KINNITATUD

Vallavanema 

EELNÕU

TARTU VALLAVALITSUSE RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1.   ÜLDSÄTTED

1.1. Ametikoha nimetus
raamatupidaja

1.2. Ametisse nimetamine
vallavanem

1.3. Kellele allub

pearaamatupidaja

1.4. Alluvad


puuduvad

1.5. Asendaja

pearaamatupidaja või raamatupidaja

1.6. Keda asendab

pearaamatupidajat või raamatupidajat 

2. TEENISTUSÜLESANDED 

2.1 töötasude õigeaegse arvestuse ja väljamaksmise tagamine;

2.2 sotsiaalmaksu arvestuse pidamine ja aruannete esitamise tagamine;

2.3 üksikisiku tulumaksu arvestuse pidamine ja aruannete esitamise tagamine;

2.4 haiguslehtede vormistamine;

2.5 koolitoidu ja koolipiima arvestuse pidamine

2.6 puhkusereservi arvutamine eelarveliste asutuste lõikes;

2.7 eelarveliste vahendite osas pangaülekannete teostamine, kontrollimine;

2.8 eelarve täitmise jälgimine, pearaamatupidaja informeerimine kõrvalekalletest;

2.9 memoriaalorderite täitmine;

2.10 statistiliste aruannete koostamine ja esitamine oma töölõigus;

2.11 valla elanike konsulteerimine ja abistamine oma kompetentsi piires;

2.12 teenistusülesannete täitmisega seotud dokumentide vormistamine, säilitamine ja arhiivi üleandmine;

2.13 algandmete sisestamine raamatupidamisaruannete vormistamiseks;

2.14 muude kohustuste täitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest ja teistest valla seadusandlikest aktidest;

2.15 ettepanekute tegemine vallavalitsuse töö paremustamiseks, eelarvete koostamiseks, valla arengu tagamiseks.

3. VASTUTUS 

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

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

4. ÕIGUSED

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

4.2 esitada pearaamatupidajale ettepanekuid oma tegevusala paremaks korraldamiseks;

4.3 märkida dokumentidele jms oma eitav seisukoht koos vastavate põhjendustega;

4.4  saada oma tööks vajalikku täiendkoolitust;

4.5  kasutada tööks arvutit, kopeerimismasinat, faksi, internetiühendust;

4.6 saada puhkust Avaliku Teenistuse Seadusega sätestatud ulatuses ja korras.

5. KVALIFIKATSIOON

5.1  Raamatupidajal on vähemalt erialane keskeriharidus või kõrgharidus;

5.2 Raamatupidaja orienteerub raamatupidamist reguleerivate õigusaktide süsteemis;

5.3 Raamatupidaja tunneb asjaajamise aluseid;

5.4 Raamatupidaja valdab eesti keelt keeleseaduse nõuetele vastavalt;

5.5 Arvuti kasutamise oskus tööks vajalikul tasemel.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit võib muuta üksnes raamatupidaja ja pearaamatupidaja kokkuleppel.

Ametijuhendiga tutvunud:

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


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


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


/kuupäev/

