                                      KINNITATUD

                                      Vasalemma vallavanema 
                                      22.04.2010 käskkirjaga nr 3

AMETIJUHEND

1. Üldandmed

1.1 Ametinimetus                                             1.2 Struktuuriüksus

	Raamatupidaja
	Finantsosakond


2. Asend struktuuris

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

	Pearaamatupidaja - finantsjuht
	Hankijate arvete sisestamisel vanem- raamatupidaja, 

muus osas pearaamatupidaja-finantsjuht
	Raamatupidajat kassaoperatsioonide teostamisel
	Puuduvad


3. Ametikoha põhieesmärk
	Palgaarvestus, erisoodustuste arvestus, hankijate arvestus; arveldused Riigikassaga, maksudeklaratsioonide koostamine 


4. Töö sisu

4.1 Iseseisev vastutusvaldkond                                    Tulemus
	4.1.1 Palkade arvestamine ja konteerimine raamatupidamisprogrammi osasse „Palk” tegevusvaldkondade ja allasutuste lõikes. 
	Töötasukulud on õigesti arvestatud ja kajastatud tegevusvaldkondade ja asutuste lõikes ning õigeaegselt väljamaksmiseks esitatud. 

	4.1.2 Erisoodustuste (sh. õppelaenude kustutamine) ja erisoodustusmaksude sisestamine ja konteerimine raamatupidamisprogrammi osasse „Palk” objekti „Erisoodustused” 
	Asutuse erisoodustused ja erisoodustusmaksud on õigeaegselt kajastatud ja arvestatud.

	4.1.3 Hankijate kuluarvete va bensiini ja diiselkütuse, elektrienergia, soojusenergia, kerge kütteõli, prügi-veoteenuste ja sideteenuste kuluarvete sisestamine ja konteerimine raamatupidamisprogrammi osasse „Arveldused”.
	Kuluarved on õigeaegselt kajastatud ja kulude jaotus on õige asutuste ja tegevusvaldkondade lõikes.

	4.1.4. Riigikassast broneeringute, maksete teostamine ja riigikassa kuuaruannete kontroll.
	Riigikassast on õigeaegselt eraldised ja toetused broneeritud ja väljamaksed teostatud ning kajastatud raamatupidamises.

	4.1.5. Sotsiaalmaksu, tulumaksu, töötuskindlustusmaksu, kohustusliku kogumispensionimaksete ja erisoodustusmaksude deklareerimine st.maksudeklaratsioonide (va.käibemaks) koostamine ja elektrooniline esitamine Maksu- ja Tolliametile.
	Maksud on õigesti jaotatud asutuste ja tegevusvaldkondade lõikes ja maksudeklaratsioonid on õigeaegselt esitatud.
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	4.1.6. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste töötajate töövõimetushüvitiste arvestamine; töövõimetus​lehtede täitmine ja edastamine haigekassale. 
	Töövõimetushüvitis on arvutatud õigesti ja õigeaegselt.

Töövõimetulehed on õigesti täidetud ja õigeaegselt edastatud haigekassale.

	4.1.7 Palgaandmete statistiliste aruannete koostamine ja esitamine Statistikaametile. 
	Aruannetes on õiged andmed kajastatud ja õigeaegselt edastatud Statistikaametile.

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


4.2 Koostöö                                                          Kellega                        Tulemus
	4.2.1 Vallavalitsuse ja hallatavate allasutuste personalikulude tegelike kulude andmete analüüs eelarve koostamiseks
	Vallavalitsuse struktuuriüksuste juhid ja hallatavate asutuste juhid
	Vallavalitsuse ja hallatavate allasutuste personalikulude  vajadus on õigesti kajastatud eelarves tegevusvald-kondade lõikes


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
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6.4 Arvutioskus

Ei ole nõutud                             Elementaarne                           Ulatuslik

	
	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

	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

	
	
	


