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VANEMRAAMATAUPIDAJA 

AMETIJUHEND 

 
Ametikoht vanemraamatupidaja (edaspidi teenistuja) 

Struktuuriüksus finantsosakond 

Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 lõike 3 punkti 8 alusel) 

Vahetu juht finantsosakonna juht 

Asendaja finantsosakonna juht või pearaamatupidaja 

Keda asendab finantsosakonna juhti või pearaamatupidajat 

Teenistuja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem 

 
TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Viljandi Vallavalitsuses ja sihtasutuses Holstre-Polli Spordikeskus on tagatud 

finantsarvestuse tõhus ja õiguspärane korraldus. 

 

 

TEENISTUSÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Teenistusülesanded Soovitud tulemus 

1. Sihtasutuse Holstre-Polli Spordikeskus 

raamatupidamisarvestuse korraldamine ja 

teostamine. 

• Sihtasutuse raamatupidamisarvestus on 

teostatud vastavalt raamatupidamise 

seadusele ning teistele raamatupidamist 

reguleerivatele õigusaktidele.  

• Aruanded on koostatud õigesti ja 

esitatud õigeaegselt.  

• Raamatupidamise sise-eeskiri ja muud 

raamatupidamisarvestust reguleerivad 

õigusaktid on olemas ja ajakohased. 

Tagatud on õigesti ja õigeaegselt 

vormistatud 

raamatupidamisdokumendid. 

2. Osalemine valla raamatupidamisarvestust 

reguleerivate õigusaktide koostamisel ning 

uuendamisel. 

Raamatupidamise sise-eeskiri ja muud 

raamatupidamisarvestust reguleerivad 

õigusaktid on olemas ja ajakohased. 

3. Võlgnevuste kohtueelne menetlemine. 

Andmete esitamine ja suhtlemine 

inkassofirmaga.  

• Võlgnevustega on õigeaegselt 

tegeletud, summa on minimaalne ning 

90 päeva ületavaid võlgnevusi ei ole.  

• Andmed inkassofirmale on õigeaegselt 

esitatud. Info võlgnevuste seisu kohta 

on igakuiselt edastatud finantsosakonna 

juhile ja pearaamatupidajale.  



4. Valla põhivarade arvestus ja põhivaraga 

tehtavate tehingute kajastamine 

raamatupidamises.  

Põhivara ja tehingud põhivaraga on 

raamatupidamises õigesti ja õigeaegselt 

kajastatud.  

5. Vallale kuuluva maa kasutusse andmise 

(rent, tasuta kasutamine) ja 

hoonestusõigusega koormatud kinnistute üle 

arvestuse pidamine ja vajadusel üüri,-rendi-

hoonestusõiguse jmt tasu eest arve esitamine.  

• Kasutusse antud valla maade üle on 

olemas ajakohane arvestus.  

• Arved on korrektselt ja õigeaegselt  

saadetud ning 90 päeva ületavaid 

võlgnevusi ei ole.  

• Võlglastele on saadetud 

meeldetuletused. 

6. Valla eelarve ja lisaeelarve(te) ning 

eelarvestrateegia eelnõu koostamise protsessis 

osalemine.  

Eelarve, lisaeelarve(d) ja eelarvestrateegia 

on koostatud õigeaegselt ja vastavalt 

eelarve ning eelarvestrateegia koostamist 

reguleerivatele õigusaktidele. 

7. Alaeelarvetest kinnipidamise jälgimine. Alaeelarvete täitmine on kooskõlas 

kinnitatud alaeelarvetega. Kõrvalekalletest 

on informeeritud alaeelarve eest vastutajat, 

finantsosakonna juhti ja pearaamatupidajat. 

8. Majandusaasta aruande ja lisade 

koostamisel osalemine. 

Majandusaasta aruanne koos lisadega 

õigesti koostatud ja tähtaegselt esitatud. 

9. Saadud sihtfinantseerimisega seotud nõuete 

ja kohustiste üle arvestuse pidamine. 

Saadud sihtfinantseerimine on kajastatud 

raamatupidamises õigesti ja õigeaegselt. 

10.Valla ostuarvete konteerimine e-arvete 

keskkonnas. 

Ostuarved on õigesti konteeritud, 

kinnitusringile suunatud ja jõuavad 

õigeaegselt tasumisele. 

11. Osalemine aastainventuuride läbiviimisel 

ja aktide koostamisel. 
• Inventuurid on läbiviidud korrektselt ja 

õigeaegselt.  

• Aktid koostatud vastavalt kehtivatele 

õigusaktidele. 

12. Töövaldkonnaga seotud aruannete 

koostamine ja esitamine, avalduste, päringute, 

teabenõuete ja muude küsimuste menetlemine 

ning vastamine. 

Töövaldkonnaga seotud dokumentatsioon 

on korrektselt täidetud, õigeaegselt esitatud  

ja kirjadele vastatud. 

13. Vallavanema ja finantsosakonna juhi ja 

pearaamatupidaja poolt antud muude 

seaduslike ühekordsete teenistusalaste 

ülesannete täitmine. 

Saadud korraldused ning ülesanded on 

täidetud vastavalt kokkulepitud tähtajale. 

 

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NÕUDED 

Haridus  • finantsharidus  

Oskused ja teadmised • tunneb oma töövaldkonna õigusakte ja oskab 

neid rakendada; 

• eesti keele oskus (tase C1); 

• riiklike andmebaaside, tööks vajalike 

arvutiprogrammide ja kaasaegsete 

infotehnoloogiavahendite kasutamise oskus; 



Isiksuseomadused • hea suhtlemisoskus sh oskus ja tahe 

koostööks teiste teenistujatega ja hallatavate 

asutuste juhtidega; 

• algatus-, kohuse- ja vastutustunne, 

otsustusvõime; 

• võimeline töötama pingeolukorras ning 

efektiivselt kasutama aega; 

• avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas 

valmisolek ja paindlikkus muutustele 

reageerida; 

• lahendusele keskendunud. 

 

 

Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb vallavalitsusse ja teine 

on antud teenistujale 

 

_______________________________________________ 

vallavanem (allkiri, kuupäev) 

 

Kinnitan, et olen tutvunud käesoleva ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud 

nõudeid.  

 

____________________________________ 

teenistuja (allkiri, kuupäev) 

 

 


