RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND
Uldosa
Ametijuhend satestab raamatupidaja Oigusliku seisundi, digused ja kohustused, t66le votmise
erisused ning téoulesanded.
Raamatupidaja votab toole ja vabastab t60lt kooskblas Todlepingu seadusega vallavanem oma
kaskkirjaga.
Raamatupidajale annab tooilesandeid ja kontrollib nende taitmist pearaamatupidaja.
Raamatupidaja juhindub oma t66s Kehtna vallavalitsuse asjaajamise korrast, Kehtna
vallavalitsuse to0sisekorraeeskirjast, kollektiivlepingust ja k&esolevast ametijuhendist.

Ametikoha eesmark
Raamatupidamisarvestuse pidamine.
Oma t60616iku puudutava statistilise aruandluse koostamine.

Kvalifikatsiooninduded:
e omab finantsalast keskeri - vBi kdrgharidust vdi keskharidust ja tdokogemust;
e omab arvutikasutamise oskust.

Ulesanded

tootasude Gigeaegse arvestuse tagamine;

varade arvestus ja imberhindamine ning inventuuride labiviimise korraldamine;
oma t66l6iku puudutavate statistiliste aruanne koostamine;

sularaha kassaoperatsioonide teostamine.

igused
mitte alla kirjutada dokumentidele, kui need ei ole kooskdlas vastavate digusaktidega;
kasutada valla arvutit ja tarkvara, faksi ja paljundustehnikat teenistustilesannete taitmiseks;
saada tooks valjalikku tdienduskoolitust;
nduda tema vastutuse all olevate materiaalsete véartuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.
Vastavate tingimuste puudumisel keelduda raha enda vastutuse alla votmisest, teatades sellest
viivitamatult pearaamatupidajale;

o ettepanekute tegemine oma tegevusala paremaks korraldamiseks.

e o 0o o

Vastutus

plankide ja arvutiprogrammide kasutamise eest;

vigade véljaselgitamise ja kdrvaldamise eest raamatupidamises;

varaliselt talle hoiule antud vara sailimise ja sihipédrase kasutamise eest;

ametijuhendis satestatud ametililesannete Gigeaegse ja nbuetekohase taitmise eest;
personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hoidmise eest;

tooulesannete taitmisel esinevate digusrikkumise eest vastutab seaduses ettendhtud korras;
ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

kassadistsipliini tditmise eest.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit vdib muuta Uksnes raamatupidaja ja vallavanema kokkuleppe alusel vdi
vallavanema poolt enne uue raamatupidaja t6dle votmist, samuti juhul, kui muudatuste aluseks on
kehtivad 0Gigusaktid. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit Uksnes vallavanema ja
raamatupidaja kokkuleppe alusel.



