Antsla Vallavalitsus
Pearaamatupidaja
AMETIJUHEND

. Struktuuriiiksus: valla ametiasutus

. Ametikoht: pearaamatupidaja

. Allub: vallavanemale

. Temale alluvad: vanemraamatupidaja ja raamatupidaja

. Asendab: vanemraamatupidajat ja raamatupidajat

. Tema asendaja: vajadusel midratakse asendaja vallavanema késkkirjaga

. Tegevuse eesmirk: Antsla Vallavalitsuse raamatupidamise t60 korraldamine ja juhtimine.
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8. Juhindub: Eesti Vabariigi seadusandlusest ja Antsla valla digusaktidest.

9. Teenistusiilesanded

9.1 raamatupidamisalase t66 korraldamine Antsla Vallavalitsuseses;

9.2 eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise projektide koostamine;

9.3 eelarve tditmise kontrollimine, aruandlus ja majandustegevuse efektiivsuse analiiiis;
9.4 majandusaasta aruande koostamine ja kinnitamiseks esitamine;

9.5 eelarvestrateegia koostamine eelseisva nelja aasta kohta;

9.6 inventuuride ldbiviimise korraldamine;

9.7 maksekorralduste teostamine;

9.8 tootasude digeaegse arvestuse ja viljamaksmise tagamine;

9.9 tootasudelt kinnipeetud ja arvestatud maksude digeaegne tasumine;

9.10 sotsiaaltoetuste digeaegse viljamaksmise tagamine;

9.11 laenukohustuste arvestamine;

9.12 dppelaenude kustutamise korraldamine;

9.13 sihtfinantseeringuteks saadud rahade iile arvestuse pidamine;

9.14 pearaamatu koostamine;

9.15 raamatupidamisaruannete (kuu-, kvartali- ja aastaaruanded) koostamine ja esitamine
vastavalt kehtivale korrale;

9.16 raamatupidamisalase kirjavahetuse pidamine;

9.17 raamatupidamisprogrammis vajalike muudatuste, uuenduste digeaegne sisseviimine;
9.18 vajadusel osalemine vallavalitsuse, vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel;
9.19 raamatupidamise valdkonna digusaktide eelndude viljatdotamine ning vallavalitsuse ja
vallavolikogu istungitel esitamine;

9.20 valla raamatupidamise sise-eeskirjade koostamine;

9.21 raamatupidamisdokumentide sdilitamise ja arhiveerimise tagamine;

9.22 asutuse juhi poolt antud iihekordsete todiilesannete tditmine.

10. Vastutus

10.1 kdesoleva ametijuhendiga ning samuti vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete tapse,
kohusetundliku, omakasupiitidmatu, digeaegse ning diguspdrase tiitmise eest seadusega voi
haldusaktiga sétestatud korras;

10.2 materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende sihipéarase
kasutamise eest;

10.3 talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepddsupiiranguga teabe mitteavalikustamise eest, teiste inimeste eraellu puutuvate andmete
ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest, seda ka pérast teenistussuhte 1dppemist;
10.4 tema késutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

10.5 Teenistuja poolt teenistusiilesannete tditmise kdigus voi t66 tulemusena loodud
intellektuaalne omand kuulub Té6andjale. Teenistujale makstav tootasu sisaldab koiki
autoritasusid tema poolt todtlilesannete tiditmise kdigus voi t66 tulemusena loodud intellektuaalse



omandi eest. Teenistujal ei ole digust nduda nimetatud intellektuaalse omandi eest lisatasu voi
hiivitist. Samuti ndustub Teenistuja nii teenistussuhte kehtivuse ajal kui ka pérast selle 16ppemist
tegema (To0andja ndoudmisel ja kulul) kdik vajaliku selleks, et anda eelnimetatud intellektuaalse
omandi digused 1oplikult To6andjale iile. Teenistuja tagab, et tema poolt loodu ei riku iihegi
kolmanda isiku digusi.

11. Oigused

11.1 saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, vallavalitsuse teenistujatelt ning teistelt Antsla valla
ametiasutustelt andmeid, mis on vajalikud temale pandud iilesannete tiitmiseks;

11.2 osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku kirjandust
vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskdlastatult vahetu iilemusega;

11.3 saada oma t606ks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele;

11.4 saada sdiduauto ametisdiduks kasutamise kulude hiivitamist vastavalt kehtestatud korrale.

12. Ametikohale noutav haridus ja oskused

12.1 peab omama vidhemalt kesk-eriharidust voi keskharidust koos erialase tookogemusega;
12.2 valdama eesti keelt kdnes ja kirjas;

12.3 omama arvutikasutamise oskust (teksti ja tabeltootlus programmid, e-post ja internet);
12.4 olema oma t60s tépne ja korrektne;

12.5 suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus; oskus siilitada rahu probleemsetes olukordades;
12.6 oskus teha meeskonnatdod.

13. Ametijuhendi muutmine

13.1 ametijuhendit ei vOi muuta ametniku ndusolekuta, kui muutuvad oluliselt todiilesannete
taitmiseks kehtestatud nduded, ametijuhendis médratud todililesanded, suureneb oluliselt
teenistusiilesannete maht voi teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk;

13.2 ametijuhendi kehtestab vallavanem;

13.3 ametijuhend muutub ametnikule kohustuslikuks tema poolt sellele allakirjutamise hetkest.

Ametijuhendiga tutvunud:

ees-ja perekonnanimi allkiri kuupéev
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