                                      KINNITATUD

                                      Vasalemma vallavanema 
                                      22.04.2010 käskkirjaga nr 3

AMETIJUHEND

1. Üldandmed

1.1 Ametinimetus                                             1.2 Struktuuriüksus

	Raamatupidaja-kassapidaja
	Finantsosakond


2. Asend struktuuris

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

	Pearaamatupidaja- finantsjuht
	Kassaoperatsioonide ning avansiaruand​vate isikute arvestu​ses raamatu​pidaja, muus osas 
vanem​raamatupidaja
	Vanemraamatu-pidajat pangaoperat​sioonide arvestuses
	Puuduvad


3. Ametikoha põhieesmärk
	Kassaoperatsioonide teostamine ja arvestus, lasteaia ja Kunstide Kooli õppemaksude arvete koostamine, toiduainete arvestus; avansiaruandvate isikute nõuete arvestus


4. Töö sisu

4.1 Iseseisev vastutusvaldkond                                    Tulemus
	4.1.1 Sularahakassasse (eelarveline ja kommunaal​majanduse kassa) sularaha vastuvõtmine, kassa sissetuleku orderi sisestamine algdokumentide alusel või importimine  ja konteerimine raamatupidamis​programmi osasse „Kassa/pank”.
	Asutuse sularahakassasse on sularaha vastuvõetud ja sularaha tehingud on õigeaegselt kajastatud ning kassa sissetuleku orderi kviitung on viivitamatult väljastatud sularaha kassasse maksjale.

	4.1.2 Sularahakassast (eelarveline ja kommunaal​majanduse kassa) sularaha väljastamine, kassa väljamineku orderi sisestamine algdokumentide alusel või importimine  ja konteerimine raamatupidamis​programmi osasse „Kassa/pank”.
	Asutuse sularahakassast on sularaha väljastatud ja sularaha tehing on õigeaegselt kajastatud.

	4.1.3 Sularahakassade kassaraamatute pidamine (täitmine) elektroonselt ja igakuine väljatrükk paberkandjale.
	Asutuse sularahakassade sissetulekute ja väljaminekute konteeringud ning saldod on õigeaegselt ja õigesti kajastatud.

	4.1.4 Sularaha inkasseerimine panka, vajadusel pangast sularaha kassasse toomine.
	Kassas on väljamaksete teostamiseks vajalik summa sularaha. Kassajääk on kooskõlas kehtiva piirmääraga.

	4.1.5 Kommunaalteenuste arvete alusel sularaha kogumine elanikelt, lisaks vallamajale, ka kaks korda kuus Ämari ja Rummu alevikus valla päevakeskuse ruumides.
	Kommunaalteenuste arvete eest on raha vastuvõetud selleks ette​nähtud ajal ja kohas.
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	4.1.6 Lastevanematele lasteaia kohatasude ja õppevahendite osalise kulude katmise ning toitlustamise kulude kohta arvete koostamine ja väljastamine. Lasteaiamaksude nõuete arvestuse pidamine lastevanemate ja nõude liikide lõikes.
	Lasteaia nõuded on õigeaegselt kajastatud ja arved väljastatud.

	4.1.7 Kunstide Kooli õppemaksude arvete koostamine ja väljastamine ning arvestus isikute ja nõude liikide (kunstiklassi õppemaks, tantsuklassi õppemaks jne) lõikes.
	Kunstide Kooli õppemaksu nõuded on õigeaegselt kajastatud ja arved väljastatud.

	4.1.8 Toiduainete tegelike kulude arvestus lasteaedade lõikes.
	Toiduainete varud ja toitlustamise tegelikud kulud on õigesti kajastatud.

	4.1.9 Avansiaruannete konteerimine ja sisestamine raamatupidamisprogrammi osasse „Arveldused”. Avansiaruande kuludokumentide kontroll. Nõuete arvestus avansiaruandvate isikute lõikes. 
	Avansiaruannete alusel on kulud õigesti ja õigeaegselt kajastatud ning kasutamata avansisummad õigeaegselt tagastatud.

	4.1.10 Muude pearaamatupidaja-finantsjuhi poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine.
	Ülesanded on õigesti ja õigeaegselt täidetud.


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 raamatupidamise paremaks korraldamiseks.

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

	5.1.4 Saada eri-, kutse- ja ametialast täiendkoolitust.

	5.1.5 Saada oma tööks vajalikke töövaheneid.


5.2 Vastutus

	5.2.1 Teatavaks saanud teiste isikute perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmine.

	5.2.2 Tööks kasutatava valla vara heaperemehelik kasutamine ja säilimine.


6.Kvalifikatsiooninõuded

6.1 Eriala                                           Nõutav                                Soovitav

	
	raamatupidamine


6.2 Haridus                                        Nõutav                                Soovitav

	Kesk
	Kesk-eri


                                               (Kõrgem, Kesk-eri, Kesk, Muu)

	Samal või lähedasel erialal vähemalt 1 aastat


6.3 Töökogemus
                                                                                                       

6.4 Arvutioskus

Ei ole nõutud                             Elementaarne                           Ulatuslik

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

	Raamatupidamisalaste õigusaktide ning asjaajamiskorra põhjalik tundmine ja rakendamise oskus, kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine ja ülevaate omamine kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivatest õigusaktidest, meeskonnatöö kogemus.


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

	
	
	


