RAAMATUPIDAJA-ARHIVAARI

AMETIJUHEND

1.Ametikoha eesmärk ja üldsätted

1.1.Põhieesmärgiks on arvestuse pidamine teenuste ostjatega, sularahaarvelduste tegemine ja vallavalitsuse dokumentide arhiveerimine.

1.2.Raamatupidaja-kassapidaja-arhivaari nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3.Tööülesandeid annab ja täitmist kontrollib raamatupidamise juht raamatupidaja-kassapidaja teenistusülesannete ulatuses ja vallasekretär arhiiviga seotud teenistusülesannete ulatuses.

1.4.Raamatupidaja-kassapidaja-arhvaari äraolekul asendab teda raamatupidaja-kassapidaja teenistusülesannete ulatuses vanem-raamatupidaja, mõlema äraolekul erandolukorras raamatupidamise juht. Arhiiviga seotud töö asendamist korraldab vallasekretär.

1.5.Raamatupidaja-kassapidaja-arhivaar võib asendada vanem-raamatupidajat jooksvates küsimustes.

2.Teenistusülesanded

Raamatupidaja-kassapidajana –

2.1.Sularaha vastuvõtmine füüsilistelt isikutelt ja asutustelt.

2.2.Majanduskulude, toetuste jt. summade väljamaksmine kassast.

2.3.Kassasse laekunud ja väljamakstud summade üle arvestuse pidamine, kassa sissetuleku- ja väljaminekuorderite vormistamine, sularahatehingute konteerimine.

2.4.Suhtlemine pankadega, pangast raha toomine, raha viimine panka.

2.5.Arvete koostamine ja arvete registri pidamine.

2.6.Koostatud arvete konteerimine, konto 1450-nõuded ostjate vastu pidamine.

2.7.Kommunaalmaksete arvestuslehtede koostamine, maksete üle arvestuse pidamine.

2.8.Allasutuse küttekulude arvestus.

2.9.Koolide toidupäevade arvestus.

2.10.Kassaga seotud dokumentide säilitamise kindlustamine kuni arhiivi andmiseni.

2.11.Muud ühekordsed raamatupidamise juhi poolt antud ülesanded.

Arhivaarina-

2.12.Dokumentide loetelu koostamine.

2.13.Paberdokumentide korrastamine.

2.14.Arhivaalide loetelu korrastamine.

2.15.Arhivaalide hävitamine.

2.16.Arhivaalide säilitamine asutuses.

2.17.Arhivaalide üleandmine Pärnu arhiivi.

3.Õigused

3.1.Nõuda allasutuse juhtidelt või teistelt isikutelt õigeaegselt ja korrektselt esitatud algdokumente oma teenistusülesannete täitmise jaoks.

3.2.Nõuda allasutuste juhtidelt ja vallavalitsuse töötajatelt tööalaseid andmeid.

3.3.Saada raamatupidamise ja arhiivitööalast täiendkoolitust.

3.4.Nõuda tema vastutuse all olevate materiaalsete väärtuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.

4.Vastutus

4.1.Ametijuhendis sätestatud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest.

4.2.Raamatupidamisprogrammi Pmen sihipärase kasutamise eest.

4.3.Talle teatavaks saanud salajase ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest.

5.Kvalifikatsioon

5.1.Raamatupidaja-kassapidaja-arhivaaril peab olema keskeriharidus ja läbinud ametialase koolituse.

5.2.Arvuti kasutamise oskus.

5.3.Pidev erialane täiendkoolitus.

