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LISA 2
Rahandusosakonna vanemraamatupidaja

a m e t i j u h e n d

1.  ÜLDSÄTTED

1.1 AMETIKOHT



vanemraamatupidaja;
1.2 STRUKTUURIÜKSUS


rahandusosakond;
1.3 TEENISTUSKOHT


Pikk 61, Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT
rahandusosakonna juhataja asetäitja raamatupidamise alal;

1.5 ASENDAJA
vanemspetsialist, vanemraamatupidaja; 
1.6 ASENDATAV
vanemspetsialist, raamatupidaja.
 2. AMETIKOHA EESMÄRK

Rahandusosakonna vanemraamatupidaja ametikoha eesmärgiks on majandustarkvarasse hankijate arvelduste sisestamine, maksekorralduste koostamine, riigikassa päevaraamatu võrdlemine raamatupidamise andmebaasiga ja eelarve kassalise täitmise jälgimine.
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED
	ÜLESANNE
	SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Sisestab arveldused hankijatega majandustarkvarasse ja koostab kõikide tasumiseks minevate summade kohta

maksekorraldused ning ekspordib need e-riigikassasse.
	Arveldused hankijatega on andmebaasis kajastatud vastavalt nõuetele ja tagatud on maksete õige ja tähtaegne ülekandmine.

	3.2 Võrdleb e-riigikassa päevaraamatut raamatupidamiskannetega. Impordib/sisestab laekunud riigilõivud ja tagatistasud e-riigikassast majandustarkvarasse.
	Raamatupidamise andmebaas on  täpses vastavuses e-riigikassaga. E-riigikassa väljatrükid koos alusdokumentidega on korrektselt toimikutesse köidetud.

	3.3 Peab arvestust deebet- ja krediitkaardiga makstud tehingute üle ning teostab kulude ümberpaigutamisi e-riigikassa kaudu.
	Deebet– ja krediitkaardiga teostatud toimingute osas on eelarvekulude arvestus peetud korrektselt.

	3.4 Koostab klientidele arveid, kajastab laekumise majandustarkvaras ning  informeerib võlgnikke tasumata arvetest. 
	Arved on korrektselt esitatud ja tagatud on nõuete õigeaegne laekumine.

	3.5 Võrdleb igakuiselt majandustarkvaras eelarve kassalise täitmise aruannet e-riigikassa aruandega ning selgitab vahed.
	Eelarve kassalise täitmise aruanne on täpses vastavuses e-riigikassa kassalise täitmise aruandega.

	3.6 Kajastab majandustarkvaras rahvastiku toimingute osakonna poolt esitatud teatise alusel lõivutulud.
	Lõivutulude arvestus on peetud vastavalt nõuetele igakuiselt.

	3.7 Kajastab majandustarkvaras aastalõpu seisuga  läbiviidud inventuuri tulemused ettemakstud riigilõivude kohta, mille osas on toimingud teostamata.
	Ettemakstud riigilõivud on aastalõpu seisuga inventeeritud ning tulemused kajastatud vastavalt kehtivale korrale.

	3.8. Tellib osakonna töötajate ettepanekul kooskõlastatult osakonnajuhatajaga bürootarbeid ja inventari, võtab need vastu, kontrollib vastavust tellimusele ja jaotab osakonna töötajatele.
	Tagatud on osakonna töötajate varustatus vajalike töövahenditega.

	3.9. Korraldab osakonna dokumendihaldust (toob/viib sisenevat/väljuvat posti, hoiab ajakohasena toimikute süsteemi, kontrollib dokumentide olemasolu osakonna toimikutes jms). 

Süstematiseerib osakonna dokumente ning valmistab need ette ministeeriumi arhiivi andmiseks.
	Tagatud on dokumentide õigeaegne majasisene liikumine. 

Dokumentide üle on peetud nõuetekohane arvestus, nende asukoht on hõlpsalt tuvastatav.

Säilitatavad dokumendid on õigeaegselt üle antud arhiivi.

	3.10 Osaleb aastaaruande koostamisel.
	Aastaaruanne on koostatud tähtaegselt ja nõuetekohaselt.

	3.11 Täidab vahetu juhi ja rahandusosakonna juhataja poolt antud ühekordseid ülesandeid.
	Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt.

	3.12 Teeb ettepanekuid rahandusosakonda esitatavate raamatupidamisvaldkonda puudutavate kooskõlastamiseks esitatud õigusaktide eelnõude jm dokumentide kooskõlastamiseks.
	Hinnangu andmisel on lähtutud eesmärgist suurendada ministeeriumile pandud ülesannete täitmise võimalikkust ja efektiivsust.


4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED

4.1 Haridus: 

majandusalane kõrgharidus.
4.2 Töökogemus: 
eelnev raamatupidamise töökogemus 1- 3 aastat.
4.3 Teadmised:
- raamatupidamisarvestuse aluste, raamatupidamise seaduse, 
raamatupidamise hea tava ja raamatupidamise õigusaktide tundmine;


- avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise põhimõtete tundmine;


- Siseministeeriumi asjaajamiskorra tundmine;


- riigi põhikorda, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine.

4.4 Arvutioskus: 
raamatupidamisarvestuses kasutusel oleva raamatupidamis- programmi tundmine, MS Excel, MS Word, MS Internet Explorer, MS Outlook.

4.5 Keeleoskus: 
eesti keel (kõrgtase), inglise keel (kesktase).
4.6  Isikuomadused:
iseseisev mõtlemine, otsustusvõime, täpsus, kohusetundlikkus, oskus tööaega planeerida, ausus, koostöövalmidus.
5. ÕIGUSED

Rahandusosakonna vanemraamatupidajal on õigus:

5.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ning ministeeriumi valitsemisalas olevatelt

valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt teavet, mis on vajalik  käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks;

5.2 taotleda osakonnajuhatajalt vajalikku täiendkoolitust;

5.3 saada ametialaste ülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;

5.4 teha vahetule juhile ettepanekuid oma töökorralduse muutmiseks.

6.  VASTUTUS

Rahandusosakonna vanemraamatupidaja vastutab:

6.1  teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

6.2  asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud ametialase informatsiooni saladuses

hoidmise eest;

6.3 teenistusülesannete täitmiseks antud vara ja dokumentide sihipärase kasutamise ja säilimise eest;

6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest.
Koostas:
Pille Puidak
Rahandusosakonna juhataja asetäitja raamatupidamise alal

Ametijuhendiga tutvunud: 
(allkiri)_______________________

                                                (nimi)________________________
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