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PEARAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: pearaamatupidaja

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Kellele allub: majandus- ja rahandusosakonna juhatajale
Alluvad: vanemraamatupidaja, raamatupidajad

Keda asendab: vanemraamatupidajat, raamatupidajat

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse raamatupidamise ja finantsmajandusliku t66 korraldamine, teostamine ja elluviimine
vastavalt kehtivale seadusandlusele, valla pohiméirusele, raamatupidamise sise-eeskirjadele ning
teistele vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidele. To0protsessi ja oma alluvate t66 planeerimine nii,
et oleks tagatud objektiivse ja vordleva informatsiooni saamine ldhtudes heast raamatupidamistavast ja
valla 6konoomne majandamine ning majandustegevuse efektiivne analiiiis.

3. AMETIULESANDED

3.1juhib ja korraldab vallavalitsuse, volikogu ja hallatavate asutuste raamatupidamisarvestust;

3.2t66tab vilja ametijuhendid ja muud raamatupidamise t66d puudutavad dokumendid;

3.3koostab ja esitab digeaegselt majandusaasta aruande;

3.4koostab valla eelarve ja lisaeelarve projektid koostdos vallavalitsuse struktuuriiiksuste teenistujate
ja hallatavate asutuste juhtidega ning esitab vallavalitsusele ldbivaatamiseks;

3.5jilgib ja kontrollib eelarvest kinnipidamist;

3.6koostab igakuuliselt eelarve tditmise aruande ja esitab struktuuriiiksuste juhtidele ning hallatavate
asutuste juhtidele nende tegevusvaldkondi puudutavate tegevusalade osas;

3.7 esitab eelarve tditmise aruande digeaegselt rahandusministeeriumi andmebaasi;

3.8 koostab ja uuendab valla eelarvestrateegiat vastavalt kohaliku omavalitsuse finantsjuhtimise
seadusele;

3.9 teostab finantsanaliiiisi valla ametiasutuse struktuuriiiksustes ja hallatavates asutustes ning teeb
ettepanekuid vallavalitsusele timberkorralduste tegemiseks eesmérgiga tagada kvaliteetne teenuste
osutamine ja majanduslik efektiivsus;

3.10 koostab ja esitab vallavalitsusele ja volikogule finantskiisimusi puudutavate méaéruste, otsuste ja
korralduste eelnoud;

3.11 koostab, kontrollib ja esitab digeaegselt saldoandmiku rahandusministeeriumi andmebaasi;

3.12 osaleb projektidega seotud aruandluse koostamisel,

3.13 osaleb koos vallavanemaga valla konsolideeritud majandusaasta aruande koosseisu kuuluva
tegevusaruande koostamisel;

3.14 peab arvestust valla eelarve reservfondi vahendite kasutamise iile;

3.15 peab arvestust valla laenukohustuste iile;

3.16 kontrollib vanemraamatupidaja poolt koostatud ja pangale edastatud maksekorraldused ning
kinnitab internetipangas maksete digsust;

3.17 tagab oma toovaldkonna dokumentide sdilitamise ja arhiveerimise;

3.18 osaleb vajadusel komisjonide tegevuses ning vallavalitsuse ja volikogu istungitel;

3.19 esitab oma péadevuse piires seisukoha koigis finantskiisimustes, mis tulevad arutusele
vallavalitsuses voi vallavolikogus;

3.20 allkirjastab ja viseerib koostatud dokumendid kooskdlas asjaajamiskorraga ning tagab
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nduetekohase toimingute tegemise oma té6valdkonnas laekunud dokumentide ja kirjadega ning
vastutab selle eest;
3.21 taidab vallavanema ja osakonna juhataja poolt antud tdiendavaid iihekordseid
teenistusiilesandeid, mille tditmise kohustus ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest juhul, kui
ametiasutuse tookoormus on ajutiselt suurenenud voi kui see tuleneb hiddavajadusest.

4. OIGUSED

4.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogu ja
vallavalitsuse liikmetelt ning teenistujatelt ja teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

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

4.3 saada t00ks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve voimalustele ja tegelikele vajadustele;

4.4 anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid tooriihmade
moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.7 saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning to6tervishoiu ja tdoohutuse seadusele.

5. VASTUTUS

5.1 kdesoleva ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse
eest;

5.2 ametijuhendis toodud tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 teenistuse 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;

5.4 tema kasutusse antud vara ja muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipdrase kasutamise
eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 vihemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus ning eri-,
kutse- ja ametialane enesetdiendamine;

6.2riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.3toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine;

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

6.5eesti keele oskus kdrgtasemel,

6.6 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus;

6.7 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

6.8 suutlikkus vdtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse piires, vdime ette niha
tagajdrgi ja vastutada nende eest;

6.9 B-kategooria juhiloa olemasolu.

Pearaamatupidaja juhindub oma t60s kdesolevast ametijuhendist, kdigist Eesti Vabariigi
oOigusaktidest, vallavolikogu méérustest ja otsustest, vallavalitsuse madrustest ja korraldustest
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ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) to6korralduse juhendist.

Tookorralduse muutumisel vaadatakse ametijuhend iile ning tehakse vajalikud muudatused, kuid mitte
sagedamini kui tiks kord aastas.

Tooandja esindaja: Tootaja:
Olen tutvunud tooiilesannetega ja
kohustun neid tditma.

(nimi, ametinimetus) (nimi, ametinimetus)
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