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AMETIJUHEND

1. Üldandmed

1.1 Ametinimetus                                             1.2 Struktuuriüksus

	Pearaamatupidaja-finantsjuht
	Finantsosakond


2. Asend struktuuris

2.1 Vahetu juht   2.2 Kes asendab          2.3 Keda asendab            2.4 Otsesed alluvad

	Vallavanem
	Vanemraamatupidaja
	Vanemraamatupidajat, raamatupidajat osaliselt
	Vanemraamatupidaja, raamatupidajad


3. Ametikoha põhieesmärk
	Valla finants- ja majandusarvestuse korraldamine. Finantsarvestuse korraldamine hõlmab valla rahaliste vahendite haldamist, finantsvarade- ja kohustuste juhtimist, valla eelarveprotsessi korraldamist, analüüsimist ja hindamist. Majandusarvestuse korraldamine hõlmab valla raamatupidamise ja aruandluse korraldamist ning eelarve täitmise arvestust.


4. Töö sisu

4.1 Iseseisev vastutusvaldkond                                  Tulemus
	4.1.1 Eelarvestrateegia ja iga-aastaste eelarve koostamise lähtekohtade väljatöötamine ja vallavalitsusele esitamine; eelarve täitmise eest vastutajate teavitamine ja nõustamine; eelarve projekti, vajadusel vallaeelarve muutmise eelnõude koostamine ja esitamine vallavalitsusele.
	Eelarve projekt ja eelarve muutmise eelnõud on nõuetekohaselt koostatud ja õigeaegselt esitatud.

	4.1.2 Eelarve täitmise korraldamine ja täitmisest informeerimine.
	Valla eelarve täitmise aruanded on igakuiselt õigeaegselt koostatud ja esitatud Rahandusministeeriumile ja vallavolikogule.

	4.1.3 Vallaeelarve rahavoogude planeerimine ja haldamine, tehniliste – ja tarkvaraliste kaasaegsete lahendustega kursisolemine, nende kasutamine ja vajalike sisekoolituste läbiviimine.
	Kassaline teenindamine on sujuv.

	4.1.4 Tulude laekumise prognoosimine, vabade vahendite deponeerimine, omatulude laekumise arvestus
	Valla rahalised vahendid on paigutatud optimaalselt suurima intressitulu saavutamiseks

	4.1.5 Palgafondi vajaduse ja majanduskulude analüüs allüksuste kaupa eelarve koostamiseks ja eelarve täitmise jälgimiseks. Kommunaalkulude (küte, elekter, vesi jms) eelarvestamiseks on aluseks
	Eelarvesse on arvestatud palga​fond vastavalt koosseisudele, arvestatud kavandatavaid muuda​tusi koosseisudes, riigieelarve
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	võetud insener-tehnilised andmed, arvestatud on riigis toimuvaid hinnamuutusi. Varade soetamise eelarvestamiseks on kalkuleeritud kasutatavate varade kasutusiga ja amortisatsiooni.
	ja kohaliku omavalitsuse muudatusi palgasüsteemide kohta.

Eelarvesse on arvestatud kommunaalkulud võimalikult täpselt, hallatavate asutuste juhte on õigeaegselt informeeritud inventari kasuliku eluea lõppemisest järgmisel eelarveaastal.

	4.1.6 Kulude mahtude prognoosimine, kulude tegemiseks vajalike vahendite eelarvestamine.
	Finantskohustuste õigeaegne tasumine on tagatud, tekkivatest probleemidest on eelarve käsutajaid õigeaegselt teavitatud.

	4.1.7 Valla raamatupidamise korraldamine nii, et oleks tagatud aktuaalse, objektiivse ja võrreldava informatsiooni saamine valla finantsseisundist ja majandustulemustest ning rahavoogudest.
	Raamatupidamis- ja finants​aruandlus ning statistilised aruanded on õigesti ja õigeaegselt koostatud ja esitatud.

	4.1.8 Saldoandmiku koostamine kvartali kohta ja saldode võrdlus teiste tehingupartneritega.
	Saldoandmik on õigeaegselt sisestatud ja saldod on võrreldud teiste tehingupartneritega.

	4.1.9 Valla majandusaasta aruande koostamine.
	Valla majandusaasta aruanne on vallavolikogule õigeaegselt esitatud.

	4.1.10 Vallavalitsuse liikmete ja ametnike ning hallatavate asutuste juhtide nõustamine eelarve ja raamatupidamise küsimustes.
	Asjaosalised on adekvaatselt nõustatud eelarve ja raamatupidamise küsimustes.

	4.1.11 Raamatupidamise sise-eeskirja ning valla eelarve täitmise korra koostamine ning vajadusel selle muutmine.
	Raamatupidamise sise-eeskiri ja eelarve täitmise kord on õigusaktidega kooskõlas.

	4.1.12 Vanemraamatupidaja ja raamatupidajate juhendamine ja kontrollimine.
	Raamatupidamisearvestuses on majandustehingud õigeaegselt raamatupidajate poolt kajastatud

	4.13 Muude vallavanema poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine.
	Ülesanded on õigesti ja õigeaegselt täidetud.


4.2 Kooskõlastatud tegevus                           Kellega                         Tulemus
	4.2.1 Raamatupidamise sise-eeskirja ja teiste tema teenistusvaldkonda puudutavate õigusaktide eelnõude koostamine.
	Vallavalitsusega
	Õigusaktide projektid on vallavolikogule esitatud ja tagatud on nende vastavus teistel õigusaktidele ja seadustele
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4.3 Koostöö                                                          Kellega                      Tulemus
	4.3.1 Valla eelarve, lisaeelarve, eelarve muutmise projektide koostamine.
	Vallavalitsusega, hallatavate asutuste juhtidega
	Valla eelarve, lisaeelarve, eelarve muutmise projektid on koostatud õige​aegselt ja esitatud vallavolikogule


4.4 Lisaülesanded

	4.4.1 Osalemine töögruppides ja komisjonide töös ning vajadusel vallavolikogu ja -valitsuse istungitel.


5. Õigused, vastutus

5.1 Õigused

	5.1.1 Saada oma tööks vajalikku informatsiooni vallavalitsuse ametnikelt ja vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtidelt 

	5.1.2 Teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

	5.1.3 Kirjutada alla kassa- ja pangadokumentidele (teise allkirja õigus), koostatud raamatupidamis- ja eelarve täitmise aruannetele; raamatupidamise dokumentidele ja oma valdkonna ametialasele kirjavahetusele.

	5.1.4 Väljastada oma pädevuse piirides raamatupidamise tõendeid, õiendeid ja andmeid.

	5.1.5 Saada eri-, kutse- ja ametialast täiendkoolitust.

	5.1.6 Saada oma tööks vajalikke töövaheneid.


5.2 Vastutus

	5.2.1 Valla raamatupidamise korraldamise eest, et olek tagatud aktuaalse, objektiivse ja võrreldava informatsiooni saamine valla finantsseisundist ja majandustulemustest ning rahavoogudest 

	5.2.2 Raamatupidamise- ja finantsaruannete ning statistiliste aruannete õige ja õigeaegse esitamise eest

	5.2.3 Teatavaks saanud teiste isikute perekonna- ja eralellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmine

	5.2.4 Tööks kasutatava valla vara heaperemehelik kasutamine ja säilimine


6.Kvalifikatsiooninõuded

6.1 Eriala                                           Nõutav                                Soovitav

	Raamatupidamine
	Majandus


6.2 Haridus                                        Nõutav                                Soovitav

	Kesk-eri
	Kõrgem


                                               (Kõrgem, Kesk-eri, Kesk, Muu)

	Samal või lähedasel erialal vähemalt 3 aastat


6.3 Töökogemus
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6.4 Arvutioskus

Ei ole nõutud                             Elementaarne                           Ulatuslik

	
	AO5
	AO1, AO2, AO3, AO4, AO7, raamatupidamisprogramm 
P-Men Windows ja Dos versioonid 


6.5 Keeleoskus

Keel                                                                  Oskus tasemel

	Eesti keel
	Kõrgtase

	Vene keel
	Kesktase ametialase sõnavara valdamisega


(algtase, kesktase, kõrgtase)

6.6 Isikuomadused

	Korrektsus, täpsus, pingetaluvus, hea suhtlemisoskus, otsustus- ja vastutusvõime, analüüsivõime, algatusvõime


6.7 Täiendavad oskused ja teadmised

	Meeskonnatöö kogemus, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine; kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide põhjalik tundmine ning asjaajamiskorra tundmine, üldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise põhimõtetest.


7. Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit muudetakse vastavalt Vasalemma Vallavalitsuse töökorralduse muutumisele, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.

Käesolevaga tõendan, et olen ametijuhendiga tutvunud.

Vahetu juht                               Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


Töötaja                                     Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


