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AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus | raamatupidaja
Ametiasutus Viljandi linnavalitsus
Struktuuritiksus rahandusamet
Toosuhe kohaliku omavalitsuse teenistuja
Vahetu juht pearaamatupidaja
Ulesandeid annavad | rahandusameti juhataja ja pearaamatupidaja
Otsesed alluvad puuduvad
Kes asendab raamatupidaja
Keda asendab raamatupidaja
Haridustaseme ndue | vahemalt keskharidus v6i korgharidus, sellele lisanduv kutstunnistus
vOi ametialane ettevalmistus

Ametikoha peamine eesmark
Teenistuskoha peamine eesmark on tagada kvaliteetne raamatupidamine Viljandi Linnavalitsuse
hallatavate asutuste jaoks ning pakkuda igapaevast ndustamist raamatupidamise kiisimustes.

Nouded haridusele ja toékogemusele

1. omab rahandus vO6i majandusalast kesk-eri vO6i kdrgharidust ning suudab téita
teenistustilesandeid vastavalt teenistusgrupile ettenéhtud ndetele.

Nouded teadmistele, oskustele ja isikuomadustele

1. eesti keele oskus korgtasemel, inglise keele oskus ametialase sGnavara piires;

2. arvuti kasutamise oskus ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamiseks;

3. algatusvBime ja loovus, oskus otsida ja leida uusi lahendusi ja neid ellu rakendada, v6ime
tootada iseseisvalt;

4. tunneb kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivaid Gigusakte ja tunneb asjaajamiskorra

aluseid;

tunneb todvaldkonnaalaseid 6igusakte;

6. on kohusetundlik, otsustus- ja vastutusvéimega, sealhulgas vGimega osaleda uute lahenduste
valjatootamisel ning nende rakendamisel;

7. on hea stressitaluvusega, sealhulgas vGime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada pingeolukorras
ja efektiivselt kasutada t06aega;

8. oskab kasutada ametikohal vajalikke andmebaase ja programme.
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Ametikoha ulesanded
T6otaja Glesanded on:

1.
2.

o ok~ w

hallatavate asutuste raamatupidamise korraldamine;

ostuarvete ja muude kuludokumentide menetlemine ning kirjendamine e-arvete siisteemis
vastavalt Viljandi Linnavalitsuse kordadele;

muugiarvete koostamine ja valjastamine;

maksekorralduste koostamine, kontrollimine ja tlekannete tegemine;

varade arvestus;

muude Ulesannete taitmine, kui need tulenevad &igusaktidest, pearaamatupidaja VOi
rahandusameti juhataja seaduslikest korraldustest.

Oigused
Tdéotajal on digus:

1. teha ettepanekuid t66 paremaks ja/vdi efektiivsemaks korraldamiseks;

2. saada juurdepéésud tooks vajalikele infostisteemidele;

3. saada registritest ja andmekogudest ning linna teenistuses olevatelt isikutelt informatsiooni ja
dokumente, mis on vajalikud temale pandud ametikoha Glesannete taitmiseks;

4. saada enda ametikoha ulesannete taitmiseks vajalikku taienduskoolitust;

5. saada oma tdoks vajalikud tingimused ja tehnilised vahendid.

Kohustused

Tdotajal on kohustus:

1. kasutada digeid, ohutusnduetele vastavaid t06votteid;

2. kasutada t00ks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult, saastlikult ning Uksnes
tookohustuste taitmiseks;

3. téita koiki talle pandud kohustusi ja ametikoha Ulesandeid, jargides tuleohutusndudeid ja
tookaitsealaste digusaktide nGudeid:;

4. tagada, et tema td0 ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist;

5. hoiduda tegudest, mis kahjustavad todandja huve;

6. taita koiki otsese juhi vOi teda asendava tOdtaja seaduslikke korraldusi ning muid
ettendgematuid Ulesandeid vastavalt vajadusele;

7. informeerida ameti juhti t60d takistavatest asjaoludest, sealhulgas toodistsipliini rikkumistest
ning tdodnnetustest;

8. osaleda oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel.

Vastutus

Tootaja vastutab:

1. kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tookohustuste korrektse, Gigeaegse ja Oigusparase
taitmise eest;

2. temale teatavaks saanud informatsiooni kasutamise Giguspérasuse eest;

3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning linnavara sihipérase ja digusparase kasutamise
ning séilimise eest;

4. enda tdokoha ja —vahendite puhtuse ja heakorra eest.



Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi ja todtaja poolt labi vahemalt (ks kord aastas toimuva iga-aastase
koostodvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta ka juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid vdi vajadus t66d mber korraldada.

Poolte allkirjad

(allkirjastatud digitaalselt)

rahandusameti juhataja

Kinnitan, et olen tutvunud kaesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles sétestatut.
Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt)



