Elva Vallavalitsus
RAAMATUPIDAJA

Ametijuhend
1. Uldosa
TEENISTUSKOHA NIMETUS Raamatupidaja
STRUKTUURIUKSUS Finantsosakond
VAHETU JUHT Finantsjuht
ASENDAJA Raamatupidaja

2. Tookoha eesmark

Raamatupidamisalase tegevuse teostamine.

3. Toolilesanded

3.1 E-arvekeskuses algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute kajastamine;
3.2 Midgiarvete koostamine ja véljastamine;

3.3 Vdikevahendite arvestuse pidamine;

3.4 Aastainventuurides osalemine;

3.5 Vahetu juhi poolt antud muude ametialaste korralduste taitmine.

4. Oigused

4.1 Saada talle pandud (ilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja
muud teavet.

4.2 Saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust.

4.3 Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

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

4.5 Teha ettepanekuid vallavalitsuse t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide
lahendamiseks.

4.6 Keelduda lilesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.

5. Vastutus

5.1 Vastutab seaduste, digusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud té6kohustuste
Oiguspadrase, tapse ja Oigeaegse taitmise eest.

5.2 Vastutab tema kdsutuses olevate dokumentide sdilimise, korrashoiu ja digeaegse edastamise
eest.

5.3 Vastutab tema kasutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sailimise eest.

5.4 Vastutab ametililesannete tditmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste vOi kolmandate isikute
huve.

5.5 Vastutab isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

5.6. Vastutab, kui ei ole teavitanud vahetut juhti vdi ametiasutuses maaratud muud isikut endaga
seotud huvide konflikti ohust vdi véimalikest rikkumistest.

6. Ametikohal tootamiseks vajalikud eeldused

6.1 Haridus Erialane haridus

6.2 Keelteoskus Eesti keele oskus kdnes ja kirjas kdrgtasemel

6.3 Tookogemus Tookogemus ametikoha téovaldkonnas.




6.4 Vajalikud teadmised ja oskused

Tooks vajalike seaduste ja Elva valla Sigusaktide
tundmine.

Ametikohal vajalike  arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitlemise oskus.

6.5 Isikuomadused

Hea suhtlemis- ja koostédoskus, hea pingetaluvus,
kohusetunne, vastutusvbime.
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