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Viljandi Vallavalitsuse finantsvaldkonna
vanemraamatupidaja ametijuhend.

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: vanemraamatupidaja (zéotab téolepingu alusel)
Kellele allub: pearaamatupidajale

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: vanemraamatupidaja

Keda asendab: vanemraamatupidaja

Vanemraamatupidaja juhindub oma t60s kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti
Vabariigi digusaktidest, vallavolikogu méérustest ja otsustest, vallavalitsuse méirustest
ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) sisekorraeeskirjadest.

2. AMETIKOHA EESMARK

Raamatupidamisalase t60 teostamine vallavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamises.
Majandustehingute korrektne, nduetele vastav dokumenteerimine, kirjendamine,
raamatupidamisregistrisse sisestamine, aruandluse koostamine ja dokumentide séilitamine.

3. AMETIULESANDED

Vanemraamatupidaja ametiiilesanded on:

3.1 teostab oma tookohustuste piires raamatupidamisarvestust vastavalt raamatupidamise
seadusele, avaliku sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhendile ning muudele kehtivatele
oigusaktidele nii, et oleks tagatud aktuaalse, olulise, objektiivse ja vorreldava informatsiooni
saamine;

3.2 arvestab jargmiste hallatavate asutuste (edaspidi asutus) Heimtali PShikool, Kalmetu
Pohikool, Viiratsi Kool, Holstre Kool, Paistu Kool, Saarepeedi Kool ja Uusna Lasteaed Toruke
tootajate tootasud ja muud tasud, koostab palgalehed, esitab need viljamaksmiseks ja saadab
asutuse juhi meilile asutuse tootajate palgalipikud ning teostab muud personalikuludega
kaasnevad toimingud;

3.3 koostab ja esitab ostjale asutuse miitigiarved, jalgib lackumist, saadab jooksvalt volglastele
meeldetuletuskirjad ja asutuse juhile vdlglaste nimekirjad;

3.4 jalgib ja kontrollib asutuse toiduainete ja kiittematerjalide arvestust;

3.5 kontrollib asutuse raamatupidamise algdokumentide olemasolu ja digsust, teeb vastavad
konteeringud ja sisestab algdokumendid raamatupidamisprogrammi;

3.6 konteerib ja saadab kinnitusringile e-arvete keskkonda Fitek saabuvad asutuse
miitigiarved;

3.7 jalgib asutuse eelarvest kinnipidamist ja teavitab probleemidest asutuse juhti ning
finantsndunikku;

3.8 votab arvele asutuse vihevédrtusliku vara ja materjalid, osaleb varade inventuurides,
vormistab mahakandmise aktid ning esitab need pearaamatupidajale;

3.9 teostab vallavalitsuse ametiasutuse ja koikide hallatavate asutuste pShivarade arvestust,
osaleb pohivarade inventuurides, vormistab mahakandmise aktid ning esitab need
pearaamatupidajale;

3.10 koostab ja esitab tédhtajaliselt oma toovaldkonda puudutavad raamatupidamis- ja
statistilised aruanded,

3.11 osaleb majandusaasta aruande lisade koostamises;



3.12 tididab pearaamatupidaja ja finantsnduniku poolt antud tdiendavaid to6iilesandeid, mis on
seotud raamatupidamise ja statistilise aruandlusega;

3.13 tagab raamatupidamisdokumentide séilitamise ja arhiveerimise;

3.14 jargib ja on kursis raamatupidamist reguleerivate digusaktidega;

3.15 koostab vastuseid vallavanema poolt lahendamiseks suunatud kirjadele, teabenduetele
ja avaldustele;

3.16 tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla
pohiméiirusest, vallavolikogu otsustest ja méérustest, vallavalitsuse korraldustest ja

maarustest;

3.17 tdidab vallavanema, finantsnduniku ja pearaamatupidaja antud tdiendavaid iithekordseid
tooiilesandeid, mille tditmise kohustus ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest juhul, Kui
ametiasutuse tookoormus on ajutiselt suurenenud vai kui see tuleneb hidavajadusest.

4.01GUSED

Vanemraamatupidajal on digus:

4.1 saada oma iilesannete taitmiseks informatsiooni, vallavalitsuse teenistujatelt ja
volikogu litkmetelt ning hallatavatelt asutustelt temale pandud to6iilesannete

taitmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
ja probleemide lahendamiseks;

4.3 saada to0ks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve voimalustele ja tegelikele
vajadustele;

4.4 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja

kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 saada todiilesannete taitmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi

seaduse alusel isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.6 saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt
vallavalitsuse poolt kehtestatud korrale ja to6 tervishoiu seadusele.

5. VASUTUS

Vanemraamatupidaja vastutab:

5.1 oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest;

5.2 ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 blankettide, raamatupidamisprogrammi ja muude andmebaaside korrektse ja sihipédrase
kasutamise eest;

5.4 tuleohutuse, tookaitse, elektriseadeldiste ohutu ekspluatatsiooni eest;

5.5 temale toiseks kasutamiseks iileantud vara sihipédrase kasutamise ja sdilivuse eest;

5.6 t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja

eraelu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise
eest vastavalt kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED
Vanemraamatupidajal on noutav viahemalt finantsalane haridus.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised:

7.1 ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kdesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas;

7.2 riigi pdhikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate



oigusaktide tundmine;

7.3 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine,
asjaajamiskorra aluste tundmine;

7.4 toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine.

7.5 hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel
ja suhelda avalikkusega;

7.6 eesti keele oskus korgtasemel;

7.7 ilevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infosiisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise iildpohimaotetest ja
kasutamisvoimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
késitsemise oskus;

7.8 muud ametikohal noutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused.

7.9 algatusvdime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste véljato6tamisel, neid
rakendada ning to6tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

7.10 t66voime, sh. voime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega;

7.11 kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sh kohustuste tépne ja digeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

7.12 intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ja analiiiisivoime.

7.13 oskus kasutada ametikohal vajalikke andmebaase ja kasutusel olevat
raamatupidamisprogrammi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jadb vallakantseleisse ja
teine on antud vanemraamatupidajale.

Alar Karu
Vallavanem

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ja kohustun jargima selles ettendhtud
ndudeid:

Vanemraamatupidaja (allkiri, kuupéev)



