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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ASENDAJA:

1.6. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
2.1.

pearaamatupidaja
todlepinguline teenistuja
rahandusosakond
rahandusosakonna juhataja
raamatupidajad
raamatupidajad

Viimsi vallavalitsuse raamatupidamise t66 korraldamine ja juhtimine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha toolilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Viimsi vallavalitsuse ja valla hallatavate
asutuste majandusarvestuse pidamise korral-
damine.

3.1. Vallavalitsuse raamatupidamine ja
aruandlus on korraldatud eesmargiparaselt
vastavalt raamatupidamise seadusele ja teis-
tele raamatupidamist reguleerivatele digusak-
tidele.

3.2. Prangli Kooli téotajate ning muude lepin-
guliste tootajate toodtasu ja hlvitiste arvestus
vastavalt esitatud lepingutele, kaskkirjadele,
téGajatabelitele  ning teistele  tédtasu
arvestusdokumentidele.

3.2. Tootasu arvestuse aluseks olevad doku-
mendid on kontrollitud ning tédtasu arvestus
on teostatud seadusparaselt ja tdhtaegselt.

3.3. Prangli Kooli t66vdimetuslehtede and-
mete edastamine Tervisekassa e-teenuse
kaudu.

3.3. Toovoimetuslehtede info haigekassale
tahtaegselt edastatud.

3.4. Prangli Kooli tootajate puhkusereservi
kontroll ja kajastamine raamatupidamisarves-
tuses.

3.4. Puhkusereservi arvestus on kontrollitud
ja kajastatud tahtaegselt.

3.5. Prangli Kooli, tddaja ja -tasu statistiliste
aruannete esitamine.

3.5. Aruanded on esitatud tahtaegselt.

3.6. Konsolideeritud majandusaasta aruande
koostamise korraldamine ning juhtimine ja esi-
tamine. Selle koosseisus oleva valla raamatu-
pidamisaruande koostamine.

3.6. Majandusaasta aruanne on koostatud
korrektselt ja digeaegselt.

3.7. Valla arituhingute ja sihtasutuse ndusta-
mine ja juhendamine konsolideeritud majan-
dusaasta aruande koostamisel.

3.7. Nouanded on asjatundlikud ning koos-
kolas digusaktidega.
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3.8. Pohivarade ja bilansivalise vara arvestus.
Varaga tehtavate tehingute kajastamine
raamatupidamises. Vastavalt vajadusele
muude varade seisu kirjeldavate aruannete
koostamine.

3.8. Varad on raamatupidamises odigesti ja
Oigeaegselt arvele vbetud. Tehingud on ndue-
tekohaselt vormistatud.

3.9. Pbhivarade ja bilansivaliste varade aasta-
inventuuride labiviimise korraldamine valla-
valitsuses ja hallatavates asutustes. Inven-
tuuri I6pparuande koostamine.

3.9. Inventuurid on tahtaegselt 1abi viidud.

3.10. Valla hallatavate asutuste juhtide ja vald-
kondade eest vastutavate isikute néustamine
ja juhendamine raamatupidamisalastes kisi-
mustes.

3.10. Hallatavate  asutuste
valdkondade eest vastutavad
asjatundlikult ndustatud.

juhid ja
isikud on

3.11. Uldhariduskoolide  e-arvekeskuses
ostuarvete kontrollimine, kinnitamisele
suunamine, vajadusel konteerimine ning ule-
kandedokumentide ettevalmistamine ja Ule-
kannete teostamine.

3.11. Ostu- ja muugiarvete kontrollimine ja
kinnitamine on toimunud vastavalt valla raa-
matupidamise sise-eeskirjale.

3.12. Uldhariduskoolide tdotajate osas
aruandvate isikutega (lahetus- ja
majanduskulude) arvelduste pidamine.

3.12. Lahetus- ja majanduskulude arvestus
aruandvate isikutega on peetud vastavalt valla
raamatupidamise sise-eeskirjale.

3.13. Ostjatelt laekumata nduete menetlemise
korraldamine. Volgnikest Ulevaate ja algatatud
maksekasu kiirmenetlustest Ulevaate oma-
mine.

3.13. Volglastega on tegeletud vastavalt valla
raamatupidamise sise-eeskirjale.

3.14. Nouete, kohustuste ja ettemaksude
arvestuse jalgimine. Ebatdenaoliste ja lootu-
setute nduete bilansivaline arvestus. Ettepa-
neku tegemine osakonna juhatajale nduete
ebatdendaoliseks tunnistamise kohta.

3.14. Arvestus on tapne ja peetud vastavalt
valla raamatupidamise sise-eeskirjale.

3.15. Kassast sularaha valjamaksmisel valja-
mineku orderi allkirjastamine.

3.15. Véljamineku orderid on allkirjastatud.

3.16. Pearaamatu koostamine ja saldode 6ig-
suse kontroll. Keskkonnaameti ning Maksu- ja
Tolliameti teatiste alusel maksutulude
kajastamine.

3.16. Pearaamat on igakuuliselt koostatud ja
kontrollitud.

3.17. Saldoandmike koostamine, saldode
vordlemine ja andmike esitamine saldo-and-
mike infoststeemi.

3.17. Saldoandmikud on sisestatud ning sal-
dode vdrdlus on teostatud vastavalt Uldeeskir-
jas kehtestatud korras ja tdhtaegadel.

3.18. Makseandmiku edastamine vastutava
ministeeriumi infostisteemi.

3.18. Makseandmik on sisestatud tahtaegselt.

3.19. Bilansipaeva seisuga saldode vordle-
mine ja saadetud teatistele vastamine.

3.19. Saldod on vorreldud, teatistele tdhtaeg-
selt vastatud.

3.20. Koondmaksudeklaratsioonide (t66tasu-
ja sotsiaalmaksete deklaratsioon, erisoodus-
tuste deklaratsioon, isiklike autode ametialase
kasutamise kulude hlvitamise deklaratsioon,
fuusiliste isikute poolt tasutud koolituskulude
deklaratsioon jm seadusega ndutud deklarat-
sioonid) koostamine ja esitamine elektroonili-
ses vormis Maksu- ja Tolliametile.

3.20. Deklaratsioonid on koostatud ja esitatud
tahtaegselt.
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3.21. Sihtfinantseerimistega, sh antud ja saa-
dud toetustega seotud nduete ja kohustuste
Ule arvestuse pidamine ning Ulekannete teos-
tamine.

3.21. Nouded ja kohustused on kajastatud
vastavalt eeskirjadele, Ulekanded on teostatud
tahtaegselt.

3.22. Valisrahastusega projektide raamatupi-
damiskannete teostamine vastavalt projekti-
juhilt saadud informatsioonile. Projektijuhile
aruandluseks vajalike pearaamatu valjavotete
tegemine ja valjastamine.

3.22. Kanded on tehtud ja vajalikud valjavotted
ning andmed on esitatud Kkorrektselt ja
digeaegselt.

3.23. Haridus- ja huviharidusteenuste arvete
koostamine ja esitamine teistele KOV-dele, ja
tasumiste jalgimine.

3.23. Arved on esitatud tahtaegselt ja vasta-
valt esitatud algdokumentidele.

3.24. Panga valjavotete todtlemine, igapae-
vaste laekumiste sisestamine ja saldode kont-
roll.

3.24. Saldod paeva alguses ja I16pus vastavad
valjavotetele. Koik sissetulekud on kontrollitud
ja digesti sisestatud.

3.25. Valdkonna kirjadele ja teabenduetele
vastamine.

3.25. Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
tahtaegselt.

3.26. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud Glesannete taitmine.

3.26. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
tentselt taidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:

4.3. Arvutioskus:
andmebaase.

4.4. Keeleoskus:
suhtlustasandil.

4.5. Teadmised ja oskused:

majandusalane kdrgharidus.
valdkonnas vahemalt 3 aastat.
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja

korgtasemel eesti keele oskus, Uhe vdorkeele oskus

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste os-
kuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse tookor-
ralduse ja ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ametikir-
jade koostamise ja vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise ja
anallusioskus, oskus planeerida tooprotsessi ja kavandatud
tegevused ellu viia, vdga hea suuline ja kirjalik enesevaljen-
dusoskus, hea suhtlemis- ja koostddoskus ning kuulamisoskus.

4.6 Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu

otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires, algatusvdime, ana-
lUUsivdime, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus, tasakaalukus,
vdime té6tada pingeolukorras.

5. OIGUSED
Pearaamatupidajal on digus:

5.1. saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja
informatsiooni teistelt vallavalitsuse struktuuriliksustelt ja valla hallatavatelt asutustelt;

5.2.

nduda vallavalitsuse struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt tdoks vajalike dokumen-

tide ja aruannete nduetekohast ja digeaegset esitamist;

5.3.
mahus;
5.4.

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tédiendkoolitust eelarves ettenahtud

votta vastu otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires;
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5.5. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, arutada rahandusosakonna juhatajaga
teenistuse tddtulemusi ja edaspidiseid tooulesandeid:;

5.6. allkirjastada raamatupidaja asendamisel kassadokumente;

5.7. kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Pearaamatupidaja vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. igapaevatdds andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimdtete
jargimise eest;

6.3. tookorralduse reeglite, tule- ja td6ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
tédvahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise
eest;

6.5. valjastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest ning seoses tooko-
hustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis voivad kahjustada vallavalitsuse
huve, konfidentsiaalsuse sailimise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 tahenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1. sulearvutit;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud téévahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib Tédandja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma
Allkirjastatud digitaalselt

Nimi AllKiri Kuupaev




