todlepingu lisa

VANEMRAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND

1ULDOSA

ASUTUS Parnu Linnavalitsus
STRUKTUURIUKSUS raamatupidamise teenistus
TEENISTUSKOHT Pédrnu linn

TOOTAJA Sirly Kiri

VAHETU JUHT pearaamatupidaja-teenistuse juhataja

TOOULESANDEID ANNAVAD | pearaamatupidaja-teenistuse juhataja, pearaamatupidaja
asetditja, vanemraamatupidaja (Tiia Lint)

KES ASENDAB vanemraamatupidajad (Aide Leppnurm, Tiia Lint, Virge
Reitel, Taimi Martinson)

Il TOOKOHA POHIEESMARK

Haridusosakonna 11 hallatava lasteaia, 4 huvikooli lasteaiamaksu/dGppemaksu ja muude
tulude arvestusest tingitud majandustehingute korrektne, nduetele vastav
dokumenteerimine, kirjendamine, raamatupidamisregistrisse sisestamine, aruandluse
koostamine ja dokumentide séilitamine.

Il TOOULESANDED

3.1. Ametikoha pohieesmarkides toodud tegevuste majandustehinguid tdendavate
raamatupidamise algdokumentide nduetele vastavuse kontrollimine.

3.2. Uksuste eelarvetest kinnipidamise jilgimine. Eelarve tiitmise rikkumistest
pearaamatupidaja ja vastava iiksuse juhi teavitamine.

3.3. Majandustehingute kirjendamine ndutud kontokombinatsioonide 1dikes ja sisestamine
raamatupidamisprogrammi AGRESSO dhtudes tekkepdhisuse printsiibist.

3.4. Hallatavate lasteaedade dppemaksu ja lasteaiatasu arvete koostamine kohalkéigutabelite
alusel programmis KOOLIRAHA ja arvete viljastamine, tulude arvestus,
raamatupidamiskannete sisestamine AGRESSOsse.

3.5. Hallatavate huvikoolide dppetasude arvete koostamine ja véljastamine programmis
ARNO, tulude arvestus, lackumiste tdmbed pankadest, raamatupidamiskannete sisestamine
AGRESSOsse.

3.6. Pirnu Ulejde Giimnaasiumi instrumentaaldppe klassi dppetasude arvete koostamine
programmis KOOLIRAHA ja viljastamine.

3.7. Huvikoolide muude tulude arvestus, arvete koostamine ja véljastamine programmist
AGRESSO.

3.8. Majandustehinguid tdendavate dokumentide nduetele vastavuse kontrollimine.

3.9. Otsekorralduste edastamine pankadele.

3.10. Nouete lackumiste kirjendamine pangaviljavotete alusel.

3.11. Igakuine andmete esitamine vdlgnike kohta lasteaedadele.

3.12. Fiisiliste isikute poolt tasutud koolituskulude iga-aastane deklareerimine
Maksu-ja Tolliametis.

3.13. Vajadusel koolitustdendite viljastamine lastevanematele.

3.14. Tegelemine lastevanematele suunatud arveldustega.

3.15. ARNO programmi lasteaedade mooduli kasutuselevotmise testimine, saldode
kontroll programmivahetusel (KOOLIRAHAst ARNOsse), edaspidi ARNOst arvete
viéljastamine, laekumiste tdmbed pankadest. Raamatupidamiskannete import
AGRESSOsse.

3.16. Juhtide/teenistujate/tootajate raamatupidamisalane ndustamine. Asjaomastele
isikutele vajadusel oma toovaldkonda puudutavate raamatupidamisandmete
véljastamine.

3.17. Uhekordsete korralduste tiitmine, mis tulenevad jooksvate kiisimuste
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lahendamise vajadusest raamatupidamises .

3.18. T66 iseloomust voi to6 tildisest kdigust tulenevate iilesannete tditmine ilma
erikorralduseta.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada linnavalitsuselt, to6iilesannete tditmiseks vajalikest andmebaasidest, registritest,
riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuriiiksustelt oma késutusse tooks vajalikud
andmed.

4.5. Saada tooalast vajalikku tdiendkoolitust.

4.6. Kasutada t60oks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning omada juurdepéisu
tooalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

4.7. Mitte voimaldada korvalistele isikutele juurdepdas arvutile ja andmebaasidele ning mitte
kasutada tooalast infot véljaspool to6iilesandeid.

4.8 Mitte vastu votta nduetekohaselt vormistamata algdokumente.

4.8. Hoiduda linnavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.9. Taita tooiilesandeid kaugt66 vormis vastavalt linnavalitsuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale.

4.10. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud todlepingu seaduse, avaliku teenistuse
seaduse, linnavalitsuse tookorralduse reeglite, kdesoleva ametijuhendi ja teiste
asjakohaste digusaktidega.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1. HARIDUS

Erialane kutsekesk- voi korgharidus.

5.2. TOOKOGEMUS

Vihemalt 2-aastane erialane t66kogemus.

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus korgtasemel, s.0 C1 tasemel.

Viahemalt tithe vodrkeele oskus B1 tasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb hésti organisatsiooni- ja oma eriala reguleerivaid digusakte.

6.2. Omab viga hiid teadmisi oma to6valdkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Otsustusvdime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid
oma todkoha padevuse piires ning voime néiha ette otsuste tagajargi ja vastutada
nende eest

Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele
ningleida uusi voimalusi eesmérgi poole liikumiseks.

Koost6- ja meeskonnatdd oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

Vairikus ja lojaalsus, sh linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.
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VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid voi on vajadus iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

STRUKTUURIUKSUSE JUHT
' Karin Holland | (allkirjastatud digitaalselt) | kuupéev digiallkirjas
TOOTAJA

[ Sirly Kiri [ (allkirjastatud digitaalselt) [ kuupéev digiallkirjas




