PEARAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. Üldosa

1.1. Pearaamatupidaja on kohaliku omavalitsuse ametnik.

1.2. Pearaamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.
1.3. Pearaamatupidaja allub vahetult vallavanemale.

1.4. Pearaamatupidaja juhindub oma tööülesannete täitmisel Eesti Vabariigis kehtivast seadusandlusest, Mäksa valla põhimäärusest, vallavolikogu ja vallavalitsuse õigusaktidest, vallavanema korraldustest ja käesolevast ametijuhendist.
1.5. Pearaamatupidajat asendab tema ajutisel äraolekul vallavanema käskkirjaga määratud ametnik.
1.6. Pearaamatupidaja juhib Mäksa valla raamatupidamisteenistust ja talle allub:

1.6.1. raamatupidaja.

2. Ametikoha eesmärk 

2.1. Mäksa valla finantstegevuse tulemuslik korraldamine.

3.  Töö sisu

3.1. Raamatupidamisteenistuse juhtimine ning vallavanemale teenistuse ülesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta ettepanekute esitamine ning teenistuse teenistujate ameti- ning tööjuhendite koostamine ja vallavanemale esitamine;

Oodatav tulemus: raamatupidamisteenistuse töö on korraldatud.

3.2. Majandusarvestuse pidamise korraldamine;


Oodatav tulemus: majandusarvestuse pidamine on korraldatud tähtaegselt ja täpselt.

3.3. Eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise projektide koos seletuskirjadega koostamise korraldamine;

Oodatav tulemus: valla eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmine on tähtaegselt volikogus kinnitatud.

3.4. Eelarve tulude ja kulude täitmise ning rahavoogude juhtimine;

Oodatav tulemus: Tulud ja kulud on juhitud ja õigeaegselt on tehtud ettepanekud valla eelarve tulude või/ja kulude muutmiseks.

3.5. Ettepanekute ja eelnõude koostamine valla eelarve reservfondist vahendite eraldamiseks;


Oodatav tulemus: valla eelarve reservfondi vahendeid kasutatakse sihipäraselt. 

3.6. Nõuete ja kohustuste tähtaegse täitmise korraldamine;

Oodatav tulemus: nõuetele tähtaegade kehtestamine ja nende tähtaegne sissenõudmine ning kohustuste tähtaegne täitmine.

3.7. Vallavara arvestuse pidamine;

Oodatav tulemus: vallavara arvestus on korrektselt ja täpselt peetud, inventuuride läbiviimine on tähtaegselt korraldatud.

3.8. Mäksa valla arengu- ja tegevuskavva ettepanekute tegemine ja tegevuskava täitmine.

3.9. Oma tööst kokkuvõtete tegemine ja aruannete esitamine (sh. vallavalitsusele iga kuu valla eelarve täitmise kohta hiljemalt järgneva kuu 15. kuupäevaks).

3.10. Valla infolehe toimetuse töös osalemine.

4. Vastutus

Pearaamatupidaja vastutab:
4.1. käesolevas ametijuhendis, valla põhimääruses ja vallavolikogu või vallavalitsuse poolt talle või raamatupidamisteenistusele pandud ülesannete õigeaegse, täpse ja õiguspärase täitmise eest;

4.2. tema valitsemisel oleva vallavara heaperemeheliku kasutamise ja säilitamise eest. Individuaalne materiaalne vastutus fikseeritakse individuaalse materiaalse vastutuse lepinguga.

4.3. valla eelarvest eraldatud ja projektidest ning fondidest saadud rahaliste vahendite sihtotstarbelise ja täpse kasutamise eest.


5. Õigused 

Pearaamatupidajal on õigus:
5.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja -volikogu liikmetelt, munitsipaalasutuste ja struktuuriüksuste juhtidelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud temale pandud ülesannete täitmiseks;
5.2. kaasata struktuuriüksuste juhtide nõusolekul nende töötajaid ülesannete lahendamisele;
5.3. teha ettepanekuid oma alluvate töölevõtmiseks, töölt vabastamiseks, nende suhtes mõjutusvahendite rakendamiseks ja enesetäiendusele suunamiseks;

5.4. kasutada vallavalitsuse tehnikat (arvuti, paljundustehnika, faks jms.) oma tööülesannete täitmiseks;

5.5. saada tööks vajalikku täienduskoolitust;
5.6. saada kehtestatud tähtaegadel töötasu vastavalt tehtud tööle ja palgamäärale;

5.7. saada toetust või/ja lisatasusid vastavalt vallavolikogu poolt kehtestatud korrale.


6. Kompetentsid

Pearaamatupidaja:

6.1. on keskharidusega ja vähemalt kolmeaastase töökogemusega;

6.2. suudab käsitleda ametijuhendis sätestatud ülesandeid nii ühiskonna, organisatsiooni kui üksikisiku tasandil ning tunneb vastavat seadusandlust;

6.3. tunneb majandusarvestust, kohaliku omavalitsuse korraldust ja eelarvet reguleerivaid õigusakte, vallavolikogu ja vallavalitsuse õigusakte;

6.4. vastab kohaliku omavalitsuse ametnikule esitatud nõuetele;

6.5. valdab eesti keelt kõrgtasemel ja ühte võõrkeelt suhtlustasandil;
6.6. omab arvutialaseid teadmisi tekstitöötluses, tabelarvutuses, Interneti kasutamisel, e-kirjade käsitlemisel;

6.7. omab asjaajamise alaseid teadmisi ja oskusi (kirjade, eelnõude ja taotluste vormistamine jms.);

6.8. omab väga head suhtlemis-, eneseväljendus- ja meeskonnatööoskust;

6.9. on kõrge intellektiga, tasakaalukas, kohusetundlik, täpne, vastutustundlik, aus, sõbralik.


7. Ametijuhendi ümbervaatamine ja muutmine 

7.1. Ametijuhendi ümbervaatamine toimub üks kord aastas.
7.2. Ametijuhendit võib muuta pearaamatupidaja ja vallavanema kokkuleppe alusel.
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