Too6lepingu lisa

RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Tdstamaa osavald, Pérnu linn

TOOTAJA Karin Randmiie

VAHETU JUHT pearaamatupidaja

TOOULESANDEID ANNAB | pearaamatupidaja

KEDA ASENDAB raamatupidajat (kulude arvestus)

KES ASENDAB raamatupidaja (kulude arvestus)

11 TOOKOHA POHIEESMARK

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

I TOOULESANDED

3.1. Seljametsa Rahvamaja, Tdstamaa Rahvamaja, Paikuse Lasteaia, Paikuse Kooli, Audru
Kultuuri- ja Spordikeskuse, Audru Lasteaia, Audru Kooli, Lindi Lasteaed-algkooli, Jo0pre
Kooli, Tdstamaa Lasteaia, Tostamaa Keskkooli kuluarvestusega seotud raamatupidamistodde
teostamine.

3.2. Majandustehinguid tdendavate raamatupidamise algdokumentide nduetele vastavuse
kontrollimine ja ebakorrektsete dokumentide tagastamine saatjale.

3.3. Ostuarvete kinnitamisringile edastamine e-arvekeskuses. Kinnitatud ostuarvetele
mairgitud dimensioonide kontrollimine, raamatupidamiskonto ja tehingupartneri koodi
lisamine ning l6ppkinnituse andmine. Vajadusel lisainformatsiooni hankimine.

3.4. Sularaha maksete vastuvotmine, dokumentide ja kassaraamatu koostamine. Sularaha
panka viimine.

3.5. Kulukannete kirjendamine ndutud kontokombinatsioonide 16ikes finantstarkvarasse
lahtudes tekkepohisuse printsiibist. Kannete digsuse kontroll ja vastavus
arvestuspohimotetele, juhenditele, eeskirjadele ja seadusandlusele.

3.6. Hallatavate asutuste eelarvetest kinnipidamise jalgimine. Eelarve korvalekaldumistest
finantsjuhi ja vastava asutuse juhi teavitamine.

3.7. Sihtfinantseeringute tegevuskulude nduetele vastava projektipdhise arvestuse pidamine
(tehingute kirjendamine, projekti eelarve jdlgimine, vajadusel raamatupidamiskannete
véljavotete koostamine).

3.8. Linnavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste tootajate isiklike sdiduautode hiivitiste
kulude arvestus. Iga-aastase deklaratsiooni INF 14 koostamiseks nduetele vastava faili
edastamine palgaarvestusega tegelevale raamatupidajale deklaratsiooni esitamiseks e-
maksuameti infosiisteemis.

3.9. Stebby kaudu hiivitatavate terviseedendamise kulude raamatupidamiskannete teostamine
finantstarkvaras. Ettemakse saldode vordlus Stebby aruandlusega.

3.10. Lasteaedade ja koolide toiduainete laoarvestuse arvestus, aruandluse ja inventuuri
tulemuste kontrollimine ning korrigeerimiskannete koostamine finantstarkvaras.

3.11. Hallatavate asutuste vihevédrtuslike varade arvestuse pidamine, inventuuride
labiviimiseks lugemislehtede koostamine, inventuuride andmete vordlemine ja tulemuste
véljatoomine.

3.12. Teenistujate raamatupidamisalane ndustamine. Asjaomastele isikutele vajadusel oma
toovaldkonda puudutavate raamatupidamisandmete viljastamine.

3.13. Asutuse todprotsessides vajalikke sisekorrameetmete jargimine, vigade ja pettuste
véltimiseks finantsaruannetes.




| 3.14. T66 iseloomust voi iildisest kdigust tulenevate iilesannete tiitmine 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 todalaselt vajalikku tdiendkoolitust.

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

4.5. Teha vahetule juhile ettepanekuid todkorralduse osas.

4.6. Kasutada ja sédilitada 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 to0keskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja
tegudest. Jargib raamatupidaja kutse-eetika koodeksi pdhimotteid.

4.9. Vastutab talle antud iilesannete digsuse ja digeaegse 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 korg- voi kutseharidus.

Tookogemus:

5.2. Vihemalt 2-aastane erialane td6kogemus.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vihemalt ithe voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb histi riigi pohikorda, 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. Vdime 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 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 vO1 on vajadus iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.




\ IX POOLTE ALLKIRJAD

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt )
Kristel Voltenberg Karin Randmée

linnapea raamatupidaja



