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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS Rapla Vallavalitsus
TOOKOHA NIMETUS Raamatupidaja |
ALLUKSUS Uldosakond
TOOLEPINGU SOLMIB JA LOPETAB  Vallavanem
VAHETU JUHT Finantsjuht
ALLUVAD -

KEDA ASENDAB Raamatupidajat Il
KES ASENDAB Raamatupidaja Il

TEENISTUSGRUPP

2. TOOKOHA EESMARK
Rapla valla raamatupidamisarvestuse ja aruandluse korraldamine hdireteta toimimiseks
ametijuhendis mérgitud {lilesannete osas

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr
3.1

3.2

3.3

3.4

Todoiilesanded
Ametialaste digusaktide, standardite, IT-

siisteemide ja andmeturbe juhendite tundmine
ja tditmine

Rapla Lasteaia Kelluke, Kaiu Lasteaia

Triinutare, Kaiu Pohikooli, Kaiu Rahvamaja ja

Kuimetsa Rahvamaja raamatupidamise
korraldamine, sh:

kuludokumentide sisestamine ja
maksekorralduste ettevalmistamine,
miiligiarvete koostamine, esitamine ja
lackumiste jalgimine; projektide arvestus,
aruandluse koostamine, bilansivilise vara
arvestuse pidamine, eelarve tiaitmise kontroll

Sularahamaksete arvestuse pidamine, pangast
raha toomine, raha viimine panka

Rahaliste dokumentide nummerdamine,
viljastamine asutuste juhtidele, viljastatud
dokumentide registri pidamine

Keskastme spetsialist

Soovitud tulemus

Téaiendatud on teadmised
omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
taitevorgani kohta ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise,
andmeturbe vastavad juhised
Dokumendid on kontrollitud,
sisestatud arvekeskusesse, saadetud
kinnitusringile ja maksekorraldused
on tasumiseks koostatud
oigeaegselt ning imporditud
internetipanka. Miiiligiarved on
koostatud ja esitatud. Volgnikele on
meeldetuletused saadetud.
Viéheviirtuslik vara on arvele
voetud. Eelarve muutmise
ettepanekud hallatavate asutuste
juhtidele tehtud
Kassaoperatsioonid on teostatud
Oigeaegselt ja nduetekohaselt.
Rahaliste vahendite sihipirane
kasutamine

Dokumendid on nummerdatud,
andmed registrisse kantud



3.5  Arvelduskonto EE711010802000065000 Tehingud on sisestatud ja
tehingute raamatupidamisprogrammi arvelduskonto jaak kontrollitud
sisestamine

3.6  Arvete esitamine valdadele hariduskulude Arved on esitatud, arveldused
osas, arvelduste kontroll kontrollitud

3.7  Sotsiaaltoetuste arvestus ja viljamaks Sotsiaaltoetused on kajastatud

raamatupidamisprogrammis.
Toetused on vilja makstud kassast
vOi maksekorraldused on
tasumiseks koostatud digeaegselt ja
imporditud internetipanka

3.8  Hariduse ja sotsiaalvaldkonna Dokumendid on kontrollitud,
kuludokumentide sisestamine ja sisestatud arvekeskusesse, saadetud
maksekorralduste ettevalmistamine kinnitusringile ja maksekorraldused

on tasumiseks koostatud
Oigeaegselt ning imporditud
internetipanka

3.9  Elamu- ja kommunaalmajanduse miitigiarvete Miiligiarved on koostatud ja
koostamine, esitamine ja lackumiste jalgimine = esitatud. Volgnikele on

meeldetuletused saadetud

3.10 Inventuuridel osalemine Komisjoni kuulumisel on

inventuuridel osaletud

3.11 Statistiliste aruannete koostamine ja esitamine = Statistilised aruanded on tahtaegselt
vastavalt to6jaotusele esitatud

3.12 Tooiulesannete tditmise korraldamine vastavalt =~ Tooililesanded on tdidetud ohutult,
ohutusnouetele, tookorralduse reeglitele ja hea  tdookorraldusele vastavalt, viisakalt
kéitumise tavale ja heas usus

3.13 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1) Osavott on aktiivne ja teadmised
koostamises ja organiseeritud omandatud ja oskab juhendada
koolitusprogrammides

3.14 Toovahendite ja vara sdilitamine Toovahendid on todkorras ja vara

kasutuskolblik. Amortiseerumisest
vOi riketest on teavitatud vahetut
juhti

3.15 Vallavanema, finantsjuhi ja pearaamatupidaja  Ulesanne on tiidetud eesmirgi
iihekordsete iilesannete tditmine tulenevalt kohaselt
vallavalitsuse t60 eesmaérgist

4. VASTUTUS

4.1 Eesmirkide ja tooiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning
vallavalitsuse hea maine kujundamine

4.2  Too kéigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning seadustele vastavus

4.3  To6o tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning tooalase teabe, teiste
isikute perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni
kaitsmine ja hoidmine toosuhte ajal ja ka pérast selle 16ppemist

4.4  Andmekaitse ja infoturbe nduete tditmine

5. OIGUSED
5.1  Saada vallavalitsuse eesmaérkide ja tooiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente



5.2  Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale

5.3  Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks

5.4  Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele
saada toodiilesannete taitmiseks vajalikku tdienduskoolitust

6. TOOTAJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED
6.1 Raamatupidamisalane eriharidus, eelnev to6kogemus raamatupidajana
6.2  Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste
tundmine
6.3  Eesti keele oskus kdrgtasemel
6.4  Arvuti kasutamise oskus tooks vajalikul méaral (raamatupidamistarkvara, internet,
teksti-, tabelto6tlusprogrammid)
6.5  Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas
6.6  Meeskonnatddle orienteeritus, empaatiavdoime, koostodvalmidus ning kdrge
pingetaluvus
6.7  Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu

otsuseid

6.8  Oma tookoha pddevuse piires, voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende
eest

6.9 Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise
oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse tile soovituslikult iiks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse t6otaja ndusolekuta, kui ei muutu téokoha eesmark, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja todtlilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Vahetu juht
Raamatupidaja |
Raamatupidaja Il



