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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

. Raamatupidamisarvestuse teostamine, palgaarvestus, maksude arvestus, tulude ja kulu-

de, nduete ja kohustuste kajastamine raamatupidamisarvestuses.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha toolilesanne

Soovitud tulemus / vdljund

3.1. Uldhariduskoolide, sh Piilinsi lasteaed,
(va Prangli Kool) to6tajate ning teiste lepingu-
liste td6otajate tddtasu ja hlvitiste arvestus
vastavalt esitatud lepingutele, kaskkirjadele,
toGajatabelitele  ning  teistele  téotasu
arvestusdokumentidele.

3.1. Tootasu arvestuse aluseks olevad doku-
mendid on kontrollitud ning t6dtasu arvestus
on teostatud seadusparaselt ja tdhtaegselt.

3.2. Uldhariduskoolide, sh Piilinsi lasteaed,
(va Prangli Kool) to6tajate toovoimetuslehtede
andmete edastamine Tervisekassa e-teenuse
kaudu.

3.2. Toovoimetuslehtede info tervisekassale
tahtaegselt edastatud.

3.3. Uldhariduskoolide, sh Piilinsi lasteaed,
(va Prangli Kool) toétajate puhkusereservi
kontroll ja kajastamine raamatupidamisarves-
tuses.

3.3. Puhkusereservi arvestus on kontrollitud ja
kajastatud tahtaegselt.

3.4. Uldhariduskoolide, sh Puiinsi lasteaed,
(va Prangli Kool) tb6aja ja -tasu statistiliste
aruannete esitamine.

3.4. Aruanded on esitatud tahtaegselt.

3.5. Sidekulude arvestuse pidamine ning
mobiilse parkimise ja mobiiliga teostatud mak-
sete kohta arvete koostamine ja valjastamine.

3.5. Arved on koostatud ja esitatud iga kuu.

3.6. Vallavalitsuse teenistujate osas aruand-
vate isikutega (lahetus- ja majanduskulud)
arvelduste pidamine.

3.6. Lahetus- ja majanduskulude arvestus
aruandvate isikutega on peetud vastavalt valla
raamatupidamise sise-eeskirjale.
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3.7. Vallavalitsuse e-arvekeskuses ostu- ja
muugiarvete kontrollimine, kinnitamisele suu-
namine, vajadusel konteerimine ja kulude jao-
tamine ning tlekandedokumentide ettevalmis-
tamine ja llekannete teostamine.

3.7. Ostu- ja midlgiarvete kontrollimine ja kin-
nitamine on toimunud vastavalt valla raamatu-
pidamise sise-eeskirjale.

3.8. Huvikoolide &ppetasu, Uhekordsete tee-
nuste ja dppevahendite rendiarvestus. Arvete
koostamine, valjastamine ja tasumiste jalgi-
mine.

3.8. Arvestus on peetud korrektselt, arved 6i-
geaegselt valjastatud.

3.9. Valla korterite, mitteeluruumide ning uld-
hariduskoolide ruumide UUri arvete koosta-
mine ja valjastamine, tasumiste jalgimine.

3.9. Arved on vastavalt esitatud algdokumen-
tidele digeaegselt valjastatud.

3.10. Uldhariduskoolide iihekordsete teenuste
ja stindmuste arvete koostamine, valjastamine
ja tasumiste jalgimine.

3.10. Arved on vastavalt esitatud algdokumen-
tidele digeaegselt valjastatud.

3.11. Kohalike maksude arvete valjastamine.

3.11. Arved on vastavalt esitatud algdokumen-
tidele digeaegselt valjastatud.

3.12. Koduse lapse toetuse ja erakooli toe-
tuse valjamaksete teostamine

3.12. Valjamaksed on tehtud kehtestatud kor-
ras vastavalt esitatud algdokumentidele.

3.13. Laekumata nduete jalgimine ja volglas-
tega tegelemine.

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

3.14. Vblgnikele meeldetuletuste saatmine
ning tehtud toimingute kohta pearaamatupida-
jale Glevaate esitamine

3.14. Meeldetuletused on saadetud ja Ulev-
aade esitatud tahtaegselt.

3.15. Maksekasu kiirmenetluse algatamine.

3.15. Maksekasu kiirmenetlus on algatatud
vastavalt valla raamatupidamise sise-eeskir-
jale.

3.16. Projektide aruandluseks Uldharidus-
koolide, sh Plulnsi lasteaed, (va Prangli Kool)
palgaarvestuse osas projektijuhile vajalike val-
javotete tegemine ja valjastamine.

3.16. Vajalikud valjavétted ning andmed on
esitatud korrektselt ja digeaegselt.

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

3.17. Saldod paeva alguses ja I16pus vastavad
valjavotetele. Kdik sissetulekud on kontrollitud
ja digesti sisestatud.

3.18. Vallavalitsuse pangakaardiga tehtud
ostutehingute kajastamine.

3.18. Pangakaardiga tehtud ostutehingud on
kajastatud vastavalt raamatupidamise sise-
eeskirjale.

3.19. Majandusaasta aruande koostamises
osalemine, oma valdkonna andmete esita-
mine. Too6tajate ja tddjoukulude aruande koos-
tamine ja sisestamine. Aruande koostamiseks
vajalike andmete kogumine, slstematiseeri-
mine ja analtdsimine.

3.19. Aruande koostamiseks vajalikud and-
med on digeaegselt esitatud. Téotajate ja too-
jbuaruanne on digeaegselt esitatud.

3.20. Vajadusel osalemine aastainventuurides
pearaamatupidaja ettepanekul.

3.20. Inventuurides on osaletud.

3.21. Valdkonna teabenduetele ja kirjadele
vastamine.

3.21. Teabenduetele ja kirjadele on vastatud
tahtaegselt

3.22. Teenistuskohaga seotud muude vahetu
juhi poolt antud Ulesannete taitmine.

3.22. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
tentselt tdidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. To6kogemus:

soovitavalt majandusalane kdrgharidus.
valdkonnas vahemalt 3 aastat.
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4.3.

4.4.

4.5.

Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmebaase.

Keeleoskus: korgtasemel eesti keele oskus Uhe vddrkeele oskus
suhtlustasandil.

Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste os-
kuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse to6kor-
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 koostédoskus ning kuulamisoskus.

4.6 Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvbime, algatusvéime, anallusivdime,

5.

korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus, tasakaalukus, voime
tédtada pingeolukorras.

OIGUSED

Raamatupidajal on digus:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.
5.7.

6.

saada oma td6dks vajalikke juhendmaterjale, dokumente, andmeid ja informatsiooni teistelt
vallavalitsuse struktuurilksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

nduda vallavalitsuse struktuuritiksustelt ja hallatavatelt asutustelt tdoks vajalike dokumen-
tide ja aruannete nduetekohast ja digeaegset esitamist;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

votta vastu otsuseid oma padevuse piires;

teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, arutada rahandusosakonna juhatajaga
teenistuse td6tulemusi ja edaspidiseid tdollesandeid:;

allkirjastada raamatupidaja asendamisel kassadokumente;

kasutada téoulesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

VASTUTUS

Raamatupidaja vastutab:

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

7.

7.1.
7.2.
7.3.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

talle 166 kaigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning muu
konfidentsiaalsena saadud voi todalaseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;
KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest;
téokorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete taitmise eest;

tema kasutusse ja kasutusse antud vallavara heaperemeheliku kasutamise eest.

TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
arvutitdokoht;

mobiiltelefon ja kdnepakett;

teenistuseks vajalikud muud tédvahendid ja kontoritarbed.
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8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib Té6andja 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




