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Valga Linnavalitsuse
rahandusameti raamatupidaja
ametijuhend

1. Ametikoht
Raamatupidaja

2. Struktuuritksus
Valga Linnavalitsuse rahandusamet

3. Alluvus
3.1. Vahetu tlemus on rahandusameti pearaamatupidaja
3.2. Vahetuid alluvaid ei ole

4. Asendamine
Rahandusameti raamatupidaja asendab ise ja teda asendab teine raamatupidaja

5. Palgatingimused

5.1. Palgamaara kehtestab linnavolikogu

5.2. Tulemuspalka makstakse linnavolikogu poolt kehtestatud madrade piires vahetu udlemuse
ettepanekul linnapea késkkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistustilesannete taitmisest.

5.3. Palga maksmise kord on sétestatud linnavalitsuse sisekorraeeskirjadega.

6. Teenistustlesanded
6.1. avansiaruannete kontroll, konteerimine, orderi koostamine;
6.2. materjalide, toiduainete arvestus, koolitoidu kuludokumentide kontroll;
6.3. autode bensiinikulu arvestus, aruannete kontroll;
6.4. Kultuuriministeeriumilt raamatukogudele teavikute soetamiseks eraldatud rahaliste
vahendite analtilise arvestuse pidamine valdade ja raamatukogude I6ikes;
6.5. kuludokumentide sisestamine arvelduste programmi, pangatlekannete ettevalmistamine,
sisestatud dokumentide kausta panemine;
6.6. raamatupidamisaruannete koostamine oma to6valdkonnas;
6.7. aastainventuuridel osalemine;
6.8. linna eelarve koostamisel osalemine;
6.9. statistiliste aruannete koostamine;
6.10. oma valdkonna dokumentide stistematiseerimine, kditmine arhiveerimiseks;
6.11. oma tegevusvaldkonna piires linna digusaktide eelndude esitamine linnavalitsuse istungile;
6.12. muude tema vGimkonda jaévate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud
Ulesannete taitmine:
6.13. Tooulesannete tditmisega seonduvate Valga Linnavalitsuse protseduuritoimingute tditmine:
6.13.1. dokumendiregistri tarkvara Webdesktop kasutamine linnavalitsusele eelndude
esitamiseks, tookohast eemalviibimise markimiseks ja auto kasutamise broneerimiseks
tookalendrisse;
6.13.2. olulistest sundmustest info edastamine nédala eelinfo koostamiseks avalike suhete
spetsialistile;
6.13.3. avalikkust vb6i oma tddvaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine
avaldamiseks sobivas vormis;
6.13.4. muude Valga Linnavalitsuse sisekorraeeskirjas ja asjaajamiskorras kehtestatud
nduete taitmine.
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7. Vastutus
7.1. Vastutab tema poolt esitatud raamatupidamisandmete ning tema poolt koostatud
raamatupidamisdokumentide Gigsuse eest.
7.2. Vastutab tema poolt koostatud aruannetes esitatud andmete Gigsuse eest.
7.3. Vastutab tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest.
7.4. Vastutab temale pandud Ulesannete tapse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupuidmatu
taitmise eest.
7.5. Vastutab talle teenistuse tttu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimesteperekonna- ja
eraelu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni ebaseadusliku
avaldamise eest.

8. Oigused

8.1. Teha vahetule (lemusele ettepanekuid rahandusameti tdovaldkonda reguleerivate
Oigusaktide taiendamiseks voi muutmiseks.

8.2. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskdlastatult vahetu tilemusega.

8.3. Osaleda tooilesandeid kaésitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu
ulemusega.

8.4. Saada oma tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.

8.5. Kasutada tooilesannete taitmisel linnavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale.

8.6. Saada oma tooks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

8.7. Osaleda kord 2 aasta jooksul to6tervishoiualasel tervise kontrollil linnavalitsuse kulul.

Ametijuhendiga tutvunud:

(kuupéev)



