PEARAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

Uldosa

Ametijuhend satestab pearaamatupidaja Gigusliku seisundi, digused ja kohustused, t66le votmise
isedrasused ning tooulesanded.

Pearaamatupidaja vOtab t6dle ja vabastab t6olt kooskdlas avaliku To6lepingu seadusega
vallavanem oma ké&skkirjaga.

Pearaamatupidajale annab tédulesandeid ja kontrollib nende taitmist vallavanem.
Pearaamatupidaja juhindub oma t66s EV seadustest ,Kehtna vallavalitsuse asjaajamise korrast,
Kehtna vallavalitsuse todsisekorraeeskirjast, kollektiivlepingust ja kéesolevast ametijuhendist.
Pearaamatupidaja &raolekul asendab teda raamatupidaja.

Pearaamatupidaja asendab raamatupidajat.

Ametikoha eesméark

Raamatupidamise korraldamine valla asutustes.

Raamatupidamist puudutavate digusaktide véljatdotamine ja kinnitamiseks esitamine.
Raamatupidamisalase aruandluse korraldamine.

Kvalifikatsiooninéuded

e omab finantsalase keskeri- v3i krgharidust;
e omab arvutikasutuse oskust;

e on bilansivdimeline.

Ulesanded

e raamatupidamisdokumentide viseerimine;

osalemine eelarve, selle muutmise ning lisaeelarvete koostamisel;

eelarve kassakulude taitmise kontroll;

eelarve taitmise jalgimine;

raamatupidamise sise-eeskirjade jt oma valdkonda kuuluvate digusaktide valjatootamine ja
kinnitamiseks esitamine;

raamatupidamisalase info teavitamine volikogu liikmetele ja taitevaparaadi tootajatele;
allasutuste revideerimine;

riigikassa, maakonna rahandusosakonna, pankade, haigekassa ja teiste asutustega suhtlemine;
raamatupidamise personali valik;

valla téitevaparaadi raamatupidajate 6petamine.

Oigused

kasutada valla arvutit ja tarkvara, faksi ning paljundusmasinat teenistusilesannete
taitmiseks;

saada taienduskoolitust;

ettepanekute tegemine oma tegevusala paremaks korraldamiseks;

markida dokumentide jt. projektidele oma eitav seisukoht koos vastavate pdhjendustega.

Vastutus

e ametijuhendis satestatud ametitilesannete digeaegse ja nduetekohase taitmise eest;

e Dblankettide ja arvutiprogrammide kasutamise eest;

o talle kooskdlastamiseks  ja allakirjutamiseks esitatud dokumentide  vastavuse eest
finantseerimis- ja raamatupidamiseeskirjadele ning teistele kohustuslikele normidele;

e ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;



o varaliselt talle hoiule antud vara séilimise ja sihiparase kasutamise eest.
Sudliselt toimepandud Oigusrikkumiste eest kannab pearaamatupidaja vastutust distsiplinaar-,
haldus- ja kriminaalkorras vastavalt seadusele.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit vdib muuta vallavanem enne uue pearaamatupidaja to6le votmist, samuti juhtudel,
kui muudatuse aluseks on kehtivad Gigusaktid. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit
uksnes vallavanema ja pearaamatupidaja kokkuleppe alusel.



