KINNITATUD
Viljandi vallavanema
20.02.2023 kiskkirjaga nr 13-1/22

VANEMRAAMATAUPIDAJA
AMETIJUHEND

Ametikoht vanemraamatupidaja (edaspidi teenistuja)
Struktuuriiiksus finantsosakond
Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 1dike 3 punkti 8 alusel)
Vahetu juht finantsosakonna juht
Asendaja finantsosakonna juht voi pearaamatupidaja
Keda asendab finantsosakonna juhti voi pearaamatupidajat

Teenistuja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Viljandi Vallavalitsuses ja sihtasutuses Holstre-Polli  Spordikeskus on tagatud
finantsarvestuse tohus ja diguspérane korraldus.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus

1. Sihtasutuse Holstre-Polli Spordikeskus e Sihtasutuse raamatupidamisarvestus on
raamatupidamisarvestuse korraldamine ja teostatud vastavalt raamatupidamise
teostamine. seadusele ning teistele raamatupidamist

reguleerivatele digusaktidele.

e Aruanded on koostatud digesti ja
esitatud digeaegselt.

e Raamatupidamise sise-eeskiri ja muud
raamatupidamisarvestust reguleerivad
oigusaktid on olemas ja ajakohased.
Tagatud on Jigesti ja Oigeaegselt
vormistatud
raamatupidamisdokumendid.

2. Osalemine valla raamatupidamisarvestust Raamatupidamise sise-eeskiri ja muud

reguleerivate digusaktide koostamisel ning raamatupidamisarvestust reguleerivad
uuendamisel. Oigusaktid on olemas ja ajakohased.

3. Volgnevuste kohtueelne menetlemine. e Vdlgnevustega on digeaegselt
Andmete esitamine ja suhtlemine tegeletud, summa on minimaalne ning
inkassofirmaga. 90 péeva tiletavaid volgnevusi ei ole.

e Andmed inkassofirmale on digeaegselt
esitatud. Info vdlgnevuste seisu kohta
on igakuiselt edastatud finantsosakonna
juhile ja pearaamatupidajale.




4. Valla pdhivarade arvestus ja pohivaraga
tehtavate tehingute kajastamine
raamatupidamises.

Pohivara ja tehingud pdhivaraga on
raamatupidamises Oigesti ja Oigeaegselt
kajastatud.

5. Vallale kuuluva maa kasutusse andmise
(rent, tasuta kasutamine) ja
hoonestusdigusega koormatud kinnistute iile
arvestuse pidamine ja vajadusel tiiiri,-rendi-
hoonestusdiguse jmt tasu eest arve esitamine.

e Kasutusse antud valla maade iile on
olemas ajakohane arvestus.

e Arved on korrektselt ja Oigeaegselt
saadetud ning 90 pdeva iiletavaid
volgnevusi ei ole.

e Volglastele on saadetud
meeldetuletused.

6. Valla eelarve ja lisaeelarve(te) ning
eelarvestrateegia eelndu koostamise protsessis
osalemine.

Eelarve, lisaeelarve(d) ja eelarvestrateegia
on koostatud oOigeaegselt ja vastavalt
eelarve ning eelarvestrateegia koostamist
reguleerivatele digusaktidele.

7. Alaeelarvetest kinnipidamise jalgimine.

Alaeelarvete  tditmine on  kooskdlas
kinnitatud alaeelarvetega. Kdrvalekalletest
on informeeritud alaeelarve eest vastutajat,
finantsosakonna juhti ja pearaamatupidajat.

8. Majandusaasta aruande ja lisade
koostamisel osalemine.

Majandusaasta aruanne koos lisadega
Oigesti koostatud ja tidhtaegselt esitatud.

9. Saadud sihtfinantseerimisega seotud nduete
ja kohustiste {ile arvestuse pidamine.

Saadud sihtfinantseerimine on kajastatud
raamatupidamises digesti ja digeaegselt.

10.Valla ostuarvete konteerimine e-arvete
keskkonnas.

Ostuarved on  digesti  konteeritud,
kinnitusringile  suunatud ja  jouavad
Oigeaegselt tasumisele.

11. Osalemine aastainventuuride 1dbiviimisel
ja aktide koostamisel.

e Inventuurid on ldbiviidud korrektselt ja
Oigeaegselt.

e Aktid koostatud vastavalt kehtivatele
oigusaktidele.

12. Toovaldkonnaga seotud aruannete
koostamine ja esitamine, avalduste, paringute,
teabenduete ja muude kiisimuste menetlemine
ning vastamine.

Toovaldkonnaga seotud dokumentatsioon
on korrektselt tdidetud, digeaegselt esitatud
ja kirjadele vastatud.

13. Vallavanema ja finantsosakonna juhi ja
pearaamatupidaja poolt antud muude
seaduslike iihekordsete teenistusalaste
iilesannete tditmine.

Saadud korraldused ning iilesanded on
taidetud vastavalt kokkulepitud tdhtajale.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus °

finantsharidus

Oskused ja teadmised o

tunneb oma to6valdkonna digusakte ja oskab
neid rakendada;

eesti keele oskus (tase C1);

rikklike andmebaaside, t60ks vajalike
arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise oskus;




Isiksuseomadused e hea suhtlemisoskus sh oskus ja tahe
koostooks teiste teenistujatega ja hallatavate
asutuste juhtidega;

e algatus-, kohuse- ja  vastutustunne,
otsustusvoime;

e vdimeline todtama pingeolukorras ning
efektiivselt kasutama aega;

e avatus ja uuendusmeelsus, sealhulgas
valmisolek ja paindlikkus muutustele
reageerida;

e lahendusele keskendunud.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest {iks jadb vallavalitsusse ja teine
on antud teenistujale

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jiargima selles ettenidhtud
noudeid.

teenistuja (allkiri, kuupédev)



