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PAIDE LINNAVALITSUSE FINANTSOSAKONNA

PEARAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND

1. ÜLDSÄTTED

1) Paide Linnavalitsuse finantsosakonna pearaamatupidaja on Paide LV tippspetsialistide teenistusgruppi kuuluv ametnik.
2) Spetsialisti nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea finantsnõuniku ettepanekul.
3) Spetsialistil on nõutav:

· majandusalane kõrgharidus;
· erialane töökogemus;
· arvutikasutamise oskus (MS Word, Excel, Pmen, Postipoiss, Windows, Outlook, PowerPoint);
· kohusetundlik suhtumine töösse ja täpsus;
· eesti keele oskus kõrgtasemel ja inglise keele oskus suhtlustasandil; 
· väga hea suhtlemis- ja koostööoskus ning pingetaluvus.
2. ALLUVUS

Spetsialist allub vahetult finantsnõunikule ja juhindub oma töös Eesti Vabariigis kehtivast seadusandlusest, Paide Linnavolikogu  ja Paide Linnavalitsuse õigusaktidest, linnavalitsuse ja osakonna põhimäärusest,  linnavalitsuse töökorralduse reeglitest, käesolevast  ametijuhendist ja muudest linnavalitsuse tööd reguleerivatest dokumentidest.
Spetsialisti asendab  finantsnõunik.
Spetsialist asendab finantsnõunikku.
Spetsialistil alluvad puuduvad.

3. AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

Spetsialisti töö teostamise eesmärgiks on tagada linnavalitsuse ja linna hallatavate asutuste ning SA Paide Halduse ja SA Ajakeskuse Wittensteini ning SA Paide Spordi- ja Tervisekeskuse raamatupidamise aruannete koostamine ja nende kontrollimine.
4. TEENISTUSKOHUSTUSED
1) Linnavalitsuse, linnavalitsuse hallatavate asutuste ja sihtasutuste raamatupidamise aruannete koostamine vastavalt Raamatupidamise seadusele, Riigi raamatupidamise üldeeskirjale ja muudele kehtivatele õigusaktidele;
2) analüütiline arvestus ostjate ja tellijatega, hankijatega ning töövõtjatega, saldoandmike võrdlemine riigi teiste konsolideerimisüksustega;

3) kõikide raamatupidamisega seonduvate küsimuste lahendamine;

4) algdokumentide või nende põhjal koostatud koonddokumentide alusel kõigi majandustehingute kirjendamine e-arvekeskuses või raamatupidamisregistrites;

5) e-arvekeskusest algdokumentide eksportimine raamatupidamisprogrammi;

6) majandusaasta aruande ning muude õigusaktides sätestatud finantsaruannete koostamine;

7) PAIde lasteaia töötasu arvestus, statistiliste töötasu ja tööjõu aruannete koostamine;

8) Paide Linnavalitsuse, SA Paide Haldus, SA Ajakeskus Wittenstein ning SA Paide Spordi- ja Tervisekeskuses allkirjaõigus pangas;
9) tulu- ja sotsiaalmaksudeklaratsioonide esitamine Maksu- ja Tolliametile;

10) käibemaksukohustuslaste asutuste käibedeklaratsiooni koostamine ja esitamine Maksu- ja Tolliametile;
11) täitmisele kuuluvad vahetu ülemuse poolt antavad teised tööga seonduvad ülesanded.

5. ÕIGUSED
Spetsialistil on õigus:

1) kasutada oma töös Paide Linnavalitsuse põhimäärusest ja seadusest tulenevaid õigusi;

2) saada linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt, registreeritud ettevõtetelt ja organisatsioonidelt, osakondadelt ja linna tütarettevõtetelt andmeid ja dokumente, mis on vajalikud teenistuskohustuste täitmiseks;

3) teha koostööd teiste osakondade töötajatega;

4) ette valmistada ja esitada linnavalitsusele või osakondadele lahendamist vajavaid tööalaseid küsimusi;

5) täiendada ennast erialastel kursustel vastavalt reaalsetele võimalustele; 

6) omada sisustatud tööruumi, saada tööülesannete täitmiseks vajalikke vahendeid ja tehnikat ning tehnilist abi nende kasutamiseks;

7) pidada kirjavahetust oma allkirjaga ametijuhendis märgitud tööülesannete piires.
6. VASTUTUS
Spetsialist vastutab:

1) oma tööülesannete täpse, korrektse ning  õigeaegse  täitmise, dokumentide õigsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;
2) ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, info hoidmise ja kaitsmise eest;
3) isikuandmeid puudutava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;
4) enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete väärtuste ja tehniliste vahendite hoidmise eest;

5) enese kvalifikatsiooni hoidmise ja täiendamise eest;

6) Paide Linnavalitsuse hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest.

Tõendan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun järgima selle sätteid ja olen teadlik oma ülesannete täitmisega kaasnevast vastutusest. 
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