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PAIDE LINNAVALITSUSE PEARAAMTUPIDAJA
AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Paide Linnavalitsuse pearaamatupidaja on peaspetsialistide teenistustasemesse kuuluv

ametnik.

1.2 Pearaamatupidaja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnapea.

1.3 Nouded pearaamatupidaja ametikohal to6tavale ametnikule:

1.3.1 omab erialast korgharidust voi korgharidust ja vidhemalt 2-aastast tookogemust
teenistuskoha valdkonnas;

1.3.2 orienteerub seadustega linna pidevusse antud kiisimustes oma toéovaldkonnas;

1.3.3 tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte;

1.3.4 suudab koostada oma todvaldkonna iild- ja iiksikakte;

1.3.5 oskab planeerida to0protsessi;

1.3.6 omab viga head sonalise eneseviljendamise oskust;

1.3.7 valdab eesti keelt tasemel C-1;

1.3.8 oskab kasutada tooks vajalikke tehnilisi vahendeid, andmebaase ja arvutiprogramme
(MS Office, DHS Delta);

1.3.9 omab head suhtlemisoskust;

1.3.10 omab algatusvoimet ja loovust, sh voimet vilja todtada uusi lahendusi, muudatusi
algatada ja omaks votta ning ellu viia;

1.3.11 omab vdimet stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

1.3.12 omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvdimet, sh suutlikkust votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma teenistuskoha péddevuse piires, voimet nidha ette otsuste tagajargi ja
vastutada nende eest;

1.3.13 suudab asendada struktuuriiiksuse juhti voi teist teenistujat.

2. ALLUVUS

2.1 Pearaamatupidaja allub vahetult finantsosakonna juhatajale.

2.2 Pearaamatupidaja juhindub oma t60s Eesti Vabariigi oigusaktidest, Paide Linnavolikogu
ja Paide Linnavalitsuse Oigusaktidest, linnavalitsuse pohiméérusest, linnavalitsuse
tookorralduse reeglitest, kéesolevast ametijuhendist ning muudest linnavalitsuse t60d
reguleerivatest dokumentidest.

2.3 Pearaamatupidajat asendab finantsosakonna juhataja.

2.4 Pearaamatupidaja asendab finantsosakonna juhatajat.

2.5 Pearaamatupidajal alluvad puuduvad.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Pearaamatupidaja t00 teostamise eesmirgiks on tagada linnavalitsuse ja linna hallatavate
asutuste ning sihtasutuste nduetekohane majandustehingute arvestus ning raamatupidamise
aruannete koostamine ja nende kontrollimine.



4. TEENISTUSKOHUSTUSED
4.1 Linnavalitsuse ja linnavalitsuse hallatavate asutuste majandustehingute korrektse ja
nduetele vastava arvestuse tagamine ldhtudes kehtivatest digusaktidest.
4.2 Linnavalitsuse ja linna konsolideerimisgrupi aruannete koostamiseks vajaliku
informatsiooni ettevalmistamine, selle vastavuse kontrollimine ja aruannete koostamine:
4.2.1 linnavalitsuse saldoandmike kontrollimine ja sisestamine;
422 linna  konsolideerimisgrupi = majandusaastaaruande  koostamiseks  vajaliku
informatsiooni kogumine ja ettevalmistamine;
4.2.3 konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamine.
4.3 Maksu- ja Tolliametile maksudeklaratsioonide koostamine ja esitamine.
4.4 Linnavalitsuse  ja  hallatavate asutuste tulude ja laekumiste kajastamine
raamatupidamisprogrammis.
4.5 Algdokumentide vdi nende pdohjal koostatud koonddokumentide alusel koigi
majandustehingute kirjendamine e-arvekeskuses voi raamatupidamisregistrites.
4.6 Osalemine raamatupidamisprotseduuride viljatootamisel ja juurutamises.
4.7 Linnavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ndustamine raamatupidamise ja arvestusega
seotud teemadel.
4.8 PAlde Lasteaia raamatupidamine:
4.8.1 majandustehingute dokumenteerimine;
4.8.2 asutuse arvete koostamine, lackumiste jdlgimine, volglastele meeldetuletuskirjade
saatmine;
4.8.3 e-arvekeskuses algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute kajastamine;
4.8.4 aruannete koostamiseks informatsiooni ettevalmistamine;
4.8.5 personalikulude arvestus ning personalikuludega ja t66jou litkumisega seotud
statistiliste aruannete koostamine;
4.8.6 viikevahendite arvestus;
4.8.7 eelarve tditmise aruannete kontroll;
4.8.8 oma valdkonnas asutuse juhi ndustamine.
4.9 Oma valdkonna piires vajalike digusaktide eelndude ettevalmistamine.
4.10 Muude raamatupidamisega seotud kiisimuste lahendamine.

5. OIGUSED:
Pearaamatupidajal on Gigus:

5.1 kasutada oma td6s Paide Linnavalitsuse pohimédrusest ja seadusest tulenevaid digusi;

5.2 saada linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt, ettevotetelt ja organisatsioonidelt,
osakondadelt ja linna tiitarettevotetelt andmeid ja dokumente, mis on vajalikud
teenistuskohustuste tdaitmiseks;

5.3 teha koost6od teiste struktuuriiiksuste teenistujatega;

5.4 kooskolastatult finantsosakonna juhatajaga ette valmistada ja esitada linnavalitsusele voi
osakondadele lahendamist vajavaid tooalaseid kiisimusi;

5.5 tiaiendada ennast erialastel kursustel vastavalt asutuse voimalustele;

5.6 omada sisustatud to6ruumi, saada todiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja tehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamiseks;

5.7 pidada kirjavahetust oma allkirjaga ametijuhendis mérgitud teenistuskohustuste piires.

6. VASTUTUS
Pearaamatupidaja vastutab:
6.1 oma teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
6.2 koostatud voi ldbivaadatud dokumentide digsuse eest ning esitatud andmete tegelikkusele
vastavuse eest;



6.3 ametialase ja isikuandmeid puudutava info ainult ametialase kasutamise, info hoidmise ja
kaitsmise eest; saladuste ja dokumentide hoidmise eest, mis on temale seoses teenistusega
teatavaks saanud;

6.4 enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete viirtuste ja tehniliste vahendite
hoidmise ja sdilitamise eest;

6.5 Paide Linnavalitsuse hea maine hoidmise ja sellele kaasa aitamise eest;

6.6 enese kvalifikatsiooni hoidmise ja tdiendamise eest.



