LISA
Toolepingule nr 2
Vinni Vallavalitsus

RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1 Tookoha nimetus : raamatupidaja
1.2 Toolepingu sdlmib : vallavanem
1.3 Allub : vallavanemale ja pearaamatupidajale
1.4.Asendab: raamatupidajat
1.5 Ametijuhendit ei vdi muuta todtaja ndusolekuta, kui:
1.5.1 muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
1.5.2 muutuvad oluliselt teenistusiilesanded;
1.5.3 suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;
1.5.4 teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk.

2. Ametikoha eesmark

Raamatupidamisarvestus.
3. Tooiilesanded

3.1 tootasude- ja palgaarvestus;

3.2 raamatupidamisaruannete, statistika jm koostamine ja esitamine;
3.3 palga- ja muude tasude viljamaksmine;

3.4 kassa arvestuse pidamine;

3.5 lasteaiatasude ( toit, dppekulu ) arvestus;

3.6 majanduskulude aruannete arvestus ja kontroll;

3.7 vallavarade arvestus (vahevaartuslik inventaar );

3.8 inventuuride labiviimine;

3.9 vajadusel asendab teist raamatupidajat;

3.10 tdidab vallavanema ja pearaamatupidaja poolt antud muid raamatupidamisega seotud
iilesandeid.

4. Oigused

4.1 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente, hallatavatelt asutustelt,
ametnikelt, kodanikelt ning teistelt asutustelt, mis on vajalikud temale pandud tilesannete taitmiseks;
4.2 teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 votta vastu asutuselt ja ametiasutustelt nduetekohaselt vormistatud algdokumente. Nouetekohaselt
mittevormistatud dokumendid tagastada dokumendi esitajale;

4.4 saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust;

4.5 saada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat.

4.6 saada juurdepdids Eesti Haigekassa infosiisteemile ja raamatupidamisprogrammile Pmen.



5. Kohustused:

5.1 juhinduma tooiilesannete tditmisel kehtivatest digusaktidest (s.h Vinni Vallavalitsuse
raamatupidamise sise-eeskirjast), vallavanema seaduslikest korraldustest ning kidesolevast
ametijuhendist;

5.2 hoidma tooiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni, mis voiks kahjustada
vallavalitsuse voi kolmanda isiku huve;

5.3 kasutama t66 tottu talle usaldatud vara heaperemehelikult ja kokkuhoidlikult;

5.4 jalgima, et kassast toetuste viljamaksmine abivajajatele toimuks voimalikult kiiresti, vajadusel
kasutama sotsiaaltodtjate abi,

5.4 enne puhkusele minekut, samuti enne ametikohalt vabastamist {ile andma asjaajamise ja t60 tottu
talle usaldatud vara;

6. Haridus-ja kvalifikatsiooninéuded:

6.1 eriharidus raamatupidamise erialal;

6.2 hea suhtlemisoskus;

6.3 eesti keele oskus C1 tasemel, vene keele oskus vestlus tasandil;

6.4 koostdovalmidus, positiivne ellusuhtumine, ausus, korraktsus, véérikas ja sobralik kditumine;
6.5 oskus t60d planeerida.

Vastutus

Vastutab talle pandud t66kohustuste digeaegse ja tdpse tditmise ning talle todiilesannete tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning
muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud informatsiooni hoidmise eest.

Vastutab rahaliste véartuste sdilimise eest.

Raamatupidaja Nimi:

Kuupédev AllKiri



