Too6lepingu lisa

PEARAAMATUPIDAJA ASETAITJA AMETIJUHEND

1 ULDOSA
ASUTUS Pérnu Linnavalitsus
STRUKTUURUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade
koosseisule
TOOKOHT Pérnu linn
TOOTAJA Karin Holland
VAHETU JUHT pearaamatupidaja
TOOULESANDEID ANNAB | pearaamatupidaja
KEDA ASENDAB raamatupidajat, pearaamatupidajat
KES ASENDAB 1. asendaja pearaamatupidaja
2. asendaja raamatupidaja

11 TOOKOHA POHIEESMARK

Péarnu Linnavalitsuse ja hallatavate asutuste raamatupidamisarvestuse korrektne ja nduetele
vastava arvestuse pidamine ning aruandluse tarbeks digete andmete tagamine vastavalt
raamatupidamise sise-eeskirjale.

III TOOULESANDED

3.1. Osutab igakiilgset abi raamatupidamise osakonna todtajatele todililesannete tiitmisel.
Pearaamatupidaja asendamisel juhib osakonna t66d, andes osakonna td6tajatele juhiseid ja
korraldusi.

3.2. Noustab vajadusel finants-, maksu- ja raamatupidamisalaselt linnavalitsuse teenistujaid
ja hallatavate asutuste tootajaid.

3.3. Teeb ettepanekuid raamatupidamise sise-eeskirja tdiendamiseks ning muude
tooiilesannete tditmiseks vajalike digusaktide eelndude ettevalmistamiseks voi muutmiseks.

3.4. Osaleb linnavalitsuse finants- ja raamatupidamisvaldkonna arendusprojektide td0s.

3.5. Osaleb Pérnu linna konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamisel.

3.6. Esitab Rahandusministeeriumile makseandmiku.

3.7. Peab bilansiviliste kontode arvestust. Esitab vastava info saldoandmike infosiisteemi
vastavalt Rahandusministeeriumi koostatud bilansiviliste kontode esitamise juhendile.
Koosseisu andmete aluseks vatab palga arvestajate poolt koostatud koondandmed.

3.8. Peab linnavalitsuse kdibemaksuarvestust ja esitab Maksu- ja Tolliametile KMD koos
lisadega. Kontrollib kdibemaksu arvestuse raamatupidamiskontode kdivete ja saldode digsust
iga kuu. Koostab korrigeerimiskanded.

3.9. Kontrollib palga viljamaksete summade vastavust arvestuslehtedega. Kontrollib
futsilistele isikutele vdljamaksmisele kuuluvate summade vastavust rahalehtedega. Teostab
palkade, fiitisilistele isikutele makstavate toetuste ja t69jou maksude maksekorraldused.
Kontrollib vastava pangakonto kéivete ja 10ppsaldo vastavust finantstarkvara
raamatupidamisregistri andmetega. Teeb vajalikud raamatupidamiskanded.

3.10. Teostab siinnitoetuste védljamaksed. Vajadusel osaleb pangas maksekorraldustel teise
kinnitajana.

3.11. Peab jarjepidevat arvestust saadavate ja lackunud sihtfinantseerimiste iile. Kontrollib ja
vordleb iga kvartali 10pu seisuga kdikide sihtfinantseeringute tulude, kulude, nduete ja
kohustiste saldod teise osapoolega sh vastavad vordlused saldoandmiku infosiisteemis.
Koostab sihtfinantseerimise raamatupidamiskanded finantstarkvaras ja edastab vastava
teatise toetuse andjale.

3.12. Peab pohivara investeeringuteks antavate toetuste arvestust. Koostab digeaegselt
vastavate toetuste vidljamaksmiseks raamatupidamiskanded finantstarkvaras.

3.13. Osaleb aastainventuuris.

3.14. Viljastab vajadusel asjaomastele isikutele oma to6valdkonda puudutavaid
raamatupidamisandmeid ja véljavotteid.




3.15. Esitab Maksu ja Tolliametile tdhtaegselt metsamaterjali miiligi teatise.

3.16. Peab riigildivu kulude arvestust ja vordleb e-maksuameti infosiisteemi andmetega.
Vajadusel raamatupidamiskannete teostamine finantstarkvaras.

3.17. Raamatupidamisdokumentide ja toimikute iileandmine arhiivi vastavalt
raamatupidamise sise-eeskirjas toodule.

3.18. Téidab iihekordseid iilesandeid, mis tulenevad jooksvate kiisimuste lahendamise
vajadusest raamatupidamises.

3.19. Asutuse todprotsessides vajalikke sisekorrameetmete jargimine vigade ja pettuste
véltimiseks finantsaruannetes.

3.20. Téidab ilma erikorralduseta t66 iseloomust voi t60 tildisest kdigust tulenevaid
iilesandeid.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada todiilesannete tditmiseks vajalike infostlisteemide juurdepddsudigused ning teavet
ja dokumente.

4.2. Kasutada t60ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.3. Saada tooalaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.4. Teha ettepanekuid tooriithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.5. Teha vahetule juhile ettepanekuid todkorralduse osas.

4.6. Kasutada ja sdilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

4.7. Tagada kdrvaliste isikute juurdepddsu puudumine tema kasutuses olevale arvutile ja
infosiisteemidele.

4.8. Hoiduda linnavalitsust ja oma td6keskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja
tegudest. Jargib raamatupidaja kutse-eetika koodeksi pdhimotteid.

4.9. Vastutab oma t60kohustuste digeaegse ja tépse tditmise eest.

4.10. Vastutab talle tookohustuste tditmisel teatavaks saanud info asjakohase kasutamise eest.

4.11. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud kehtivate seaduste, kiiesoleva ametijuhendi,
linnavalitsuse tookorralduse reeglite ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Erialane korgharidus.

Tookogemus:

5.2. Vidhemalt 3-aastane erialane tdokogemus.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt ithe voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti riigi pohikorda, kohaliku omavalitsuse korraldust, avalikku haldust ja
organisatsiooni ning oma téovaldkonda reguleerivaid digusakte.

6.2. Omab hiid teadmisi oma todvaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.3. Omab arvuti kasutamise baasteadmisi vastavalt raamatupidaja kutsestandardis toodud
digipddevuste iseseisva kasutaja enesehindamise skaalale ja praktilisi oskusi oma
toovaldkonna tarkvaralahenduste kasutamisel.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Koostdo- ja meeskonnatdo oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.2. Intellektuaalne véimekus, sh analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.




7.3. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha piddevuse piires ning voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

7.4. Vdime stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.5. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning
leida uusi voimalusi eesmaérgi poole litkumiseks.

7.6. Viirikus ja lojaalsus ning linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid voi on vajadus timber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

| IX POOLTE ALLKIRJAD
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Kristel Voltenberg Karin Holland

linnapea pearaamatupidaja asetditja



