Elva Vallavalitsus
PEARAAMATUPIDAJA

ametijuhend
1. Uldosa
TEENISTUSKOHA NIMETUS Pearaamatupidaja
STRUKTUURIUKSUS Finantsosakond
VAHETU JUHT Finantsjuht
ASENDAJA Raamatupidaja, finantsspetsialist
ASENDAB Raamatupidajat

2. Tookoha eesmark

Raamatupidamisalase tegevuse korraldamine.

3. Tooiilesanded

3.1.Raamatupidamiskannete tegemine ja importimine pearaamatusse.

3.2.Saldoandmiku koostamine ja edastamine Rahandusministeeriumi infoslisteemi ja saldode
vordlemine tehingupartneritega.

3.3.Eelarveandmiku edastamine Rahandusministeeriumi infoslisteemi.

3.4.Bilansi jt raamatupidamisaruannete koostamine.

3.5.Konsolideeritud aastaaruande koostamine koos lisadega, andmete edastamine audiitorile.

3.6. Arvete t66tlemine e-arvekeskuses, andmete import ja eksport raamatupidamisprogrammi

3.7.Sihtotstarbeliste eraldiste (ilekandmine ja esitatud aruannete kontrollimine.

3.8.Projektipdhiste toetuste arvestus.

3.9.Pdhivarade arvestuse pidamine.

3.10. Aastainventuuride ettevalmistamine.

3.11. Raamatupidamisdokumentide arhiivi pidamine 7-10 aastase sailivusega dokumentide osas.

3.12. Taidab muid finantsjuhi, vallavanema voi abivallavanemate poolt antud ametialaseid
Ulesandeid.

4. Oigused

4.1.0mada pangaiilekannete teostamise digust.

4.2.Saada talle pandud lilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet s.h. konsolideerimisgruppi kuuluvatelt asutustelt vajalikke andmeid ja kehtestada neile
tahtaegu aruannete esitamiseks.

4.3.Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.4.Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

4.5.Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.6.Teha ettepanekuid finantsosakonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks
ning anda soovitusi eelarve- ja finantskisimuste lahendamisel.

4.7.Keelduda llesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.

5. Vastutus

5.1.Vastutab Elva Vallavalitsuse raamatupidamise digsuse eest.

5.2.Vastutab seaduste, Oigusaktide ja kaeoleva ametijuhendiga temale pandud toéokohustuste
Oigusparase, tapse ja Oigeaegse tditmise eest.

5.3.Vastutab tema kdsutuses olevate dokumentide sailimise, korrashoiu ja digeaegse edastamise eest.

5.4.Vastutab tema kdsutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sailimise eest.

5.5.Vastutab ametillesannete tditmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste v3i kolmandate isikute huve.




5.6.Vastutab isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.
5.7.Vastutab, kui ei ole teavitanud vahetut juhti voi ametiasutuses maaratud muud isikut endaga
seotud huvide konflikti ohust voi véimalikest rikkumistest.

6. Ametikohal tootamiseks vajalikud eeldused

6.1 Haridus

Erialane korgharidus

6.2 Keelteoskus

Eesti keele oskus kdnes ja kirjas korgtasemel

6.3 Todokogemus

Tookogemus ametikoha todvaldkonnas.

6.4 Vajalikud teadmised ja oskused

Tooks vajalike seaduste ja Elva valla digusaktide
tundmine. Ametikohal vajalike arvutiprogrammide
ja andmekogude kasitlemise oskus.

6.5 Isikuomadused

Hea suhtlemis- ja koostodoskus, hea pingetaluvus,
kohusetunne, tdpsus, algatus-, otsustus- ja
vastutusvdime.
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