VANEM-RAAMATUPIDAJA

AMETIJUHEND

1.Ametikoha eesmärk ja üldsätted

1.1.Põhieesmärgiks on vallavalitsuse töötajate ja valla allasutuste töötajate töötasude arvestamine ja maksmine ning valla varade arvestuse pidamine.

1.2.Vanem-raamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3.Tööülesandeid annab ja täitmist kontrollib raamatupidamise juht.

1.4.Vanem-raamatupidaja äraolekul asendab teda raamatupidamise juht või raamatupidaja-kassa-pidaja-arhivaar.

1.5.Vanem-raamatupidaja võib asendada jooksvates küsimustes raamatupidamise juhi ja raamatu- pidaja-kassapidaja-arhivaari tema raamatupidaja-kassapidaja teenistusülesannete ulatuses.

2.Teenistusülesanded

2.1.Vallavalitsuse teenistujate ja valla allasutuste töötajate (edaspidi töötajate) töötasude arvestus ja õigeaegse väljamaksmise tagamine.

2.2.Töötajate töötasukaartide täitmine, töötasu muutumisel muudatuste sisseviimine vastavalt vallavanema korraldustele.

2.3.Töötasudega seotud statistiliste aruannete koostamine ja esitamine.

2.4.Maksudeklaratsioonide koostamine ja Maksuametile esitamine.

2.5.Töötajate ravikindlustuse ja haiguslehtede arvestus ja esitamine Haigekassale.

2.6.Täiendavate puhkusepäevade kohta andmike koostamine ja esitamine Pensioniametile.

2.7.Töötasutõendite koostamine ja väljastamine.

2.8.Töötasude ja maksude tabelite koostamine vastavalt eelarves kinnitatud tegevusaladele ja kululiikidele kuude lõikes.

2.9.Maksekorralduste tegemine ja registri pidamine.

2.10.Varade arvestus ja inventuuride läbiviimiseks dokumentide vormistamine.

2.11.Riigikassale rahade broneeringute ja maksekorralduste tegemine.

2.12.Busside sõidulehtede arvestus ja koondtabelite koostamine kuude lõikes.

2.13.Töötasudega ja varadega seotud aastaaruande lisade koostamine.

2.14.Allasutuste juhtide juhendamine töötasude ja varadega seotud küsimustes.

2.15.Töötasudega ja varadega seotud dokumentide säilitamise kindlustamine kuni arhiivi andmiseni.

2.16.Muud ühekordsed raamatupidamise juhi poolt antud ülesanded.

3.Õigused

3.1.Nõuda allasutuse 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.Saada raamatupidamisalast 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.Vanem-raamatupidajal peab olema kõrgharidus või erialane keskeriharidus.

5.2.Arvuti kasutamise oskus.

5.3.Pidev erialane täiendkoolitus.

