja teadlik teenistuskohstsst.



