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Kadrina Vallavalitsus

Pearaamatupidaja ametijuhend

1. Uldosa
1.1 nimi
1.2 ametisse nimetamine nimetab ametissdlaganem
1.3 allub vallamemale
1.5 alluvad vanemnamatupidaja, raamatupidaja
1.6 asendaja raamataaija
1.7 asendab raamatdpja

2. Ametikoha pohieesmark

2.1 pearaamatupidaja teenistuse pohieesmark vallatiosakonna juhtimine ja too
korraldamine, vallavalitsuse kui ametiasutuse jaavaallatavate asutuste
raamatupidamise korraldamine ja raamatupidamistguate teostamine, valla
arengukava koostamises osalemine ning eelarvesgiatg@ eelarve koostamise
protsessi juhtimine.

3. Tooulesanded

3.1 vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate agettgamatupidamise
korraldamine;

3.2 eelarvestrateegia ja eelarve koostamise protsdgsmjine ja vajalike
alusandmete valjastamine;

3.3 eelarvetaotluste labivaatamine, nende kohta hirtnangmine, valla eelarve
eelndu koostamine;

3.4 finantstegevuse anallusimine, vallavalitsuse halkte asutuste
finantsmajandusliku tegevuse ja aruannete kontrwig;

3.5 raamatupidamise algdokumentide ja majandustehirgajastatavate kirjendite
kontrollimine raamatupidamisregistrites;

3.6 valla pangakontode jalgimine, kassa- ja pangacgiemtide arvestuse
kontrollimine;

3.7 maksudeklaratsioonide digeaegse esitamise ja makahthegse tasumise
jalgimine;

3.8 valla konsolideerimisgrupi majandusaasta aruandstkmine;

3.9 arvestuse pidamine valla eelarve reservfondi kasistalle;

3.10 aruannete esitamine Rahandusministeeriumile vdstagasaktidele;

3.11 raamatupidamise sise-eeskirja eelndu koostaminajgausel
muudatusettepanekute tegemine;

3.12 tbo6ulesannetega seotud valdkonnas haldusaktidéweidrkoostamine ja
esitamine vallavalitsusele;

3.13 tutarettevotjate raamatupidajate ndustamine avalkdiiori finantsarvestust ja
selle alusel koostatavat aruandlust puudutavateisnkistes;

3.14 finantsosakonna t66jaotuse korraldamine.



3.15vallavanema poolt antud finantsosakonna puudutdilagannete taitmine.
4. Oigused

4.1 saada vallavalitsuse ametnikelt ja valla allasetjigttidelt, volikogu liikmetelt,
valla ettevotete juhatustelt teavet, dokumente,jmss on vajalikud tema
ametikohustuste taitmiseks;

4.2 nduda vallavalitsuse ametnikelt ja valla allaswgyshtidelt ja volikogu
likmetelt raamatupidamise algdokumentide digehvistamist ja liikumise
korrast kinnipidamist, mitte vastu votta ndueteigtenastavaid algdokumente;

4.3 allkirjastada pangadokumente ja omada elektro@ndikirja digsust telepanga
tehingute teostamiseks;

4.4 korraldada oma t66d ja teha ettepanekuid vallasredd t66 paremaks
organiseerimiseks ja tobvahendite soetamiseks;

4.5 saada t66ks vajalikku taiendkoolitust;

4.6 Oelda ara ametijuhendist mittetulenevate Ulesanaétaisest;

4.7 koik seadustest tulenevad digused.

5. Vastutus

5.1 Kadrina valla ja valla kohaliku omavalitsuse ast#uraamatupidamise padeva
korraldamise eest vastavalt digusaktides kehtabstatstutuse ulatusele;

5.2 valla péhimaéarusega ja raamatupidamise sise-easkapmatupidamisele
pandud Ulesannete Bigeaegse ja kvaliteetse taitaise

5.3 oma ametijuhendi piires ametillesannete taitmisg ee

5.4 oma ametijuhendi piires tema poolt valjastatud doé&ntide ja teabe digsuse
eest;

5.5 ametisaladuste ja ametialase info kaitsmise jarhisiel eest;

5.6 isikuandmete tootlemise eest ainult seaduses |desmarkidel ja tingimustel
ning vastutava tootleja antud juhiste ja korraldusihaselt.

6. Kvalifikatsiooninduded

6.1 korgharidus ja raamatupidaja kvalifikatsioon;
6.2 riigi pohikorda, avaliku halduse organisatsioonayalikku teenistust ning
raamatupidamist reguleerivate digusaktide tundmine.

7. Ametialaselt vajalikud oskused

7.1 eesti keele oskus kdnes ja kirjas;

7.2 arvutikasutamise oskus raamatupidamise, tekstigaltootluse programmidega;

7.3 oskus planeerida, juhendada alluvate t66d ja jahii@lpidamisi;

7.4 tema t66d puudutavate haldusdokumentidele esit®tamete ja kehtestatud
Oigusaktide tundmine.

8. Muud olulised oskused

8.1 on suhtlemises tasakaalukas, séilitab rahu proldets olukordades, oskab
kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma dehti, oskab teavet ja oma
seisukohti edastada selgelt suuliselt ning kirjdtikara kuulata kaastdotajaid ja
vastuvotule tulnud inimesi, hinnata situatsioongkiivselt ning pakkuda véalja



vOimalikke lahendusi tulenevalt seadusandlusess kekkuvotteid, tldistusi,
selgitada erialaseid termineid.

8.2 isiksuseomadustelt on kohusetundlik, tasakaalukasja usaldusvaarne ning
kohanemisvdimeline, tehes stabiilselt head t6odikgeolukordades.

9. Ametijuhendi muutmine
9.1 kaesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kuudatuste aluseks on
kehtivad digusaktid vdi vajadus Umber korraldadadt@allavalitsuses;
9.2 enne ametilllesannete taitmisele asumist ja panastatuste sisseviimist

ametijuhendisse kinnitab pearaamatupidaja omarjaldid, et on tutvunud
ametijuhendiga ja kohustub jargima selle satteid.

/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatudhdaalselt/

Vallavanem Pearaamatupidaja



