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MULGI VALLAVALITSUSE
VANEMRAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametinimetus: vanemraamatupidaja
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Asend struktuuris ametnik

Kellele allub: pearaamatupidajale
Alluvad: puuduvad

Kes asendab: vanemraamatupidaja
Keda asendab: vanemraamatupidajat

Vanemraamatupidaja juhindub oma t6os kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu méirustest ja otsustest, vallavalitsuse miarustest ja korraldustest
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK
Vanemraamatupidaja ametikoha pohieesmargiks on tagada valla raamatupidamise vastavus Eesti
Vabariigi oigusaktidele.

3. AMETIKOHUSTUSED

3.1 Korraldus

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

3.1.2 koostab ja esitab Modisakiila piirkonna miiiigiarved, jilgib lackumist ja saadab vdlglastele
meeldetuletuskirjad;

3.1.3 tagab Halliste ja Moisakiila piirkonna ning Mulgi vallavolikogu liikmete palgaarvestuse
oigsuse ja palkade tdhtaegse viljamaksmise korraldamise;

3.1.4 koostab ja esitab oma palgaarvestuse piires palgastatistika aruanded;

3.1.5 tdidab eesti.ee keskkonnas Moisakiila ja Halliste piirkonna haiguslehtede andmed:;

3.1.6 kontrollib Mdisakiila piirkonna kuluarvestuse algdokumentide vastavuse nduetele, teeb
konteeringud ja sisestab raamatupidamisprogrammi;

3.1.7 teostab ostuarvete tasumise vastavalt maksetdhtaegadele;

3.1.8 tootleb Moisakiila piirkonna pangaoperatsioonid ja kajastab need raamatupidamisprogrammis;
3.1.9 votab arvele vahevaartusliku vara ja materjalid, osaleb varade inventuurides, vormistab
Moisakiila piirkonna mahakandmise aktid ning esitab need pearaamatupidajale;

3.1.10 esitab allasutuse juhtidele Maksu- ja Tolliameti keskkonda laadimiseks fiiiisiliste
isikute poolt tasutud koolituskulude deklaratsiooni (INF 3) ja pearaamatupidajale isikliku
soiduauto hiivitise deklaratsiooni (INF 14);

3.1.11 tdidab kassiiri kohustusi, t66tleb kassaoperatsioonid,;

3.1.12 koostab voi osaleb projektidega seotud aruandluse koostamisel;

3.1.13 kontrollib lasteaia, giimnaasiumi ja hooldekodu toidukulu aruanded;

3.1.14 kontrollib koolipiima — ja juurvilja aruandeid,;

3.1.15 osaleb majandusaasta aruande lisade koostamises;



3.1.16 taidab vajadusel pearaamatupidaja ja finantsvaldkonna juhi poolt antud tidiendavaid
tooulesandeid;

3.1.17 teeb koostodd tarkvara programmeerijate ja hooldajatega;

3.1.18 teostab Moisakiila piirkonna sotsiaaltoetuste iilekanded ja vormistab need korrektselt
raamatupidamisprogrammis;

3.1.19 vastavalt ATS regulatsioonile osaleb finantsvaldkonna digusaktide eclndude koostamisel.
3.2 Koostoo

3.2.1 teeb koost6dd ja suhtleb rahandusalastes kiisimustes vallavalitsuse teiste tootajatega ja
vallavalitsuse hallatavate asutustega, Rahandusministeeriumiga, Maksu ja Tolliametiga,
Haigekassaga, teiste kohalike omavalitsustega ning kolmanda sektori organisatsioonidega;
3.2.2 lahendab kodanike avaldusi ja jagab teavet oma teenistusvaldkonna kiisimuste;

3.2.3 tdidab teisi oma tegevusvaldkonnaga haakuvaid tilesandeid.

4. OIGUSED

Vanemraamatupidajal on digus:

4.1 saada informatsiooni talle pandud tooiilesannete taitmiseks;

4.2 allkirjastada todvaldkonda puudutavaid dokumente ja pidada enda nimel kirjavahetust;

4.3 dokumendi viseerimisel voi allakirjutamisel esitada kirjalik eriarvamus dokumendi koostajale
vOi digusakti viljaandjale juhul, kui see on vastuolus tema tooiilesannetega ja kehtivate
oigusaktidega;

4.4 teha ettepanekuid vallavalitsusele tookorralduse parandamiseks;

4.5 osaleda erialaste kiisimuste lahendamisel komisjonide ja toogruppide t60s;

4.6 kasutada toolilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja kontoritehnikat ning saada tehnilist
abi nende kasutamisel,

4.7 kasutada valla autot tooalasteks sditudeks;

4.8 saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust.

5.VASTUTUS

Vanemraamatupidaja vastutab:

5.1 talle pandud tooiilesannete digeaegse ja tépse tditmise, dokumentide digsuse ja esitatud andmete
tegelikkusele vastavuse eest ning teatab nende nduete tditmise takistustest piirkonna juhile;

5.2 oma padevuse piires tema poolt véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja
adekvaatsuse eest;

5.3 talle kooskdlastamiseks ja allakirjutamiseks esitatud otsuste jt digusaktide ning lepingute ja
kirjade vastavuse eest finantseerimis- ja raamatupidamiseeskirjadele ning teistele kohustuslikele
normidele;

5.4 blankettide ja arvutiprogrammi kaitse ja sihipdrase kasutamise eest;

5.5 vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest;

5.6 temale iileantud vara sihipérase kasutamise ja sdilivuse eest;

5.7 kliendi kohta kédiva ja ametkondlikuks kasutamiseks mdeldud informatsiooni salajas hoidmise
eest mahus, mis tuleneb Eesti VVabariigi digusaktidest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 Vanemraamatupidajal on ndutav finantsalane korgharidus voi pikaajaline tookogemus
finantsalal.

6.2 Ametialaselt vajalikud oskused:

6.2.1 kohalikku omavalitsust reguleerivate Eesti Vabariigi digusaktide ja Mulgi valla digusaktide
tundmine;

6.2.2 rahanduse ja raamatupidamise valdkonda kuuluvate Eesti Vabariigi digusaktide tundmine ning
rakendamise oskus;

6.2.3 iildised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimotetest;

6.2.4 eesti keele oskus korgtasemel;



6.2.5 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning
raamatupidamisprogrammi “Standard Books “ ja palgaarvestusprogrammi ,,Taavi kasutamise
oskus;

6.2.6 suhtlemis-, viljendus- ja kuulamisoskus, oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades;
6.2.7 algatusvdime ja loovus, voime osaleda uute lahenduste viljatootamisel, neid rakendada;
6.2.8 voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukordades;

6.2.9 intellektuaalne voimekus, olulise eristamise oskus ja analiiiisivdime;

6.2.10 oskus esitada infot ja oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui kirjalikult;

6.2.11 moistma oma eriala tekste, teha kokkuvotteid, iildistusi, anda selgitusi.

6.2.12 Isikuomadused: kohusetundlikkus, ausus ja usaldusvéarsus, tapsus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jdéb vallavalitsusse ja teine on
antud vanemraamatupidajale.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kaesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud
noudeid.

vanemraamatupidaja (allkiri, kuupdev)



