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SAAREMAA VALLAVALITSUS

PEARAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus tugiteenuste osakond, rahandusteenistus,
raamatupidamistalitus

1.2. Teenistuskoha nimetus pearaamatupidaja
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht rahandusteenistuse juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Saaremaa valla raamatupidamise korraldamine ja selle koondaruandluse koostamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. korraldab Saaremaa Vallavalitsuse rahandusteenistuse raamatupidamistalituse t66d;

3.2. koordineerib vallavalitsuse ja hallatavate asutuste raamatupidamist ning raamatupidamise
aruandluse koostamist;

3.3. koordineerib vallavalitsuse ja hallatavate asutuste projektide tulude ja kulude kajastamise
raamatupidamissiisteemi vélja toGtamist, arendamist ja elluviimist;

3.4. koordineerib valla konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamist;

3.5. koordineerib valla konsolideerimisgruppi kuuluvate liksuste rahandus- ja majandustegevuse
auditeerimist, sh valla konsolideerimisgrupi finantstootajate juhendamist ning ndustamist
raamatupidamise valdkonda kuuluvates kiisimustes, juhendab ja kontrollib valla
konsolideerimisgrupi saldoandmike digsust;

3.6. koordineerib Saaremaa vallavalitsuse ja hallatavate asutuste pdhi- ja vdikevara ning
rendiarvestust;

3.7. tagab valla laenuarvestuse pidamist ja teostab vastavaid raamatupidamiskandeid,

3.8. teostab Saaremaa valla hallatavate asutuste palgaarvestust;

3.9. osaleb valla finantsalaste dokumentide véljatoGtamisel, sh tagab raamatupidamisalaste
dokumentide viljatootamist;

3.10. tagab rahandusteenistuse raamatupidamistalituse todalaste juhendite koostamist,
ajakohastamist ja elluviimist;

3.11. koordineerib rahandusteenistuse raamatupidamistalituse to6protsesside uuendamist ja
automatiseerimist;

3.12. koordineerib raamatupidamiskannete ja eelarve tditmise iihtlustamist koost60s
eelarvetalitusega;

3.13. osaleb vajadusel eelarvestrateegia, eelarve, lisaeelarve koostamise jt eelarvet puudutavates
koosolekutel;

3.14. teeb ettepanekuid teenistusesisese tookorralduse arendamiseks;




3.15. tdidab valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud iihekordseid
iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on Gigus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni,

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4. kasutada to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuse
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: korgharidus

6.2. Tookogemus: vihemalt 2- aastane tdokogemus ametikoha
toovaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused: Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimotteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid, oskab
koostada dokumente ning oma todvaldkonna
iiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma to6valdkonna
oigusakte.

/digitaalselt allkirjastatud/
Liisbet Kakko



