RAAMATUPIDAMISE JUHI

AMETIJUHEND

1.Ametikoha eesmärk ja üldsätted

1.1.Põhieesmärgiks on valla raamatupidamise korraldamine nii, et oleks tagatud aktuaalse, olulise, objektiivse ja võrreldava informatsiooni saamine Vändra valla eelarve täitmise ja majandustegevuse kohta, lähtudes heast raamatupidamistavast.

1.2.Raamatupidamise juhi nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3.Raamatupidamise juht allub oma ülesannete täitmisel vallavanemale.

1.4.Raamatupidamise juhile alluvad vanem-raamatupidaja ja raamatupidaja-kasssapidaja-arhivaar tema raamatupidaja-kassapidaja teenistusülesannete ulatuses.

1.5.Raamatupidamise juhi äraolekul asendab teda vanem-raamatupidaja.

1.6.Ramatupidamise juht asendab vanem-raamatupidajat ning vallavanema käskkirja alusel ka teisi haldusaparaadi töötajaid.

2.Teenistusülesanded

2.1.Valla raamatupidamise korraldamine, töökorralduste ja tööülesannete andmine alluvatele vastavalt seadusandlusele ja raamatupidamise sise-eeskirjale.

2.2.Rahaliste dokumentide (otsused, kirjad, lepingud) viseerimine.

2.3.Kõigi majandustehingute dokumenteerimise korraldamine.

2.4.Sissetulnud arvete konteerimine.

2.5.Valla varade arvestuse korraldamine.

2.6.Raamatupidamise dokumentide säilitamise kindlustamine kuni arhiivi andmiseni.

2.7.Tulude-kulude arvestamine vastavalt kehtestatud klassifikaatorile (tegevusala, osa. peatükk, artikkel).

2.8.Raamatupidamise perioodiliste aruannete (eelarve täitmise kassapõhine kuuaruanne) koostamine ja esitamine maavalitsuse rahandusosakonnale ja rahandusministeeriumile.

2.9.Valla koondbilansi ja aastaaruande koostamine koos seaduses ettenähtud lisadega ja esitamine rahandusministeeriumile.

2.10.Raamatupidamisalaste statistiliste aruannete koostamine ja esitamine.

2.11.Oma tegevuse alase info andmine volikogu ja komisjonide liikmetele ja vallavalitsuse töötajatele.

2.12.Raamatupidamise sise-eeskirja jt. oma valdkonda puudutavate õigusaktide väljatöötamine ja kinnitamiseks esitamine.

2.13.Osalemine eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise projektide koostamisel.

2.14.Eelarve täitmise kontrollimine ja aruannete koostamine.

2.15.Allasutuste juhtide raamatupidamisalane juhendamine ja kontrollimine.

2.16.Jooksvate küsimuste lahendamine raamatupidamise valdkonnas.

2.17.Ühekordsete vallavanema poolt antavate seaduslike korralduste täitmine.

3.Õigused

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

3.2.Nõuda allasutuse juhtidelt ja vallavalitsuse töötajatelt tööalaseid andmeid.

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

3.4.Oma valdkonnas ettepanekute  tegemine personali valikuks, tööle võtmiseks, edutamiseks, töölt vabastamiseks.

3.5.Ettepanekute tegemine raamatupidamise paremaks korraldamiseks.

3.6.Saada raamatupidamisalast täiendkoolitust.

4.Vastutus

4.1.Ametijuhendis sätestatud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest.

4.2.Raamatupidamisprogrammi Pmen sihipärase kasutamise ja selle hooldamise korraldamise eest.

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

4.4.Vastutab üksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning ulatuses, millega ta nõus oli.

5.Kvalifikatsioon

5.1.Raamatupidamise juhi peab olema majandusalane kõrgharidus.

5.2.Arvuti kasutamise oskus.

5.3.Pidev erialane täiendkoolitus.

5.4.Soovitav omada autojuhilube.

