Kinnitatud vallavanema 21.05.2014.a.

kaskkirjaga nr 16.1-1/41

VANEMRAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

Uldosa

Ametiasutus: Saarde Vallavalitsus

Tookoha nimetus: vanemraamatupidaja

Palgagrupp: Il - keskastme ja tippspetsialistid

Tookohale vétmine: Toolepingu sdlmib vallavanem

Alluvus: Raamatupidamisteenistuse juhtajale

Kes asendab: raamatupidamisteenistuse juhataja, vanemraamatupidaja
Keda asendab: raamatupidamisteenistuse juhatajat, vanemraamatupidajat

1. Tookoha eesmark

Raamatupidamisarvestuse korraldamine nii, et oleks tagatud aktuaalse, objektiivse ja vorreldava
informatsiooni saamine, lahtudes kehtivast seadusandlusest ja raamatupidamise heast tavast ning
jargides kutse-eetika ndudeid.

2. Tooulesanded

2.1.Teenistujate ja toOtajate palgaarvestuse teostamine alljargnevates struktuuritiksustes:

Allikukivi raamatukogu, Kilingi-Ndmme raamatukogu, Tali raamatukogu, Ajaleht, Bussijaam, Jaarja
kiilakeskus, Tihemetsa pdevakeskus, Kilingi-N6mme Vabaajakeskus, Kilingi-N6mme klubi, Tali
Seltsimaja, Kilingi-Nomme Muusikakool ,Koduteenused, Tihemetsa hooldekodu, Kilingi-Nédmme
Spordihoone, Tihemetsa spordikompleks, Vallavalitsus, Volikogu, ajutised lepingulised to6tajad.

2.2.Palkade, tootasude, puhkusetasude, preemiate, toetuste ja muude valjamaksete arvutamine ja
vdljamaksete teostamine vastavalt kehtivale palgaslisteemile kasutades arvutiprogrammi
Tresoor.

2.3. Palgaarvestuse aluseks olevate dokumentide vastavuse kontrollimine ametis kehtivate
palgakorraldust reguleerivate eeskirjadega, riiklike maksude ja muude seadusjargsete
kinnipidamiste arvestamine vastavalt kehtivale seadusandlusele ja arvestuse Gigsuse tagamine.

2.4.Pangalilekanneteks ettevalmistamine ja tahtaegselt pangaarvetele Gilekandmise korraldamine.

2.5.Isikukontokaartide pidamine teenistujate ja to6tajate palkade ja téotasude arvestamise kohta.
2.6.Tulu-, sotsiaalmaksu, tootuskindlustuse ja kogumispensioni maksete deklaratsiooni (TSD)
koostamine isikute 16ikes, deklaratsiooni digeaegne esitamine Maksu- ja Tolliametile.



2.7.0iendite koostamine teenistujate ja todtajate palkade ja to6tasude kohta (sotsiaalmaksu
korrigeerimine).

2.8.Teenistujatele ja tootajatele nende ndudmisel tuludeklaratsiooni tdaitmiseks vajalike andmete
véljastamine palkade, to6tasude ja nendelt kinni peetud maksude kohta.

2.9.Kasutamata puhkuse inventuuris puhkusetasude arvestamine ja vastavate kannete tegemine
palgaprogrammi.

2.10. Puhkusekaskkirjade registri pidamine oma arvestusalas olevate struktuuriliksuste osas
teenistujate ja tootajate 10ikes.

2.11. Toovoimetuslehtede registri pidamine , toovdimetuslehtede edastamine Eesti Haigekassale,
nende nduetekohane tditmine, haigushivitiste arvestamine ja nende valjamaksmise
korraldamine.

2.12. Statistiliste aruannete esitamine Statistikaametile.

2.13. Aastaaruande koostamisel, eelarve koostamisel palgafondi arvestusel osalemine.

2.14. Tihemetsa hooldekodu toidukulude arvestamine ja hooldekodu aruande kontrollimine.

2.15. Tihemetsa Spordikompleksi elektrienergia arvestus kuude IGikes.

2.16. Sotsiaalmaksu deklaratsioon erijuhtudel vorm ES9 lisa 1 (hooldajatoetused) esitamine
Maksu- ja Tolliametile.

2.17. Kassatoimingute teostamine igapdevaselt.

2.18. Arvestuse pidamine kassasse laekunud ja kassast valjamakstud summade kohta.
Kassaraamatu pidamine programmis Tresoor.

2.19. Raamatupidamise dokumentide ja kaustade slistematiseerimine ja sailitamine vastavalt
kehtestatud reeglitele.

2.20. Raamatupidamisteenistuse juhataja ja vallavanema poolt antud ihekordsete ja tdiendavate
toollesannete taitmine.

3. Oigused

3.1. Saada IT-alast tehnilist ja ndustamisabi.

3.2. Saada vallavalitsuse kulul té6alaselt vajalikku taiendkoolitust ja lahetuste hiivitamist
seadusega kehtestatud tingimustel. T66lahetuse ajal sailib tookoht ja todtasu.

3.3. Saada vahetult juhilt, vallavalitsuse ametnikelt ja to6tajatelt, vallavolikogu liikmetelt,
valla hallatavatelt asutustelt todllesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni,
dokumente jms;

3.4. kasutada vallavalitsuse birootehnikat to6ulesannete taitmiseks.

4. Vastutus

4.1.0ma ametijuhendi piires valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis
toodud tookohustuste kohusetundliku taitmise eest.

4.2.0ma toovahendite sihiparase ja heaperemeheliku kasutamise eest.

4.3. Tooalase info kaitsmise ja hoidmise, avaldamisele mittekuuluva teabe ja konfidentsiaalsena
saadud informatsiooni hoidmise eest. Mitte avaldama teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

4.4.Kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist.

4.5. Andma lile ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle kasutamiseks antud
vara.



5. Nouded haridusele

Vanemraamatupidajal peab olema vahemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri- vai té6alane
ettevalmistus.

6. NoOuded teadmistele ja oskustele

6.1. ToOoOtaja peab tundma kohaliku omavalitsuse toimimise pdhimdtteid.

6.2. Oma toovaldkonda reguleerivaid digustloovaid akte ja parimat praktikat ning oskama

neid tédllesannete tditmisel rakendada.

6.3. Tootajal peavad olema lildised teadmised avaliku sektori majandustegevusest ja
eelarve koostamise pdhimotetest.

6.4. TooOtaja peab oskama:

6.4.1. kasutada arvutit, sealhulgas to6kohal vajalikke teksti- ja tabelt66tlusprogramme
ning teisi tooks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid sh.
dokumendihaldusprogrammi Amphora;

6.4.2. eesti keelt kdrgtasemel ja Gihte voorkeelt suhtlustasandil.

6.5. Tootajal peab olema hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide
elluviimisel. Hea valjendus- ja kuulamisoskus, oskus sdilitada rahu probleemsetes
olukordades ning oskus selgitada oma seisukohti arusaadavalt.

6.6. ToOoOtaja peab eneseanallilsi ja arenguvestluse tulemusel koostama
enesetdienduskava ja olema ndus eri- ja ametialase enesetdiendamisega. T66taja
Ulesanne on leida padev koolitaja, to6andja lilesanne on leida rahalised vahendid.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun jargima selles ettendhtud ndudeid:

VaNeMraamatuUpPida)a: ..oocc e e e e e e s e e s ree e e e e e e e e s nanbarrerreeeaeeaann

(Ees- ja perekonnanimi, allkiri, kuupaev)



