Värska valla raamatupidaja

AMETIJUHEND

1. ÜIdosa

1.1. Ametikoha nimetus 


raamatupidaja

1.2. Ametisse nimetamine 


vallavanem

1.3. Kellele allub 



finantsnõunik

1.4. Alluvad 




puuduvad

1.5. Asendajad 



finantsnõunik

1.6. Keda asendab 



finantsnõunik

2. Ametikoha eesmärk:
 maksekorralduste vormistamine, varade arvestus vastavalt raamatupidamise siseeeskirjale, sularahaarvelduste tegemine.

3. Teenistuskohustused

3.1. Maksekorralduste vormistamine ja väljastamine;

3.2. Sularahaväljamaksete tegemine kassast ja laekumiste vastuvõtmine kassasse;

3.3. Arvestuse pidamine kassase laekunud ja väljamakstud summade üle, kassaaruannete koostamine;

3.4. Kassadokumentide vormistamme,säilitamine ja arhiveerimiseks ettevalmistus;

3.5. Statistiliste aruannete koostamine ja esitamine;

3.6. Töötasude arvestamine;

3.7. Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine raamatupidamisregistris;

3.8. Varade arvestus ning inventeerimine.

3.9. Arvete koostamine ja esitamine.

3.9. Vallaeelarve koostamisel osalemine;

3.10. Muud töö iseloomust tulenevad ülesanded

4. Vastutus

Raamatupidaja vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise, talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest ning tema vastutusel olevate rahaliste väärtuste säilimise eest.

5. Õigused

5.1. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente Värska valla ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

5.2. Teha finantsnõunikule ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseksja probleemide lahendamiseks;

5.3. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust;

5.4. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti-ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

