VANEMRAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

I ÜLDOSA

1.1 Ametikoha nimetus

Rapla Vallavalitsuse gümnaasiumite raamatupidaja. 

1.2 Alluvus

Finantsjuht - pearaamatupidaja

1.3 Asendajad

Raamatupidaja – kassapidaja

1.4 Keda asendab

Raamatupidaja - kassapidajat 

II AMETIKOHA EESMÄRK

2.1. Rapla gümnaasiumite raamatupidamisarvestuse ja aruandluse korraldamine.  Valla asutuste töötajate, teenistujate ja klientide teenindamine.

III TEENISTUSKOHUSTUSED JA TULEMUSED

3.1  Rapla Ühisgümnaasiumi ja Rapla Vesiroosigümnaasiumi raamatupidamise korraldamine,    aruandluse koostamine

3.2 Kuludokumentide ja tulude  sisestamine, maksekorralduste ettevalmistamine 

3.3 Palgaarvestusega seotud dokumentide kogumine, õigsuse kontroll, töötasuarvestus, töötasust kinnipidamiste arvestus, palgalehtede koostamine, haiguslehtede täitmine; puhkusereservi arvestus, palgatõendite väljastamine
3.4 Eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise projektide koostamisel ettepanekute esitamine
3.5 Müügiarvete koostamine ja esitamine oma valdkonnas

3.6 Arvlemine sularahaga, lähetuskulude ja majandusavansside arvestus

3.7 Gümnaasiumite projektide arvestus, aruandlus

3.8 Põhivahendite ja inventari arvelevõtmine

3.9 Inventuurides osalemine

3.10 Statistiliste aruannete koostamine ja esitamine vastavalt tööjaotusele 

3.11 Finantsjuhi - pearaamatupidaja poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine

IV VASTUTUS

4.1. Raamatupidaja vastutab oma ametijuhendis sätestatud teenistusülesannete õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest.

4.2. Vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete õigsuse eest

4.3 Raamatupidaja vastutab temale allkirja vastu üle antud raha jt vahendite säilimise eest materiaalse vastutuse lepingus ettenähtud ulatuses ja korras

4.4. Vastutab ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest

4.5. Vastutab teenistuseks kasutada antud vara säilimise ja korrasoleku eest

V ÕIGUSED

5.1 Õigus saada Rapla valla ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt dokumente ja infot, mis on vajalikud ametijuhendis märgitud teenistusülesannete täitmiseks; 

5.2 Teha ettepanekuid oma tegevusala paremaks korraldamiseks; 

5.3 Saada oma tööks vajalikke töövahendeid, juhendamist ja juhendmaterjale; õigus saada tööks vajalikku täiendkoolitust.

VI NÕUDMISED AMETIKOHALE

6.1. Soovitavalt raamatupidamisalane kõrg- või keskeriharidus ja eelnev töökogemus raamatupidajana.

6.2. Arvuti kasutamise oskus ning oskus töötada raamatupidamisprogrammiga

6.3. Eesti keele oskus kõrgtasemel, ühe võõrkeele valdamine suhtlustasemel.

6.4. Kohusetundlik suhtumine töösse, täpsus, järjekindlus, hea suhtlemisoskus, analüüsi- ja sünteesivõime.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

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