VORU VALLAVALITSUSE
RAAMATUPIDAJA-KASSAPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus finantsosakond

1.2. To6koha nimetus raamatupidaja-kassapidaja
1.3. Tookoha liik tootaja

1.4. Otsene juht pearaamatupidaja

1.5. Asendaja raamatupidaja

1.6. Keda asendab raamatupidajat

1.7. Ametijuhendiga néhakse ette raamatupidaja-kassapidaja tookoha eesmark, toollesanded,
digused ja vastutus ning tookohal téotamise eeldused.

1.8. Raamatupidaja-kassapidajaga s6lmib to6lepingu vallavanem.

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmérk on valla majandustehingute korrektne ning nduetele vastav kajastamine
raamatupidamisarvestuses.

3. TOOULESANDED

3.1. Kaépa Sotsiaalkeskuse majandustehingute sh palga arvestus ja kajastamine (sh
algdokumentide olemasolu ja digsuse kontroll, majanduskulude aruannete ja
sOidupéevikute sisestamine arvete susteemi, vajalike konteeringute tegemine ja
algdokumentide eksport raamatupidamise infostisteemi);

3.2. vallavalitsuse ja volikogu palgaarvestus;

3.3. Kkirjendab pangaoperatsioonid pangavaljavotete alusel;

3.4. sotsiaalvaldkonna arveldused sh rahalehtede arvestus;

3.5. hariduse valdkonna arveldused sh lasteaia ja koolide kohapdhine arveldus teiste
kohalike omavalitsustega;

3.6. huvihariduse arveldused (toetused ja toetused MTU-dele);

3.7. koostab Orava ja Somerpalu piirkonna Kkorteritega seotud midgiarved (sh
sotsiaalkorterid, Gdrikorteri ja muud juhtumid);

3.8. panga tlekannete teostamine;

3.9. projektide raamatupidamine oma valdkonna piires, aruandlus jms;

3.10. pearaamatupidaja abistamine majandusaasta aruande koostamisel,

3.11. Kaépa Sotsiaalkeskuse klientide pensioni laekumiste jalgimine, taskuraha osa vilja
arvutamine, aruande koostamine, taskuraha viimine sotsiaalkeskuse klientidele kord
kuus;

3.12. kassadokumentide vormistamine ja kassaaruande koostamine; kassa inventuuri
labiviimine;

3.13. kassaoperatsioonide teostamine, sularaha kéitlemise nGuete taitmine vastavalt Véru
valla raamatupidamise sise-eeskirjale;

3.14. valla teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide raamatupidamisalane néustamine oma
tegevusavaldkonna piires;

3.15. ettepanekute  tegemine  raamatupidamise  sise-eeskirja  muutmiseks oma
tegevusvaldkonna piires;

3.16. muude toovaldkonda jadvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega pandud voi
to0kohast tulenevate lihekordsete Ulesannete taitmine.




4.

OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Raamatupidaja-kassapidajal on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt, ning
teistelt padevatelt isikutelt k&esoleva ametijuhendiga ettendhtud Glesannete taitmiseks
vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. vastutada Uksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on néus;

4.3. osaleda tooulesandeid kasitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele ja kooskdlastatult vahetu
ulemusega;

4.4. saada oma tooilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.5. kasutada valla transpordivahendit sdiduks valla teeninduspunkti;

4.6. saada tooks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.  VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Raamatupidaja-kassapidaja vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

ametijuhendis satestatud tookohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;.

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema kasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

raamatupidamisarvestuses tekkinud vigade valjaselgitamise ja kGrvaldamise eest;
blankettide, raamatupidamisprogrammi ja muude andmebaaside korrektse ja sihiparase
kasutamise eest;

toollesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast t661t lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
eest.

6.

TOOKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

Arvutikomplekt

Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus laheduses
Telefon

Kontoritarbed

7.

NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1.

Haridus ja seadusest tulenevad nduded e cerialane  haridus ja  tookogemus
raamatupidajana.

7.2. Tobkogemus e soovituslik  tookogemus  kohalikus

omavalitsuses.

7.3. Oskused ja teadmised e oskab késitleda ametikohal vajalikke




arvutiprogramme ja andmekogusid;
valdab eesti keelt kdrgtasemel;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja  Oigusaktide ja  dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada
oma valdkonna 6igusakte;

orienteerub oma toovaldkonna
digusaktides;

tunneb ja oskab rakendada tOOks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla
digusakte.

7.4. Isiksuseomadused

Omab véaga head suhtlemisoskust,
analliisivoimet ja stisteemset motlemist.
On kohusetundlik ja tapne nii numbrites,
kui ka tdhtaegadest kinnipidamises.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v8ib muuta vallavanem td6taja néusolekul.




