Ametijuhend

Teenistuja nimi

Asutus, struktuuritiksus Viljandi Linnavalitsus, rahandusamet
Teenistuskoha nimetus raamatupidaja

Vahetu juht pearaamatupidaja

Keda asendab raamatupidaja

Kes asendab raamatupidaja

1. Tooiilesanded

1.1. munitsipaalasutuste raamatupidamise korraldamine, sh:

1.1.1.raamatupidamislausendite koostamine;

1.1.2. miiligiarvete koostamine ja véljastamine;

1.1.3. maksekorralduste koostamine, kontroll ja iilekanded;

1.1.4. ostuarvete konteerimine ja menetlemine;

1.1.5.varade arvestus.

1.2.Muude iilesannete tditmine, kui need tulenevad O&igusaktidest, pearaamatupidaja voi
rahandusameti juhataja seaduslikest korraldustest.

2. Tookohal tootamiseks vajalik kvalifikatsioon, teadmised ja oskused

2.1. Kesk-eri voi kdrgharidus;

2.2. Oskab kasutada to0ks vajaminevaid arvutiprogramme ja andmekogusid ning biirootehnikat;
2.3. On kohusetundlik, tdpne, algatus- ja otsustusvdimeline;

2.4. Omab valmidust nii iseseisvaks kui ka meeskonnatdoks.

3. Oigused, volitused ja vastutus

3.1. Oigus saada oma teenistuskohustuste titmiseks:

3.1.1.vajalikku informatsiooni;

3.1.2.juurdepididsud vajalikele infosiisteemidele;

3.1.3.tooalast tdienduskoolitust;

3.1.4.nduetekohast tookeskkonda;

3.1.5.t66vahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

3.2. Tootajal on Gigus teha ettepanekuid tookorralduse osas.

3.3. Tootaja vastutab:

3.3.1. oma teenistuskohustuste nduetekohase ja tépse tditmise eest;

3.3.2.seaduste, eeskirjade jt digusaktide jargimiSe ja tditmiSe eest;

3.3.3.tema poolt esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

3.3.4.talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepadsupiiranguga teabe hoidmise eest,
ka pérast teabe to6tlemisega seotud todiilesannete tditmist voi todsuhte 10ppemist;

3.3.5.tema valduses oleva linnavara sihipdrase ja diguspdrase kasutamise ning sdilimise eest.

Poolte allkirjad

(allkirjastatud digitaalselt/) (allkirjastatud digitaalselt)



