KINNITAN

Kohtla-Jarve Linnapea

KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE FINANTSTEENISTUSE KANTSELEI
VANEMRAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

finantsteenistus

1.1 VAHETU JUHT

finantsteenistuse juht

1.2 ASENDAB

raamatupidajat

1.3 ASENDAJA

raamatupidaja

1. TEENISTUSKOHA EESMARK

Linnavalitsuse kantselei struktuuriiksuse raamatupidamisarvestuse pidamine ning sotsiaal-
toetuste ja teenuste 0sas raamatupidamise t66 tagamine

2. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE 3.2. SOOVITUD TULEMUS

Kantselei valdkonna alaste arvelduste ekantseleile esitatud arvete kinnitusringile

teostamine suunamine, konteerimine, aktide juurde
lisamine. Arvete raamatupidamisprogrammi

lisamine. Valdkonna alaste maksekorralduste
oigeaegne panka lisamine

etoOtasude arvestuse Oigsuse jdrgimine ja
tootasude maksekorralduste panka lisamine

e kantselei valdkonna pearaamatu,
saldoandmiku, makseandmiku kontrolli
teostamine.  Aasta  Idpetamine  nduete-

kohustuste inventuuriga.

Sotsiaalvaldkonna alaste arvelduste

teostamine

e sotsiaalvaldkonnale esitatud arvete suunamine
kinnitusringile, konteerimine ning arvete
sisestamine raamatupidamisprogrammi

e sotsiaaltegevusest laekuvate tulude ja kulude
tekkepdOhise tditmise arvestuse tagamine

e saldoandmiku andmete kontrollimine ja
aruannetes toodud andmete digsuse tagamine

e sotsiaaltoetuste ja —teenuste arvestamise
aruannete koostamine

e digeaegselt on STAR vdetud maha toetused
(rahalehed), need on sisestatud
raamatupidamisprogrammi ning maératud dige
toetuse litkk ning tehtud {ilekanne. Enne
iilekande teostamist on kontrollitud
viitenumbrite ja arvelduskonto numbrite jne
oigsust. Sealhulgas linnaelanike rahalehe alusel




matusetoetuse osas iilekannete teostamine

e laste asendus- ja jarelhoolduse teenuste kulude
arvestuse tagamine, esitatud arvete
kontrollimine, sisestamine
raamatupidamisprogrammi

e sotsiaalsele riskirithmale projekti raames
eraldatud vahendite arvestus tagamine ja
aruannete esitamine. Projektide aruandluse
esitamine koordinaatorile ning vajaduspdhiselt
dokumentide edastamine

e pearaamatu, saldoandmiku ja maksuandmiku
kontroll. Aasta ldopetamine nduete-kohustuste
inventuuriga

Kohtla-Jarve
arvelduste teostamine

Linnavolikogu

e linnavolikogu kantselei valdkonna
raamatupidamisarvestus on teostatud.
Linnavolikogu  liikmetele on  to6tasude

arvestuse kontrolli teostamine ennem tasude
vélja maksist

e vilja on makstud haridus- ja kultuurikomisjoni
otsusega miiratud stipendiumid, autasud jne.

e esitatud arvete on suunamine kinnitusringile,
konteerimine, vajadusel hinnapakkumiste voi
lepingute juurde lisamine. Arvete sisestamine
raamatupidamisprogrammi

e pearaamatu, saldoandmiku ja makseandmiku
kontrolli teostamine. Aasta 1dpetamine nduete-
kohustuste inventuuriga.

Toimikute séilitamine ja arhiivi iileandmine

o liigitusskeemis  ettendhtud  dokumentide
toimikute pidamine ja dokumendiringlusest
vilja  jdetud  dokumentide  korrastatult
arhiveerimiseks esitamine

e toimikud on sdilitatud ning tleantud arhiivi
vastavalt kehtivale korrale

Dokumentide vormistamine

allkirjastamine

e valitsuse kirjaplangile vormistatud voi muude
enda poolt koostatud dokumentide (kirjad,
taotlused, jareleparimised, teabenduded jms),
mis on médratletud seadustes ja teistes riigi ja
Kohtla-Jarve linna oigusaktides voi muudes
sisemist tookorda reguleerivates dokumentides
ja on antud ametijuhendiga teenistuja
padevusse on  vormistatud  korrektselt,
registreeritud  ja  allkirjastatud  ennem
dokumendi edastamist.

Muud kohustused

o Eesti Vabariigi oigusaktidest, linna

pOhiméddrusest, linnavolikogu maiirustest ja
otsustest,  linnavalitsuse = madrustest ja
korraldustest ning linnapea kéaskkirjadest
tulenevad kohustused ja tilesanded on
Oigeaegselt tdidetud;




elinnapea ja vahetu juhi poolt edastatud
iihekordsed teenistusiilesanded odigeaegselt ja
korrektselt tdidetud.

3. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga, hallatavate asutuste juhtidega
ja koikide linnavalitsuse teenistujatega

koik vajalikud teenistusalased kooskolastused on
Oigeaegselt teostatud.

4. KOOSTOO

Juhtkonna, linnavalitsuse teenistujatega ja
vajalike asutustega

toimib koost6d t60 valdkonda puudutavates
kiisimustes.

5. INFORMATSIOON

Juhtkonnale

vajalik asjakohane info on digeaegselt edastatud.

6. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Esitab ettepanekuid oma tegevusvaldkonna
t06 paremaks korraldamiseks.
Esitab ettepanekuid oma tegevusvaldkonna

valdkonna  t60
pShjendatud,

teenistuskoha ning oma
parendamiseks eelanaliitisitud,
rakendatavad ettepanekud.

seadusandlike aktide eelndude kohta

7.

OIGUSED JA VASTUTUS

7.1.

OIGUSED

Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse Oigusaktidest ja
Kohtla-Jéarve linna digusaktidest tulenevaid digusi

allkirjastada valitsuse Kirjaplangile vormistatud voi muud enda poolt koostatud
dokumente mis on madaratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jirve linna
oigusaktides vOi muudes sisemist tookorda reguleerivates dokumentides ja antud
ametijuhendiga teenistuja padevusse

saada teenistusiilesannete  tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust

saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel

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

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda iilesannete tiitmisest, mis on vastuolus seadusega

kooskdlastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

avaldada arvamust ja anda koosk®olastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi

suhelda linnavalitsuse nimel teiste teenistujatega ja asutustega koigis dokumendihaldust
puudutavates kiisimustes

7.2. VASTUTUS

Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tdpse, Oigeaegse,
nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiiiidmatu tditmise eest ldhtudes




seadustest, mairustest, muudest digusaktidest

e vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja
drisaladuse, eraelu ja eriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks
médratud juurdepédasupiirangutega informatsiooni hoidmise eest

e vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning Jigeaegse
edastamise eest

e vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tiitmise ning tema kasutusse
ja kasutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse
voOi haldusaktidega sétestatud korras

e vastutab tema koostatud voi kooskolastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest

e vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

8. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

8.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Finantsalane kdrgharidus voi kdrghariduse omandamine.

8.2 TOOKOGEMUS

Soovitavalt 1iks aastane tookogemus teenistuskoha valdkonnas. Kasuks tuleb eelnev

tookogemus kohalikus omavalitsuses

8.3 KEELEOSKUS
Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 voi sellele vastaval tasemel ja vene keele
moistmise ja rddkimise oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise
keele tundmine;
8.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED
8.4.1. arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltootlusprogrammide (MS
Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Windows) ja
andmekogude  kasutamise  oskus,  raamatupidamisprogrammi2  PMEN ja
dokumendihaldussiisteemi Webdesktop ning andmeregister STAR kasutamise oskus;
8.4.2. muud lisaoskused: avalikku teenistust, to0korraldust reguleerivate oOigusaktide
tundmine; kohaliku omavalitsuse finantsalast tegevust reguleerivate digusaktide pohjalik
tundmine;
8.5 ISIKSUSEOMADUSED
Suhtlemisoskus, oskus koostooks avalike huvide elluviimisel; tugev pingetaluvus st voime
stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;
kohusetunne, usaldusvédirsus, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja
digeaegne tditmine, vastutus Oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse
eest; olulise eristamise oskus ja analiiiisivOime.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja nousolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti
juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
Katri Grauberg Elina Visk
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/




