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Muudetud vallavanema
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PALUPERA VALLAVALITSUSE PEARAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND

I.0ldsitted

1.Struktuuritiksus - vallavalitsus

2.Ametikoha nimetus - pearaamatupidaja

3.Ametisse nimetamine - vallavanem nimetab ametisse
4.Kellele allub - vallavanemale

5.Alluvad - ei ole

6.Asendaja -

7.Asendab -

Il.LAmetikoha pohieesmark

8. Vallavalitsuse ja tema asutuste raamatupidamise korraldamine ja
edasiarendamine vastavalt kehtivale seadusandlusele.

lll.Teenistuskohustused

9.Projekteeriv ja planeeriv tegevus:

-koostab raamatupidamise eeskirja ja esitab vallavalitsusele kinnitamiseks
-koostab valla eelarve

-t66tab majandusarvestuse programmis PMEN

-panga teleteenus 3

-esitab deklaratsioone Maksu-ja Tolliametisse

-esitab haiguslehed e-haigekassasse,

-esitab aruandeid Rahandusministeeriumi saldoandmike susteemi

-esitab aruandeid Statistikaametisse

-omab juurdepaasu eelnevatesse programmidesse



10.0Organiseeriv ja korraldav tegevus:

-valmistab ette vallavalitsuse korralduste ja volikogu otsuste ning maaruste
eelndud finantskusimustes

-tagab to0tasude arvestamise ja digeaegse valjamaksmise

-peab varade arvestust ja korraldab inventuuride labiviimist

-jalgib rahade laekumist

-tadidab koiki Ulesandeid, mis seotud raamatupidamisega.

11.Anallus ja aruandlus:

- koostab raamatupidamise aruandeid

-anallusib eelarve taitmist

-vastab avaldustele voi koostab vastuste eelndud eelarvete kiisimustes.

IV.Oigused

-taotleda ametialast padevus- ja taienduskoolitust

-kasutada ametisditudeks ametautot voi saada huvitist isikliku séiduauto
kasutamise eest

-saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
Palupera valla ametnikelt, vallavolikogu ja vallavalitsuse liikmetelt ja teistelt
asutustelt vastavalt kehtivale korrale

-teha ettepanekuid teenistusulesannete taitmiseks vajaliku kirjanduse tellimiseks
ja ostmiseks

-anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha
ettepanekuid t66rithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
padevusse kuuluvate kisimuste lahendamisel

-vbtta osa finantsklsimuste arutamisest vallavolikogu ja -valitsuse istungitel
-saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel

-kasutada Palupera vallavalitsuse nimetusega visiitkaarti.

V. Vastutus

-tddulesannete nduetekohase , digeaegse ja korrektse taitmise eest

-t66 kaigus esitatud ja koostatud andmete digsuse ja seaduslikkuse ja
otstarbekuse eest

-tddvahendite ja muude materiaalsete vaartuste saastliku plaanimise ja
sihiparase ning heaperemeheliku kasutamise eest

-eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmise
ja hoidmise eest (AvTS§35)

-personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hoidmise eest



-tddulesannete taitmisel esinevate digusrikkumiste eest seaduses ettenahtud
korras

Ametijuhendiga tutvunud:
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