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1
Üldosa
1.1
Ametikoha nimetus



raamatupidamisosakonna juhataja/







pearaamatupidaja

1.2
Ametisse nimetamine



linnapea

1.3
Kellele allub




linnapea

1.4
Alluvad




vanemraamatupidajad

1.5
Asendajad




vanemraamatupidaja Liia Tõnne

1.6
Keda asendab




vanemraamatupidaja Liia Tõnne

2
Ametikoha eesmärk
Linna finantsmajandusliku tegevuse korraldamine vastavalt Raamatupidamise seadusele, Riigi raamatupidamise üldeeskirjale, teistele EV seadusandlikele aktidele ning Põltsamaa Linnavolikogu ja Linnavalitsuse õigusaktidele

3
Teenistusülesanded
Raamatupidamisosakonna juhataja/pearaamatupidaja on juhtivametnik, kes:

3.1
korraldab ametiasutuse raamatupidamisarvestust – majandustehingute dokumenteerimist ja kirjendamist ametiasutuse algdokumentidel ja raamatupidamisregistrites, ametiasutuse arvelduste tegemist ja saldode võrdlust, ametiasutuse töötasude ja maksude arvestamist ning ametiasutuse varade perioodilist inventeerimist;

3.2
juhendab alluvuses olevaid vanemraamatupidajaid, kes korraldavad hallatavate asutuste raamatupidamisarvestust ning linnale kuuluvate sihtasutuste ja äriühingute raamatupidajaid;

3.3
korraldab ja analüüsib linnaeelarve täitmist, koostab ametiasutuse eelarve täitmise aruanded, koostab ametiasutuse ja ametiasutuse hallatavate asutuste aruannete alusel linna eelarve täitmise koondaruanded;

3.4
korraldab ametiasutuse raamatupidamis- ja statistiliste aruannete koostamist ja esitamist;

3.5
seab sisse, korrastab ja annab arhiivi ametiasutuse raamatupidamistoimikud;

3.6
analüüsib linna finantsmajandusliku tegevuse efektiivsust;

3.7
valmistab ette raamatupidamise valdkonda reguleerivate õigusaktide eelnõud ning vaatab läbi ja viseerib muud finantsmajandusliku tegevusega seotud õigusaktide eelnõud ja majanduslepingud;

3.8
kontrollib linnavalitsusele esitatud hallatavate asutuste, linnale kuuluvate sihtasutuste ja äriühingute finantsaruandeid ning finantsmajanduslikku tegevust;

3.9
koostab omavalitsusüksuse majandusaasta aastaaruanded;

3.10
korraldab ametiisikute palgaandmete esitamise avalikustamiseks vastavalt õigusaktidele;

3.11
esitab linnakantseleile eelarve täitmise aruanded, reservfondi kasutamise aruanded ja majandusaasta aastaaruanded kodulehel avalikustamiseks;

3.12
juhindub teenistusülesannete täitmisel kehtivast seadusandlusest ja jälgib seadusandluse muutust;

3.13
täidab linnapea poolt antud ühekordseid ülesandeid.

4
Vastutus
Raamatupidamisosakonna juhataja/pearaamatupidaja vastutab:

4.1
Põltsamaa linna raamatupidamise korraldamise;

4.2
talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

4.3
raamatupidamisdokumentide säilimise eest;

4.4
oma töövaldkonnas vormistatud dokumentide säilimise eest;

4.5
aruannete esitamise tähtaegadest kinnipidamise eest;

4.6
raamatupidamisdokumentide nõuetekohase täitmise ja viseerimise eest;

4.7
asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide säilimise ja korrasoleku eest;

4.8
tema käsutuses oleva linna vara  säilimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise eest;

4.9
avaliku teenistuse eetikakoodeksi järgimise ja linnavalitsuse sisekorraeeskirja täitmise eest.

5
Õigused
Raamatupidamisosakonna juhatajal/pearaamatupidajal on õigus:
5.1
saada Põltsamaa Linnavalitsuse teenistujatelt, linnavolikogu liikmetelt, linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt, linnale kuuluvatelt sihtasutustelt ja äriühingutelt vajalikku informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud teenistusülesannete täitmiseks;

5.2
kirjutada alla pangadokumentidele ja rahaliste väljamaksete dokumentidele (teise allkirja õigus);

5.3
teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskõlastusi, kokku kutsuda nõupidamisi ning teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel;

5.4
valmistada ette ja esitada linnapeale õigusaktide eelnõusid tema pädevusse kuuluvates küsimustes;

5.5
anda talle alluvatele ametnikele teenistusalaseid korraldusi õigusaktides ja ametijuhendites sätestatud teenistuskohustuste täitmiseks ning seadusega ettenähtud korras ühekordseid teenistusalaseid korraldusi, mille täitmine ei tulene nende teenistuskohustustest, viia läbi iga-aastased vestlused ja katseaja lõpu vestlused talle vahetult alluvate osakonna ametnikega;

5.6
saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust vastavalt reaalsetele võimalustele;

5.7
teha linnapeale ettepanekuid:

5.7.1
ametikohtade koosseisu, teenistustingimuste tagamise, vahendite eraldamise ja töökorralduse muutmise osas raamatupidamise valdkonnas;

5.7.2
talle alluvate ametnike teenistusse võtmiseks ja teenistusest vabastamiseks, neile töötasu määramiseks, ergutuste ja distsiplinaarkaristuste kohaldamiseks;

5.7.3
talle alluvate ametnike täiendkoolitusele suunamiseks;

5.7.4
teenistusülesannete täitmiseks vajaliku kirjanduse tellimiseks ja ostmiseks.

5.8
kontrollida linnavalitsuse hallatavate asutuste, linnale kuuluvate sihtasutuste ja äriühingute finantsmajanduslikku tegevust ja aruandeid;

5.9
saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.10
kasutada Põltsamaa Linnavalitsuse nimetuse ja linna vapiga visiitkaarti.

6
Ametijuhendi muutmine
6.1
Raamatupidamisosakonna juhataja/pearaamatupidaja ametijuhendit võib muuta üksnes raamatupidamisosakonna juhataja/pearaamatupidaja ja linnapea kokkuleppe alusel, kuid mitte vähem kui kord kahe aasta jooksul.

6.2
Ametijuhend kuulub läbivaatamisele uue raamatupidamisosakonna juhataja/pearaamatupidaja teenistusse võtmisel.

Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb hoiule Põltsamaa Linnavalitsusse ja teine on antud raamatupidamisosakonna juhatajale/pearaamatupidajale.

