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KOSE VALLAVALITSUSE
VANEMRAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Kose Vallavalitsus- finantsosakond
1.2 Teenistuskoha nimetus vanemraamatupidaja
1.3 Teenistuskoha liik Tootaja (TLS § 1 16ike 1 alusel)
1.4 Otsene juht Finantsjuht
1.5 Asendaja Vanemraamatupidaja
1.6 Keda asendab Vanemraamatupidajat

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette vanemraamatupidaja teenistuskoha eesmérk, teenistusiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Vanemraamatupidaja asendaja teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem késkkirjaga.

2.

TEENISTUSKOHA EESMARK

Raamatupidamisalase t66 teostamine vallavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamises.

3.

TEENISTUSULESANDED

Teenistusiilesanded

3.1. Ostuarvete vastuvotmine, kontrollimine, konteerimine ja Kinnitusringile saatmine e-
arvetekeskuses.

3.2. Lasteaialaste ja dpilaste toiduarvete koostamine ja edastamine lapsevanematele.

3.3. Lasteaia ja huvikooli kohamaksumuse arvete koostamine ja edastamine lapsevanematele.

3.4. Rendi —ja kommunaalteenuste arvestamine ja arvete koostamine (endine Kdue vald).

3.5. Arvelduste kontrollimine ja vordlemine pearaamatuga.

3.6. Nouete sidumine laekumistega.

3.7. Volglaste kohta arvestuse pidamine neile meeldetuletuste saatmine.

3.8. Pangaiilekannete teostamine.

3.9. INF 3 koostamine ja kontrollimine, edastamine maksuametile.

3.10. Miiiigipiletite viljastamine.

3.11. Raamatupidamist reguleeritavate digusaktidega kursis olemine ja nende pidev jalgimine.

3.12. Vallavanema ja finantsjuhi poolt antud iihekordsete tooiilesannete tditmine.

4  OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

4.1. Teha vallavanemale ja finantsjuhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.2. Saada to0ks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt valla ametnikelt ja asutustelt
vastavalt kehtivale korrale.

4.3. Saada tooks vajalikku ametialast tdiendkoolitust ja lisadpet tédandja kulul. Osaleda
teenistusiilesandeid kasitlevatel seminaridel, koolitustel ja noupidamistel kooskdlastatult
vallavanema ja finantsjuhiga.

4.4. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke t6ovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,




arvutiprogramme ja tehnilist abi nende kasutamisel.

45. Kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendit vastavalt
kehtestatud korrale.

5 VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

5.1. Ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

5.2. Tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

5.3. Teenistusiilesannete taitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest.

5.4. Tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest.

5.5. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

6 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses

6.3. Telefon

6.4. Kontoritarbed

7 TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Keskharidus

7.2 Tookogemus Teenistus  riigi- v0i  kohaliku  omavalitsuse

ametiasutuses.

7.3 Oskused ja teadmised Oskab kasitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid,;

Valdab vahemalt C1-tasemel eesti keelt;

Omab teadmisi ja kogemusi raamatupidamise
valdkonnas.

7.4 Isiksuseomadused Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet, kohuse-

ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse
piires.

Omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada.
Omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult téotada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit muudetakse poolte kokkuleppel.

/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/

Demis Voss Anne Saadi
vallavanem vanemraamatupidaja




