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ULDOSAKONNA PEARAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

Struktuuriiiksus

Uldosakond

Ametinimetus

Pearaamatupidaja

Vahetu juht

Uldosakonna juhataja

Alluvad

Puuduvad

Asendaja

Raamatupidaja

Keda asendab

Raamatupidajat

AMETIKOHA EESMARK

Asutuse raamatupidamise ja eelarve taitmise kareskdimimine.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohikohustused

T0O6 tulemuslikkuse naitajad

Asutuse raamatupidamise korraldamine,
tookorralduste ja toollesannete andmine.

Raamatupidamine toimib tbrgeteta.

Eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise
projektide koostamine.

Eelarve projektid on koostatud lahtudes
asutuse eesmarkidest ja rahandusministri
kehtestatud reeglitest.

Eelarve taitmise kontroll ja aruanne.
Kuludokumentide klassifitseerimine eelarv
allika ja artiklite Iikes.

Kulutusi tehakse vastavalt eelarvele.

11°)

Tulude ja kulude analtidsimine.

Juhtkonnal on llevaade asutuse finants-
majanduslikust seisust.

Riigikassast kulutuste jalgimine ja
selgitamata tulude ja kulude mé&éaratlemine
Riigikassa andmete vordlemine
raamatupidamise andmetega.

riigikassa andmetega.

Tulud ja kulud on mé&éaratletud operatiivselt.
. Asutuse raamatupidamise andmed Uhtivad

Kassa dokumentide konteerimine ja
sisestamine raamatupidamise andmebaas

l.seisu Oigesti.

Raamatupidamise andmed kajastavad kass

5a

Riigikassa toetuste konto haldamine.

dige.

Tehtud kukatepenseerimise arvestus of

Arveldused klientidega, vblgnevuste
jalgimine.

Vélgnevuste jalgimine ja meeldetuletuste
tegemine on pidev protsess.

Varade Ule arvestuse pidamine.

On maéaratud vaesterastutavad isikud.
Varade sailimine on kontrolli all.

Raamatupidamisaruannete koostamine.

andmed on Giged

Aruanded cstdtod tdhtaegselt ja esitatu

d

Lisakohustused

TO0 tulemuslikkuse naitajad

Vahetu juhi ja asutuse juhtkonna poolt
antavate Uhekordsete ametialaste Ulesann
taitmine.

Ulesanded on korrektselt ja Gigeaegselt
eli@detud

Ravimiameti teenistujatele info andmine.

soovile informeeritud.

Ravimiadrtestnistujad on vastavalt nende




VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

e teenistuskohustuste digeaegse ja tapse taitmigendutava tulemuse saavutamise

eest;

e teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja amsea, teiste inimeste eraeluliste ja
delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepaasumgutega informatsiooni hoidmis
eest;
avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatasgiite jargimise eest;
kasutusse antud toovahendite sihiparase ja ot&mkasutamise ning sailimise eest;
teenistuskohustuste stilise rikkumisega tekitaalgjikeest;
oma padevuse piires ja kohustuste raames tealikustamise eest;
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OIGUSED

Teenistuja omab digust:

o allkirjastada dokumente vastavalt asutuses kehtesstaeglitele;

e sisestada makseid raamatupidamise andmebaasigta@aaiigikassale;

e kasutada asutuse deebetkaarti Ravimiametile vajalikutuste tegemiseks;

e saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajahkiumatsiooni ja dokumente
Ravimiameti ametnikelt vastavalt kehtivale korrale;

e teenistuseks vajalikule taiendkoolitusele ja kaskulude hivitamisele Ravimiametis
kindlaksméaéaratud ulatuses ja korras;

e teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevussevasivaldkonnas t60
korraldamiseks;

¢ teha ettepanekuid teenistustlesannete taitmisgikkuakirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostmiseks;

e saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikketi@ndeid, arvuti- ja kontoritehnika
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

—

AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Kdrgharidus majanduse alal

Tookogemus Eelnev to6kogemus pearaamatupidajana soovitavalt
kaks aastat

Ametialased lisateadmised ja — Raamatupidamist reguleerivate digusaktide hea

oskused tundmine
Avalikku teenistust reguleeriva seadusandluse
tundmine

Oskus slUstematiseerida ja analttsida informatsiopni
edastada seda adekvaatselt

Uhe vdorkeele oskus vahemalt kesktasemel
Arvuti kasutamise oskus (raamatupidamise
programmid, riigikassa infosusteem, Word, Excel,|e-
post, internet)

Haldusdokumentide vormistamise oskus

Muud nduded/isikuomadused Kohusetunne, vastutusvdime, korrektsus ja tapsus
pingetaluvus, hea suhtlemisoskus
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