Jarva Vallavalitsus

Raamatupidaja ametijuhend

1. Struktuuriiiksus Jarva Vallavalitsuse finantsosakond
2. Teenistuskoht tootaja
3. Allub finantsjuht

4. Ametikoha todiilesanded:

1) raamatupidamise korraldamine;

2) kassa algdokumentide sisestamine;

3) palgaarvestus ja palgalehtede koostamine;

4) koolides ja lasteaedades kehtestatud toidupdeva maksumuse jdlgimine ja toidulao arvestuse
kontrollimine;

5) arvete koostamine, esitamine ja lackumiste kontrollimine;

6) aruannete esitamine Statistikaametile;

7) iga-aastase deklaratsiooni INF 3 koostamine ja nduetele vastava faili edastamine Maksu-ja
Tolliameti infosiisteemi;

8) hallatavate asutuste bilansivilise vara arvele vOtmine ja mahakandmine, vajadusel
aastainventuuride ldbiviimises osalemine;

10) majandusaasta aruande koostamises osalemine;

11) muude kohustuste tditmine, mis tulenevad seadusandlikest aktidest, volikogu otsustest ja
méidrustest, valitsuse korraldustest ja méérustest, vallavanema haldusaktidest;

12) otsese juhi poolt antavate teiste raamatupidaja to6ga seonduvate {lilesannete tiitmine.

5. Tootaja haridusele, tdokogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded:

Nouded haridusele ja tookogemusele: erialane haridus voi ettevalmistus voi vihemalt 2-aastane
tookogemus teenistuskoha valdkonnas.

Nouded teadmistele ja oskustele: orienteerub seadustega valla pddevusse antud kiisimustes oma
toovaldkonnas, tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte. Valdab vahemalt
Cl-tasemel eesti keelt, omab védga head sOnalise eneseviljendamise oskust. Oskab kasutada
tooks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase, oskab planeerida
tooprotsessi, omab head suhtlemisoskust. Omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja todtada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia. Omab vdimet
stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega. Omab
kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvdimet, sealhulgas suutlikkust votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma teenistuskoha pédevuse piires, voimet ndha ette otsuste tagajirgi ja vastutada
nende eest.

6. Tootaja oigused ja kohustused on sétestatud téolepingu seaduse 3. ja 4. peatiikis.



