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AMETIJUHEND
| ULDSATTED

. Ametinimetus: Raamatupidaja

. Struktuuriiksus: Kdrgessaare Vallavalitsus

. Alluvus: Pearaamatupidajale

. Ametikohale alluvad: Ei ole

. Asendab: Pearaamatupidajat volituste piires
. Araolekul asendab: Pearaamatupidaja

. Teenistusse nimetab: Vallavanem

. Teenistusaeg: Maaramata

O~NO OIS WN P

Il AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse ja tsentraliseeritud raamatupidagadeallatavate asutuste sularaha operatsioonide
teostamine ja arvestuse pidamine, arvete koostamie- ja kdibevara arvestuse ja aruandluse
korraldamine, aruandlusdokumentide vormistaming niiiud raamatupidamise to6jaotusega ette
nahtud raamatupidamisetoimingute teostamine

Il TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike td0de kvaliteetsenige eest,

eesmargi saavutamiseks: teenistuskohustuste téitmis

3.1. Sularaha arvestus a) elanikelt ja hallatavaseltustelt sularaha vastuvotmine,
vastuvotudokumentide vormista-mine,

b) kassasse laekunud ja valjamakstud summade\v@stase pidamine,

C) pangast raha toomine, raha viimine panka,

d) to6tasude, toetuste ja jms. valjamaksmine jmniksu dokumentide vormistamine,

e) hallatavatele asutustele tulude kogumiseksasdjel kviitungite Ule arvestuse pidamine,
f) muude vajalike kassaoperatsioonide teostamistavalt eeskirjadele

3.2. Kommunaalmaksete arvestus a) kommunaalmasésette koostamine, esitamine, tasumise
jalgimine,

b) tegelemine volglastega

c) lepingute jalgimine

3.3. Oppetasude ja toidurahade arvestus lastealamjis a) tasumisele kuuluvate tasude Ule
arvestuse pidamine, arvete koostamine, tasumigienjigle

b) deklaratsiooni INF 3 koostamine ja esitamine

3.4. Ostjatega arveldused a) arvete koostamingit@neine

b) tasumise jalgimine

3.5. Tasuliste padsmete arvestus paasmete valjastg@ararvestuse pidamine

3.6. Aruandlusdokumentide vormistamine. a) raamdéupisaruanneteks vajalike kokkuvotete
koostamine,

b) statistiliste aruannete koostamine

c) sdidupéevikute arvestus



3.7. Pbhi-ja kdibevara arvestus a) pohivara jadkéla arvelevétmine,

b) amortisatsiooni arvestamine ja kuludesse kandmwastavalt raamatupidamiseseadusele ja
raamatupidamise sise-eeskirjadele,

c) vahevéartusliku vara arvestus,

d) varade inventeerimine

3.8. Varude arvestus a) toiduainete liikumise anses

b) toéovihikute liikumise arvestus

c) Opikute ja muude dppevahendite likumise an®8t9. Bilansivaliste varade arvetus
bilansivéliste varade (sh raamatufond) ule arvespigamine

IV VASTUTUS

4.1 Vallavalitsuse pohi- ja kdibevara arvestusg nahaliste maksete arvestuse ja véljamaksete
digsuse ning tegelikkusele vastavuse eest, raamdatafse arvestuse ja aruannete Gigusaktidele
vastavus.

4.2 Raamatupidaja t60 tulemusena on talle pandurdstieiskohustused digeaegselt ja tapselt
taidetud.

4.3 Teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- gatduse, teiste inimeste perekonna-ja eraellu
puutuvate andmete ning muu ainult asutusesisesskgdmiseks maaratud informatsiooni
konfidentsiaalsus on tagatud.

V ERISATTED

Ametnik vbtab endale taieliku materiaalse vastutae usaldatud rahaliste vahendite hoidmise,
arvestuse ja valjamaksmise eest. Hooletuse, lokakiisttevaatamatuse tottu rahasummade
ebadigel valjamaksmisel hivitab ametnik asutusigatud kahju taies ulatuses.

VI OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja 6igus: a) kassadokumentidele

b) koostatud dienditele ja aruannetele

2. Info saamise digus: a) kulude, tulude ja muui@maksete tdendamiseks vajalike dokumentide
saamise ja ndudmise digus,

b) informatsiooni saamise digus vallavalitsuse aikett ja ametiasutustelt

3. Ettepanekute digus: vallaelu probleemide lahensksks, teenuste parandamiseks ja
edasiarendamiseks koigis valdkondades, raamatumdaskirjade taitmise, muutmise, arvestuse ja
aruandluse parema korraldamise kusimustes

4. Asendamisel Gigus: a) internetipangas Ulekaregemise digus valla pohikontolt méaaratud
limiidi ulatuses

b) té6tasude ja puhkusetasude arvestamine

¢) muud eelnevalt enne asendamist kokkulepitud sinised

5. Puhkuse 6igus: 35 k.p + lisapuhkus teenistustasest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.
6. Ametipalga Oigus: astmepalk, toetused ja lisetamstavalt palgakorralduse alustele.

7. Taienddppe digus saada teenistuseks vajalikkikatse- ja ametialast taiendkoolitust

8. Tootingimused a) kasutada vallavalitsuses rukmetoritehnikat ja muid to66ks vajalike
materjale ja seadmeid

b) kasutada teenistustilesannete taitmiseks valkgati voi isikliku transpordivahendi kasutusel
saada kompensatsiooni vastavalt kehtestatud mégruse

c) kasutada todsisekorraeeskirjades satestatut

VII NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha téitjale kohustuslikud kvalifikatsiaofuded:

1.1. Haridus: keskharidus,

1.2. Ametioskused: tapsus, printsipiaalsus, ndkdBkanalttsivdoime.



1.3. Suhtlemisoskus: hea suhtlemisoskus, pingatallkohusetunne.

1.4. Arvuti kasutamise oskus: raamatupidamiseprogrigle kasutamise piires

2. Kvalifikatsiooni hindamine toimub iga 3 aasteeja

VIIIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi imbervaatamine toimub kord aastas. thuendit voib muuta raamatupidaja ja
vallavanema kokkuleppe alusel, seoses muudatustdigaalitsuse tookorralduses.

IX LOPPSATTED
Ametijuhendiga tutvunud ja teadlik teenistuskohstsst:



