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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

raamatupidaja

téolepinguline teenistuja
rahandusosakond
rahandusosakonna juhataja
pearaamatupidaja, raamatupidaja
pearaamatupidaja, raamatupidaja

2.1. Raamatupidamisarvestuse teostamine, sealhulgas palgaarvestus, maksude arvestus,
tulude ja kulude, nduete ja kohustuste kajastamine raamatupidamisarvestuses.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha toolilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate
asutuste (va uldhariduskoolid) to6tajate ning
teiste lepinguliste tdotajate tdodtasu ja huvi-
tiste arvestus vastavalt esitatud kaskkirja-
dele, tddajatabelitele, lepingutele, ning teis-
tele to6tasu arvestusdokumentidele.

3.1. Tdodtasu arvestuse aluseks olevad doku-
mendid on kontrollitud ning tédtasu arvestus on
teostatud seadusparaselt ja tahtaegselt.

3.2. Volikogu liikmetele, volikogu alatiste
komisjonide liikkmetele ja volikogu kantselei
juhatajale tasu ja hdvitiste arvestamine ja
valjamaksmine.

3.2. Tasud on arvestatud vastavalt kehtivale
korrale.

3.3. Toovoimetuslehtede (va Uldharidus-
koolid) andmete edastamine Tervisekassa
e-teenuse kaudu.

3.3. Toovoimetuslehtede info tervisekassale
tahtaegselt edastatud.

3.4. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste (va
uldhariduskoolid) teenistujate puhkusere-
servi kontroll ja kajastamine raamatupidami-
sarvestuses.

3.4. Puhkusereservi arvestus on kontrollitud ja
kajastatud tahtaegselt.

3.5. Riigieelarvest puhkusetasu ja keskmise
toéotasu hivitise taotlemise andmiku koosta-
mine ja esitamine SKA-le.

3.5. Andmik on koostatud korrektselt ja esitatud
tahtaegselt.

3.6. Vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate
asutuste (va uldhariduskoolid) td6aja ja -tasu
statistiliste aruannete esitamine.

3.6 Aruanded on esitatud tahtaegselt.

3.7. Koostdds personaliosakonnaga koha-
liku omavalitsuse personali- ja palgastatis-
tika aruannete koostamine.

3.7. Aruanne on koostatud korrektselt ja esita-
tud tahtaegselt.
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3.8. Hallatavate asutuste (va vallavalitsus ja
Uldhariduskoolid) to6tajate osas aruandvate
isikutega (lahetus- ja majanduskulude) arvel-
duste pidamine.

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

3.9. Sularahatehingute teostamine, sissetu-
leku- ja valjaminekuorderite vormistamine,
saldode kontroll.

3.9. Sularahatehingud on teostatud korrektselt
vastavalt valla raamatupidamise sise-eeskirjale.

3.10. Sotsiaaltoetuste valjamaksete teosta-
mine.

3.10. Valjamaksed on tehtud kehtestatud korras
vastavalt esitatud algdokumentidele.

3.11. Hallatavate asutuste (va Uldharidus-
koolid ja vallavalitsus) e-arvekeskuses ostu-
ja muugiarvete kontrollimine, kinnitamisele
suunamine, vajadusel konteerimine ning ule-
kandedokumentide ettevalmistamine ja ule-
kannete teostamine.

3.11. Ostu- ja muugiarvete kontrollimine ja kin-
nitamine on tehtud vastavalt valla raamatupida-
mise sise-eeskirjale.

3.12. Erisoodustusmaksude d&igeaegne
kajastamine raamatupidamisprogrammis.

3.12. Erisoodustusmaksud on &igesti kajasta-
tud.

3.13. MLA Viimsi Lasteaiad kohatasude ja
toiduraha arvete koostamine, valjastamine
ja tasumiste jalgimine.

3.13. Arved on vastavalt esitatud algdokumenti-
dele digeaegselt valjastatud.

3.14. Hallatavate asutuste (va Uldharidus-
koolid) Guri, Uhekordsete teenuste ja sund-
muste arvete koostamine, valjastamine ja
tasumiste jalgimine.

3.14. Arved on vastavalt esitatud algdokumenti-
dele digeaegselt valjastatud.

3.15. Ajalehe Viimsi Teataja kuulutuste ja
reklaami eest arvete koostamine, valjasta-
mine ja tasumiste jalgimine.

3.15. Arved on vastavalt esitatud algdokumenti-
dele digeaegselt valjastatud.

3.16. Viimsi valivéljakute ja edasiesitatavate
arvete koostamine, véljastamine ja tasumise
jalgimine.

3.16. Arved on vastavalt esitatud algdokumenti-
dele digeaegselt valjastatud.

3.17. Laekumata nduete jalgimine ja vdlglas-
tega tegelemine.

3.17. Vélglastega on tegeletud vastavalt valla
raamatupidamise sise-eeskirjale.

3.18. Volgnikele meeldetuletuste saatmine
ning tehtud toimingute kohta pearaamatupi-
dajale Ulevaate esitamine.

3.18. Meeldetuletused on saadetud ja Ulevaade
esitatud tahtaegselt.

3.19. Maksekasu kiirmenetluse algatamine.

3.19. Maksekasu kiirmenetlus on algatatud vas-
tavalt valla raamatupidamise sise-eeskirjale.

3.20. Projektide aruandluseks vallavalitsuse
teenistujate ja hallatavate asutuste (va lld-
hariduskoolid) palgaarvestuse osas projekti-
juhile vajalike valjavotete tegemine ja valjas-
tamine.

3.20. Vajalikud valjavétted ning andmed on esi-
tatud korrektselt ja digeaegselt.

3.21. Panga valjavotete t66tlemine, igapae-
vaste laekumiste sisestamine ja saldode
kontroll.

3.21. Saldod paeva alguses ja I6pus vastavad
valjavotetele. Koik sissetulekud on kontrollitud
ja bigesti sisestatud.

3.22. Majandusaasta aruande koostamises
osalemine, oma valdkonna andmete esita-
mine. TooOtajate ja t66j6ukulude aruande
koostamine ja sisestamine. Aruande koosta-
miseks vajalike andmete kogumine, suste-
matiseerimine ja analtdsimine.

3.22. Aruande koostamiseks vajalikud andmed
on Oigeaegselt esitatud. Tootajate ja t66-
jéuaruanne on digeaegselt esitatud.
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3.23. Isikliku sdiduauto kasutamise kulude | 3.23. Isikliku séiduauto t66- ja ametisditudeks
hivitamise Ulekannete teostamine. Arve val- | kasutamise kulud on hdvitatud vastavalt valla-
jastamiseks sdidupaevikul kajastatud parki- | valitsuse raamatupidamise sise-eeskirjale.

miste info edastamine vastutavale raamatu-

mine.

pidajale.

3.24. Aastainventuurides osalemine pea- 3.24. Inventuurides on osaletud.

raamatupidaja ettepanekul.

3.25. Valdkonna kirjadele ja teabendbue- 3.25. Teabenbuetele ja kirjadele on vastatud
tele vastamine. tahtaegselt.

3.26. Teenistuskohaga seotud muude 3.26. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompetent-
vahetu juhi poolt antud Ulesannete tait- selt taidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4 1. Haridus:
4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:

4 .4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6 Isikuomadused:

5. OIGUSED
Raamatupidajal on digus:

soovitavalt majandusalane kdrgharidus.

valdkonnas ndutav vahemalt 3 aastat.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmebaase.

korgtasemel eesti keele oskus Uhe voorkeele oskus
suhtlustasandil.

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste os-
kuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t66kor-
ralduse ja ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ametikir-
jade koostamise ja vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise ja
anallitsioskus, vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus,
hea suhtlemis- ja koostddoskus ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvbime, algatusvbéime, anallusivdime,
korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus, tasakaalukus, voime
toéotada pingeolukorras.

5.1. saada oma t66ks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni teistelt
vallavalitsuse struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2. nduda vallavalitsuse struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt t66ks vajalike dokumen-
tide ja aruannete nduetekohast ja digeaegset esitamist;

5.3. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud

mahus;

5.4. votta vastu otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires;

5.5. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, arutada rahandusosakonna juhatajaga
teenistuse tddtulemusi ja edaspidiseid todulesandeid;

5.6. allkirjastada kassadokumente;

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

6. VASTUTUS
Raamatupidaja vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
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6.3. talle t66 kaigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning muu
konfidentsiaalsena saadud voi tddalaseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;
6.4. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I16ike 1 ja 2 tAhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest;

6.5. tdokorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete taitmise eest;

6.6. tema kasutusse ja kadsutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitookoht;
7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud téévahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib Tédandja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid

vdi vajadus t66 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Allkirjastatud digitaalselt

Nimi AllKiri

Kuupaev




