Jirva Vallavalitsus

Vanemraamatupidaja ametijuhend

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

4. Ametikoha to6iilesanded:

1) Jarva Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste arvestusest tingitud majandustehingute korrektne,
nduetele vastav dokumenteerimine, kirjendamine, raamatupidamisregistrisse sisestamine ja
dokumentide séilitamine, majandustehinguid tdendavate dokumentide nduetele vastavuse
kontrollimine;

2) hallatavate asutuste eelarvetest kinnipidamise jédlgimine. Eelarve tditmise rikkumistest
vastava tiksuse juhi, pearaamatupidaja ja finantsosakonna juhataja teavitamine;

3) hallatavate asutuste majandustehingute kirjendamine ndutud kontokombinatsioonide 15ikes
ja sisestamine raamatupidamisprogrammi PMen ja e-arvetekeskusesse;

4) hallatavate asutuste tegevuskulude sihtfinantseeringute nduetele vastava projektipShise
arvestuse pidamine (tehingute kirjendamine, projekti eelarve jalgimine, dokumentide esitamine
projektijuhile aruandluseks, vajadusel aruandluse koostamine, dokumentide esitamine arhiivi
jmt);

5) majandusaasta aruande koostamises osalemine;

6) juhtide/teenistujate/toGtajate raamatupidamisalane ndustamine. Asjaomastele isikutele
vajadusel oma toovaldkonda puudutavate raamatupidamisandmete véljastamine;

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

8) otsese juhi antavate teiste vanemraamatupidaja td6ga seonduvate iilesannete tditmine.

5. Tootaja digused ja kohustused on sétestatud todlepingu seaduse 3. ja 4. peatiikis.



