Too6lepingu lisa

RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pérnu linn

TOOTAJA Aide Leppnurm

VAHETU JUHT pearaamatupidaja

TOOULESANDEID ANNAB | pearaamatupidaja

KEDA ASENDAB raamatupidajat (tulude arvestus)

KES ASENDAB raamatupidaja (tulude arvestus)

11 TOOKOHA POHIEESMARK

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

III TOOULESANDED

3.1. Majandustehinguid tdendavate raamatupidamise algdokumentide ja lepingutingimustele
vastavuse kontrollimine.

3.2. Majandustehingute kirjendamine ndutud kontokombinatsioonide 15ikes ning andmete
sisestamine/importimine finantstarkvarasse ldhtudes tekkepohisuse printsiibist.

3.3. Pernova hariduskeskuse ja Seljametsa rahvamaja kassa aruannete kontroll ja tehingute
kajastamine finantstarkvaras. Pdrnu Linna Halduse aruannete, majandustehingute ja panga
tehingute kajastamine finantstarkvaras.

3.4. KOV-le haridusasutuste osalustasude kohta miiligiarvete koostamine ja esitamine.

3.5. Ruumide ja rajatiste kasutajatele lepingujargsete (rent, iiiir, kasutamise tasu,
elektrienergia, vesi-ja kanalisatsioon, soojusenergia, priigivedu, maamaks, kindlustus jmt.)
miiligiarvete koostamine ja esitamine. Lasteaedade, koolide ja rahvamajade ruumide rendi
ning Pérnu Muusikakooli instrumentide rendi miiligiarvete koostamine ja esitamine.

3.6. Parnu Péikese Kooli, Parnu Laste- ja Noorte Tugikeskuse ja Tammiste Hooldekodu
miiligiarvete koostamine ja esitamine.

3.7. Paikuse huvihariduskeskuse ja Parnu Spordikeskuse miiiigiarvete koostamine ja
esitamine. Haridusasutustes praktika juhendamiste kohta miiligiarvete koostamine.

3.8. Otsekorralduste alusel tasumisele kuuluvate miiiigiarvete saatmine panka.

3.9. Finantstarkvaras kajastatud tehingute digsuse kontroll, vastavus arvestuspohimotetele ja
seadusandlusele.

3.10. Ettemaksete arvestus ja tagasimakseks taotluse koostamine ja esitamine makset
teostavale raamatupidajale.

3.11. Nouete lackumiste tdhtaecgadest kinnipidamise jalgimine ja volgnikele meeldetuletuste
saatmine. Igakuiselt volgnike kohta andmete esitamine hallatavatele asutustele.

3.12. Inventuurikomisjonile ettepanekute tegemine nduete ebatdendoliselt lackuvaks voi
lootusetuks tunnistamiseks.

3.13. Juhtide/teenistujate/t00tajate raamatupidamisalane ndustamine. Asjaomastele isikutele
vajadusel oma tddvaldkonda puudutavate raamatupidamisandmete véljastamine.

3.14. Raamatupidamisdokumentide korrastamine ja digitaliseerimine, toimikute/digikaustade
koostamine ja toimikute iileandmine arhiivi.

3.15. Tekkinud todtakistustest ja nende asjaoludest vahetu juhi teavitamine.

3.16. Jargib asutuste protsessides vajalikke sisekorrameetmeid vigade ja pettuste véltimiseks
finantsaruannetes.

3.17. Uhekordsete korralduste tiitmine, mis tulenevad jooksvate kiisimuste lahendamise
vajadusest raamatupidamises.

3.18. T60 iseloomust voi iildisest kdigust tulenevate iilesannete tditmine ilma erikorralduseta.




IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

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

4.2. Kasutada tooks 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 korvaliste isikute juurdepddsu puudumine tema kasutuses olevale arvutile ja
infosiisteemidele.

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

4.9. Vastutab oma té0kohustuste digeaegse ja tipse tditmise eest.

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

4.11. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud kehtivate seaduste, kiesoleva ametijuhendi,
linnavalitsuse to0korralduse reeglite ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Erialane korg- voi kutseharidus.

Tookogemus:

5.2. Vidhemalt 2-aastane erialane tdokogemus.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt Uthe voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

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

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

6.3. Omab arvuti kasutamise baasteadmisi vastavalt raamatupidaja kutsestandardis toodud
digipadevuste algtasemel kasutaja enesehindamisskaalale ja praktilisi oskusi oma
toovaldkonna tarkvaralahenduste kasutamisel.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Koostdo- ja meeskonnatdd 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 pddevuse piires ning voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest.

7.4. Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

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

7.6. Viirikus ja lojaalsus ning linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vO1 on vajadus iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.




\ IX POOLTE ALLKIRJAD

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud)
Kristel Voltenberg Aide Leppnurm
linnapea raamatupidaja



