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Värska valla finantsnõuniku / pearaamatupidaja

AMETIJUHEND

1. Üldosa

1.1. Ametikoha nimetus


finantsnõunik/pearaamatupidaja





1.2. Ametisse nimetamine 

vallavanem

1.3. Kellele allub 



vallavanem

1.4. Alluvad 




raamatupidaja

1.5. Asendajad 



raamatupidaja

1.6. Keda asendab 



raamatupidaja

2. Ametikoha eesmärk
           valla finantsmajandusliku tegevuse korraldamine vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjale tagamaks kõigi majandustehingute õige ja õigeaegse kajastamise; majandustegevuse analüüs; eelarve koostamine, täitmise kontroll ja aruandlus

3. Teenistuskohustused

3.1. Vallavalitsuse ja allasutuste raamatupidamise korraldamine ja teostamine.

3.2. Valla eelarve ja lisaeelarvete projektide ettevalmistamine.

3.3. Valla eelarve täitmise- ja raamatupidamis- ning palgastatistika  aruannete koostamine ja esitamine.

3.4. Tarnijatega ja teiste omavalitsustega arvelduste arvestus.

3.5. Rendi – ja kommunaalteenuste arvelduste arvestus.

3.6. Pangaoperatsioonide teostamine (sularaha viimine ja toomine pangast).

3.7. Raamatupidamisdokumentide säilitamine.

3.8. Raamatupidamise valdkonda reguleerivate õigusaktide eelnõude ettevalmistamine.

3.9. Vallavolikogu istungitel ja komisjonide koosolekutel osalemine.

3.10. Vallavanema ühekordsete ülesannete täitmine.

3.11. Vallavara registri pidamine.

3.12. Korraldab töötasude arvestamist ja varade perioodilist inventeerimist.

3.13. Analüüsib valla finantsmajandusliku tegevuse efektiivsust.

3.14. Kontrollib valla asutuste finantsmajanduslikku tegevust ja aruandeid.

3.15. Tagab arvete koostamise ja arvelduste jälgimise.

4.Vastutus.

Finantsnõunik vastutab Värska valla raamatupidamise korraldamise, talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi-ja ärisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest.

5. Õigused.

5.1.Saada oma ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni vallaametnikelt ja allasutustelt.

5.2. Kasutada oma tööks vajalikke juhendeid ja õigusakte.

5.3. Saada ametialaselt vajalikku täiendkoolitust.

5.4.Teha vallavanemale ettepanekuid raamatupidamisosakonna töökorralduse muutmiseks (alluvate ametnike teenistusse võtmiseks, vabastamiseks, neile töötasu määramiseks, ergutuste ja distsiplinaarkaristuste kohaldamiseks ning täiendkoolitusele suunamiseks).  

5.5. Keelduda täitmast ametipositsioonilt kõrgemalseisvate isikute suusõnalisi korraldusi, kui need on vastuolus seadusandluses kinnitatud õigusaktidega.

5.6. Keelduda alla kirjutamast dokumentidele, kui need ei ole kooskõlas vastavate õigusaktidega ja valla raamatupidamise sise-eeskirjadega. 

5.7. Saada juurdepääsu seoses tööülesannete täitmisega vastavatele elektroonsetele infobaasidele.

5.8. Kirjutada alla pangadokumentidele ja rahaliste väljamaksete dokumentidele (teise allkirja õigus). 

5.9. Nõuda kassas olevate rahaliste vahendite säilimise tagamiseks vajalike turvameetmete rakendamist ja nende rakendatud meetmete täitmist ning järgimist.

5.10. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

5.11. Teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskõlastusi, kokku kutsuda nõupidamisi ning teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel.

5.12. Anda alluvatele ametnikele teenistusalaseid korraldusi õigusaktides ja ametijuhendites sätestatud teenistuskohustuste täitmiseks ning seadusega ettenähtud korras ühekordseid teenistusalaseid korraldusi, mille täitmine ei tulene nende teenistuskohustustest.

Olen tutvunud käesoleva ametijuhendiga, sellest aru saanud ja kohustun seda jälgima.

...........................................
...................................................

...................................

(kuupäev, kuu, aasta)                     
        (eesnimi, perenimi)                                              (allkiri)

