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Vinni vallavanema 31.01.2025
Kaskkirjaga nr 14-2/15

Pearaamatupidaja ametijuhend

1.

2.

Uldosa
1.1. Tookoha nimetus: pearaamatupidaja
1.2. Toolepingu solmib: vallavanem
1.3. Allub: finantsjuhile
1.4. Asendab: finantsjuhti ja raamatupidajaid
1.5. Asendajad: finantsjuht ja raamatupidajad
1.6. Ametijuhendit ei voi muuta tootaja nousolekuta, kui:
1.6.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nouded;
1.6.2. muutuvad oluliselt teenistusiilesanded;
1.6.3. suureneb oluliselt teenistustilesannete maht;
1.6.4. eenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

Ametikoha eesmark
2.1. Raamatupidamisarvestus.

Tooulesanded
3.1. Valla raamatupidamisarvestuse ja finantsaruandluse korraldamine;
3.2. Tagab raamatupidamisdokumentide ettevalmistamise  sailimiseks ja

nende hoidlasse paigutamiseks;
3.3. finantsmajandusliku tegevusega seotud Oigusaktide eelndude ja raamatupidamise
valdkonda reguleerivate oigusaktide eelndude koostamine;
3.4. osalemine valla arengukava koostamisel;
3.5. raamatupidamise sise-eeskirja koostamine ja taiendamine;

3.6. korraldab majandustehingute dokumenteerimist ning kirjendamist
raamatupidamisregistritesja peab pearaamatut;
3.7. kirjendab hankijate arved,  toetuste  eraldamised, [ahetuste aruanded

raamatupidamisregistrites ja koostab maksekorraldused ning kontrollib pangatilekande
teostamiseks esitatud dokumendid;

3.8. peab pohivarade arvestust;

3.9. kontoplaani paranduste ja korrigeerimiste sisestamine raamatupidamisprogrammi;

3.10. raamatupidamisaruandluse  teostamine, saldoandmiku  edastamine  Riigi
Tugiteenuste Keskusele;

3.11. raamatupidajate toojaotuse maaramine, too juhendamine ja kontrollimine;

3.12. vastutab raamatupidamisele laekunud teabenduete taitmise eest;

3.13. teeb tihedat koostood vallavalitsuse teiste ametnikega, asutustega, seltsidega ja
organisatsioonidega;

3.14. korraldab valla kodulehekdljel valdkonna teabe avalikustamise ja uuendamise;

3.15. teostab teisi ametikoha eesmargiga seotud tegevusi omal initsiatiivil;



3.16. vallaga seotud osapooltega toimunud tehingute analuusimine ning sellega seoses
ametiisikute kohustustest kinnipidamise kontrolli teostamine ning tulemuste esitamine
vallavanemale.

3.17. vahetu juhi poolt antud muude lihekordsete ametialaselt vajalike Ulesannete
taitmine.

Oigused

Pearaamatupidajal on oigus:

4.1. saada vallavalitsuselt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt ning teistelt padevateltisikutelt
toollesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja Vinni valla omavalitsusorganite
Oigusaktide, Vinni vallavanema kaskkirjade ja Vinni valla nimel solmitavate lepingute
taitmist;

4.3. esindada valda suhetes juriidiliste ja fiiusiliste isikutega vallavanema poolt volitatud
padevuse ulatuses;

4.4. sooritada toiminguid oma padevuse piires oigusaktide alusel jataitmiseks;

4.5. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.6. kasutada toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja
taienduskoolitust teenistusililesannetest tulenevate lilesannete taitmiseks.

4.7. saada juurdepaas ariregistrile, maksu- ja tolliameti maksukohuslaste registrile,
pensionikindlustuse registrile, kohustusliku kogumispensioni registrile, vaartpaberite
keskregistrile, rahandusministeeriumi  andmebaasile, dokumendihaldussiisteemile
Amphora, saldoandmike infoslisteemile, finantsplaneerimise tarkvarale VeeRa ning
andmekogule Pmen.

. Kohustused

5.1. taitma tooulesandeid vastavalt oma parimatele teadmistele ja voimetele Tooandjale
parima kasuga ja majanduslikult koige otstarbekamal viisil;suhtlema Tod6andja,
kaastootajate ja kolmandate isikutega viisakalt;

5.2. vastutab talle pandud tookohustuste digeaegse ja tapse tditmise ning talle todulesannete
tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise
eest.

5.3. taitma Tooandja kehtestatud andmete turvalisust puudutavaid oigusakte ja eeskirju;

5.4. kinni pidama ohutustehnika-, tootervishoiu-, tuleohutuse ndouetest;

5.5. hoiduma Todandja juures tegudest, mis kahjustavad teiste tootajate ja ametnike vOoi
kolmandate isikute vara, au voi vaarikust;

5.6. kasutama ja hoidma Tooandja vara ning toovahendeid heaperemehelikult, mitte
andma neid kolmandale isikule ilma To6andja loata;

5.7. kinni pidama toodistsipliinist.

Ametikohal tootamiseks vajalikud teadmised, oskused ja isiksuse omadused

6.1. keskeri vOi kdrgharidus, soovitavalt majandusarvestuse erialal;

6.2. tookogemus

6.3. eesti keele oskus C-1 tasemel, vene keele oskus vestlustasemel;

6.4. oma toovaldkonda reguleerivate digusaktide tundmine ning oskus neid tooulesannete
taitmisel rakendada;

6.5. tookohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus;

6.6. hea suhtlemisoskus, kohuse-ja vastutustunne, tasakaalukus, koostoovalmidus;

6.7. hea stressitaluvus, voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega;



6.8. lojaalsus ja orienteeritus valla huvidele.
7. Vastutus
7.1. Vastutab talle pandud tookohustuste Oigeaegse ja tdpse taitmise ning talle
toollesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja

eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud
informatsiooni hoidmise eest

Olen tutvunud kadesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Pearaamatupidaja: Kuupaev:

(allkirjastatud digitaalselt)



