


FINANTSJUHT-PEARAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND
I ÜLDOSA

1.1 Ametikoha nimetus

Finantsjuht- pearaamatupidaja
1.2 Alluvus

Vallavanem
1.3 Alluvad

Pearaamatupidaja asetäitja, raamatupidajad

1.4 Asendajad

Pearaamatupidaja asetäitja

1.5 Keda asendab

Pearaamatupidaja asetäitjat

II AMETIKOHA EESMÄRK

Rahandus-, finants-, ja raamatupidamisalase tegevuse juhtimine, koordineerimine ja korraldamine vallas (vallavalitsuses ja valla hallatavates asutustes). 

III TEENISTUSKOHUSTUSED 

3.1 Valla finantstegevuse analüüsimine ja arendamine; vajaliku finantsinfo levitamine volikogule, volikogu komisjonide liikmetele ja haldusaparaadi teenistujatele;

3.2 valla eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise koondprojekti koostamine; 

eelarve täitmise kontroll ja analüüs; informatsiooni viimine vallavalitsusse

ja volikogusse;

3.3 reservfondi eraldiste taotluste läbivaatamine, rahaliste taotluste põhjendatuse kontroll, 

3.4 ettepanekute tegemine muudatusteks ja parandusteks eelarves; 

3.5 rahaliste dokumentide (otsused, kirjad, lepingud) viseerimine; 

3.6 valla varade arvestuse ning inventuuride läbiviimise korraldamine; 

3.7 valdkonna personali valiku protsessis osalemine - töötajate tööle võtmise, edutamise ja töölt vabastamise ettepanekute tegemine või nende kooskõlastamine; 

3.8 maksude ja maksete (lepingute alusel, trahvid, teenustasud jne) laekumise jälgimise korraldamine; 

3.9 töötasude õigeaegse arvestuse ja väljamaksmise tagamine;
3.10 raamatupidamisaruannete (kuu-, kvartali-, aastaaruanded, bilanss, sotsiaal- ja    

        tervisekindlustuse aruanded)  õigeaegse koostamise korraldamine;
3.11 statistiliste aruannete koostamise korraldamine vastavalt tööjaotusele;

3.12 kassakulude ja tegelike kulude arvestuse, deebitoride ja kreeditoride arvestuse 

korraldamine;

3.13 raamatupidamis- alastele avaldustele vastamine või vastuste koostamise korraldamine;

3.14 raamatupidamise sise-eeskirjade ja teiste oma tegevusvaldkonda puudutavate  

õigusaktide väljatöötamine;

3.15 vallavanema poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine.

IV VASTUTUS

4.1. Finantsjuht-pearaamatupidaja vastutab oma ametijuhendis sätestatud teenistusülesannete õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest;

4.2. vormistatud dokumentide korrektsuse ja esitatud andmete õigsuse eest;

4.3. ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

4.4. teenistuseks kasutada antud vara säilimise ja korrasoleku eest.

V ÕIGUSED

Saada valla ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt dokumente ja infot, mis on vajalikud ametijuhendis märgitud teenistusülesannete täitmiseks; teha ettepanekuid oma tegevusala paremaks korraldamiseks; saada oma tööks vajalikke töövahendeid ja juhendmaterjale; saada tööks vajalikku täienduskoolitust.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolev ametijuhend vaadatakse üle soovituslikult üks kord aastas, korrigeerimise aluseks on töökorralduse muutmine asutuses.

Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.
