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TARTU  VALLAVALITSUSE PEARAAMATUPIDAJA  AMETIJUHEND

1.  ÜLDSÄTTED

1.1 Ametikoha nimetus
pearaamatupidaja

1.2. Ametisse nimetamine
vallavanem

1.3. Kellele allub

vallavanem

1.4. Alluvad


raamatupidajad

1.5. Asendaja

raamatupidaja

1.6. Keda asendab

 raamatupidajat

2  TEENISTUSÜLESANDED

  Pearaamatupidaja teenistusülesanneteks on:

2.1 raamatupidamisalast töö korraldamine Tartu Vallavalitsuses;

2.2  raamatupidamisosakonna töö juhtimine;

2.3  eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise projektide koostamine;

2.4 eelarve täitmise kontrolli ja aruandluse korraldamine;

2.5  raamatupidamisaruannete koostamise ja esitamise korraldamine;

2.6  statistiliste aruannete koostamine ja esitamise korraldamine;

2.7 oma tegevusalase info levitamine vallavalitsuse ja volikogu liikmetele;

2.8 ettepanekute tegemine raamatupidamisosakonna töö paremaks korraldamiseks;

2.9 raamatupidamise siseeeskirjade jt osakonna töö valdkonda puudutavate õigusaktide väljatöötamine ja kinnitamiseks esitamine;

2.10  sihtotstarbeliste laekumiste osas laekumise ja kulutamise kohta arvestuse pidamine;

2.11  seab sisse, korrastab ja annab arhiivi raamatupidamisdokumendid;

2.12  investeeringute ja laenude arvestuse pidamine;

2.13  pearaamatu kannete teostamine ja kontrollimine;

2.14  rahaliste dokumentide (otsused, kirjad, lepingud) viseerimine;

2.15 . rahade laekumiste jälgimine;

2.16  vallavalitsusse pöörduvate kodanike ja juriidiliste isikute taotluste kiire lahendamine;

2.17  ühenduse pidamine maavalitsuse, Eesti Vabariigi ametkondade ja valitsusasutustega ning nende juhendmaterjalide tundmine;

2.18  ettepanekute tegemine vallavalitsuse töö paremustamiseks, eelarvete koostamiseks, valla arengu edendamiseks;

2.19  valla elanike konsulteerimine ja abistamine oma kompetentsi piires.

3. PEARAAMATUPIDAJA VASTUTUS

3.1 Pearaamatupidaja vastutab teenistuskohustuste õigeaegse ja korrektse täitmise ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud ametisaladuse, isikuandmete ja ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

3.2 Pearaamatupidaja kohustub kasutama sihtotstarbeliselt tema käsutusse antud vara ning tagama selle heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise.

4.   PEARAAMATUPIDAJA ÕIGUSED

4.1 saada haldusaparaadi töötajatelt, volikogu liikmetelt, vallavalitsuse allasutustelt ja valla osalusega äriühingutelt informatsiooni, dokumente jm, mis on vajalikud temale pandud teenistusülesannete täitmiseks;

4.2 korraldada iseseisvalt raamatupidamisosakonna tööd;

4.3 õigus nõuda tööandjalt rahaliste vahendite hoidmiseks ja kontrollimiseks vastavaid tingimusi ja vahendeid;

4.4 pearaamatupidajale esitatakse viseerimiseks või allakirjutamiseks kõik kirjad ja lepingud, mille täitmine on seotud raamatupidamisega;

4.5  märkida dokumentidele jms oma eitav seisukoht koos vastavate põhjendustega;

4.6 pearaamatupidaja vastutab üksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning ulatuses, millega ta nõus oli;

4.7  teha vallavanemale ettepanekuid raamatupidamisosakonna töötajate tööle võtmiseks, töölt vabastamiseks, ergutamiseks, teenistusülesannete muutmiseks;

4.8  esitada eelarvetaotlus raamatupidamisosakonda puudutavate summade ulatuses;

4.9  saada tööks vajalikku täiendkoolitust, osaleda infopäevadel;

4.10  kasutada tööks arvutit, kopeerimismasinat, faksi, internetiühendust;

4.11  tellida oma tööks vajaminevat erialast perioodikat, osta erialast kirjandust;

4.12  saada puhkust Avaliku Teenistuse Seadusega sätestatud korras.

5.   KVALIFIKATSIOONINÕUDED

5.1 Pearaamatupidajal on erialane kõrgharidus;

5.2 Pearaamatupidaja orienteerub raamatupidamist reguleerivate õigusaktide süsteemis;

5.3 Pearaamatupidaja suudab tagada raamatupidamisosakonna poolt väljaantava dokumentatsiooni vastavuse õigusaktidele;

5.4 Pearaamatupidaja tunneb asjaajamise aluseid;

5.5 Pearaamatupidaja valdab eesti keelt keeleseaduse nõuetele vastavalt.

5.6  Arvuti kasutamise oskus tööks vajalikul tasemel.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit võib muuta üksnes pearaamatupidaja ja vallavanema kokkuleppel.

Ametijuhendiga tutvunud:

.................................................


/nimi/
.................................................


/allkiriri/
.................................................


/kuupäev/

