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kaskkirjaga nr 2 P
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. AMETINIMETUS vanemraamatupidaja- registripidaja
1.2. STRUKTUURIUKSUS Haaslava Vallavalitsus
1.3. VAHETU JUHT pearaamatupidaja ja vallasekretér
1.4. KES ASENDAB pearaamatupidaja raamatupidamise kiisimustes,
vallasekretir registripidaja kiisimustes
1.5. KEDA ASENDAB pearaamatupidajat ja vallasekretiri pddevuse piires
1.6. OTSESED ALLUVAD puuduvad
2. AMETIKOHA EESMARK

2.1. koost00s pearaamatupidajaga Haaslava valla majandusarvestuse korraldamine
vastavalt kehtivatele raamatupidamiseeskirjadele ja juhenditele

2.2. vallavalitsuse asjaajamise korraldamine

3.1. AMETIKOHA TOOULESANDED- vanemraamatupidaja péhifunktsioonid

3.1.1. tootasude ja puhkustasude arvestus ning isikukonto kaartide tditmine;

3.1.2. toovoimetuslehtede tiitmine ja edastamine Haigekassale;

3.1.3.maksudeklaratsioonide esitamine:

3.1.4. vajadusel toendite koostamine ja véljastamine tootajatele teostatud viljamaksetelt,
neilt kinni peetud tulumaksu, to6tuskindlustuse, kohustusliku kogumispensioni makse ja
arvestatud sotsiaalmaksu kohta;

3.1.5. kassaarvestuse pidamine;

3.1.6. raamatupidamisaruannete ja statistiliste aruannete koostamine ning esitamine
vastavalt to6jaotusele;

3.1.7. pohivara ja viahevairtusliku kuluinventari inventeerimisnimestiku koostamine,
inventeerimiskomisjoni t60s osalemine ja tulemuste dokumenteerimine;

3.1.8. raamatupidamisalaste nduete ja kohustuste arvestus;

3.1.9. muude pearaamatupidaja iihekordsete korralduste tditmine vastavalt todjaotusele.

3.2. AMETIKOHA TOOULESANDED- registripidaja pohifunktsioonid

3.2.1. kirjavahetuse registri pidamine, siistematiseerimine, tutvustamine ja
vastamistihtaegadest kinnipidamise korraldamine;

3.2.2. vallavalitsusse saabuva posti jaotamine, paljundamine ja korralduste edastamine
adressaatidele;

3.2.3. vallasekretiri draolekul rahvastikuregistris toimingute teostamine;

3.2.4. ndupidamiste, istungite ja koosolekute tehniline ettevalmistamine ning kiilaliste
vastuvotmine ja teenindamine;




3.2.5. vallavalitsusse saabunud telefonikonede, e-posti vastuvdtmine ja vajadusel konede
ja e-kirjade edasisuunamine;

3.2.6. vallasekretiri poolt antud {ihekordsete korralduste tditmine;

3.2.7. vallavalitsuse ametnike varustamine biirootarvetega;

3.2.8. vallavalitsuse dokumentide ettevalmistamine arhiveerimiseks.

4. OIGUSED

4.1. kasutada valla arvutit, paljundusmasinat ja faksi teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2. saada to60ks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3 saada puhkust avaliku teenistuse seadusega sitestatud ulatuses ja korras.

5.NOUDED ANTUD AMETIKOHAL

TOOTAMISEKS

5.1. HARIDUS keskeri

5.2. TOOKOGEMUS eelnev tookogemus
5.3. ARVUTI KASUTAMISE OSKUS ja

5.4. KEELTEOSKUS eesti keel

5.5. AUTOJUHTIMISE OSKUS ei ole oluline

6. VASTUTUS

6.1. vastutab kéesolevas ametijuhendis sétestatud iilesannete nduetekohase ja digeaegse
tditmise eest avaliku teenistuse seaduses sitestatud korras;

6.2. vastutab asjaajamises tema kasutuses olevate dokumentide sdilimise, korrashoiu ja
Oigeaegse edastamise eest;

6.3. vastutab tema kdsutuses olevate materiaalsete vadrtuste korrashoiu ja sdilimise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 1dbi ja vajadusel muudetakse vihemalt iiks kord aastas.

7.2. ATS § 59 (1) Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu
ametikoha eesmérk, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk
ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

Ametijuhendiga tutvunud :




