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Pearaamatupidaja asetiitja
ametijuhend

1. Uldsitted
Ametijuhend sétestab pearaamatupidaja asetditja digusliku seisundi, tema digused ja
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stused, teenistusse votmise ja teenistusest vabastamise korra ning teenistuse iilesanded.
Pearaamatupidaja asetditja nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.
Pearaamatupidaja voetakse ametisse méddramata ajaks.

Pearaamatupidaja asetditja juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist, Eesti
Vabariigi seadustest ja teistest digusaktidest, Voru Linnavolikogu ning Voru
Linnavalitsuse digusaktidest.

Pearaamatupidaja asetditja allub vahetult pearaamatupidajale.

Pearaamatupidaja asetditja draolekul asendab teda pearaamatupidaja.
Pearaamatupidaja asetiitja asendab pearaamatupidajat raamatupidamise alastes
kiisimustes.

Pearaamatupidaja asetditja peab omama korgharidust voi keskeriharidust ja
raamatupidamise to0kogemust.

Teenistusiilesanded

Voru Linnavalitsusega seotud tooiilesanded:

. majandustehinguid toestavate algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute
kajastamine sh linnavolikogu ja linnavalitsuse osakondade kulude arvestuse
korraldamine nii, et oleks tagatud olulise, objektiivse ja vorreldava info saamine;

. kapitalirentide ja laenude arvestus;

. teenistujatele ja tootajatele koigi tootasuliikide, puhkusetasude ja -reservi, hiivitiste ja

hiivituste arvestamine sh to6tasude kohta statistika aruandluse igakuine voi

Statistikaameti nduetele tdiiendavate aruannete koostamine ning esitamine,

toovoimetuslehtede tditmine ja kinnitamine haigekassa portaalis, riigieelarve

vahenditest puhkusetasu hiivitise taotlemine Sotsiaalkindlustusametist, palgalipikute
saatmine ja palgatoendite véljastamine;

volikogu komisjonide esimeestele, alaliste komisjonide liikmetele ja volikogu

liilkmetele istungil osalemise eest tasude arvestamine;

kdsundus- ja toovotulepingute alusel todtavatele isikutele tasude arvestamine sh

arvestus iga projekti 1dikes;

tootasuga seotud raamatupidamisregistrite vormistamine, pearaamatuga vordlemine ja

toimikutesse arhiveerimine;

ostuarvetega voi isikutega seotud kulude pidamisest tekkinud erisoodustuse

arvestamine ja tasumise kontrollimine, TSD ettevalmisatmine ja maksuametile

esitamine;

kdibemaksu arvestamine, kdibemaksudeklaratsiooni koostamine ja edastamine Maksu-

ja Tolliametile;

hooldajatoetust saavate isikute kohta sotsiaalmaksu arvestuse kontrollimine ja

maksuametile deklaratsioonide igakuine esitamine;



2.1.10. varude arvestamine raamatupidamisregistrites, pearaamatuga vordlemine ja
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toimikutesse arhiveerimine.
Linnavalitsuse teenistujate, hallatavate asutuste juhtide ja valitseva moju all olevate
iiksuste juhtide ndustamine raamatupidamise arvestusega seotud teemadel sh e-arvete
sisteemi juhendamine.
Raamatupidamisdokumentide korrastamine, toimikute koostamine ja {ileandmine arhiivi.
Linna majandusaasta aruande koostamisel osalemine.
Koostoos pearaamatupidajaga Voru Linnavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirja
koostamine ja ettepanekute tegemine selle muutmiseks.
Linna valitseva moju all oleva liksusega SA Voru Kannel seotud teenistusiilesanded sh:

2.6.1. Pangaoperatsioonide teostamine.
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Uhekordsete korralduste tiitmine, mis tulenevad jooksvate probleemide lahendamise
vajadusest raamatupidamises.

To6 1seloomust voi t60 tildisest kdigust tulenevate kohustuste tditmine ilma
erikorraldusteta.

Vahetu juhi poolt antud teiste teenistusiilesannete tditmine.

Oigused

. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust ja kirjandust

vastavalt linnavalituse rahalistele voimalustele ning kooskodlastatult vahetu juhiga.
Osaleda teenistusiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskdlastatult
vahetu juhiga.

Saada t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning
teistelt kohaliku omavalitsuse asutustelt.

Saada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt linnavalitsuse rahalistele voimalustele.

Teha vahetule juhile ettepanekuid todkorralduse osas.

Mitte vastu votta nduetekohaselt vormistamata algdokumente.

Vastutus

. Vastutab kdesoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu juhijuhi poolt antud

teenistusiilesannete tdpse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu tditmise eest.
Vastutab tema kasutusse antud vahendite sédilimise ja korrasoleku ning sihtpérase
kasutamise eest.

Vastutab talle teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud informatsiooni, samuti
teiste inimeste eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalselt saadud
informatsiooni hoidmise eest nii teenistuse ajal, kui pérast selle Ioppemist.



