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	Linna finantsteenistuse raamatupidamiskeskuse müügiraamatupidamise sektori vanemraamatupidaja ametijuhend

	


	1. ÜLDOSA  

	1.1. Tööandja
	Tallinna Strateegiakeskus

	1.2. Struktuuriüksus
	Linna finantsteenistus, raamatupidamiskeskus (edaspidi keskus)

	1.3. Ametikoha nimetus
	Müügiraamatupidamise sektori (edaspidi sektor) vanemraamatupidaja

	1.4. Ettepaneku esitaja tööle võtmisel
	Linna finantsdirektor, linna pearaamatupidaja ettepanekul

	1.5. Vahetu juht
	Sektori juhtivspetsialist

	1.6. Alluvad
	Puuduvad

	1.7. Asendaja
	Sektori vanemraamatupidaja

	1.8. Asendatav
	Sektori vanemraamatupidaja




	2. TÖÖKOHA EESMÄRK

	Keskuses teenindatavate linna asutuste, äriühingute, sihtasutuste ja mittetulundusühingute müügiraamatupidamise teostamine riigi ja Tallinna õigusaktidega kehtestatud korras ja tähtaegadel nii, et oleks tagatud aktuaalse, võrreldava ja objektiivse informatsiooni saamine teenindatavate asutuste ja linna konsolideerimisgrupi finantsseisundist ning majandustulemustest.




	3. TÖÖÜLESANDED JA NÕUTAV TULEMUS

	Ülesanne
	Tulemus

	3.1. Uue kliendi (teenust või toodet ostev tehingu osapool) loomine ja vajadusel andmete muutmine.
	Uus klient on finantsinfosüsteemis (edaspidi FIS) loodud korrektselt.

	3.2. Müügiarvete algandmete olemasolu ja õigsuse kontrollimine, vajadusel andmete korrigeerimine koostöös asutusega või puudustest sektori juhi teavitamine.
	Arve loomiseks vajalikud algandmed on asutuse poolt esitatud ja korrektsed.

	3.3. Müügiarvete, ettemaksearvete ja viivisarvete koostamine. Arvetel esitatud andmete õigsuse kontrollimine müügiraamatupidajale teada oleva info piires: arve rekvisiidid, kuupäev, maksetähtaeg, viivisemäär, müüdud kauba või osutatud teenuse nimetus, juurdehindlus või antud soodustus, võlgnevuse summa jms.
	Arved on koostatud korrektselt (sh sektori juhi poolt määratud FIS mooduli vahendusel) ja õigeaegselt. Raamatupidamiskanded on FISis korrektsed, tulu on kajastatud õigesti ja õiglaselt.

	3.4. Müügiarvete, ettemaksearvete ja viivisarvete väljastamine e-posti teel, e‑arvena või posti teel ja väljastuse kontrollimine vähemalt üks kord kuus.
	Arved on klientidele väljastatud  e-posti teel, e-arvena või posti teel õigeaegselt. 

	3.5. Klientidele meeldetuletuskirjade saatmine maksetähtaega ületanud võlgnevuste korral.
	Meeldetuletuskirjad on koostatud korrektselt ja klientidele väljastatud õigeaegselt.

	3.6. Koondinformatsioonil baseeruvate    müügitoimingute (nt kassatoimingud)  kontrollimine.
	Müügitoimingud on kajastatud korrektselt (sh järgides müügistatistika tagamise nõudeid) ja õigeaegselt.

	3.7. Rahaliste vahendite laekumiste kajastamine müügireskontros.
	Laekumised on seotud müügiarvetega.

	3.8. Müügivaldkonnaga seotud makseettepanekute tegemine (valede laekumiste, enammaksete tagastamine jne).
	Makseettepanekud on tehtud korrektselt ja õigeaegselt. 

	3.9. Enda teenindatavate linna asutuste, sihtasutuste ja tütarettevõtete osas müügiraamatupidamise valdkonnas regulaarsete kontrolltoimingute teostamine, sh
3.9.1. FISis kajastatud reskontro andmete kontroll pearaamatus kajastatuga;
3.9.2. müügiraamatupidamises kasutatud raamatupidamiskontode (tulud, ettemaksed, nõuded) ja kaupade ning teenuste käibemaksuga maksustamise õigsuse kontroll;
3.9.3. tulude periodiseerimise õigsuses veendumine ja vajadusel periodiseerimiskannete teostamine;
3.9.4. FISis ja allsüsteemis esitatud andmete võrdlemine, ilmnenud vigade selgitamine ja nende parandamine koostöös allsüsteemi kasutajaga;
3.9.5. maksetähtaja ületanud laekumata nõuete (sh bilansivälised) osas koostöö asutuse kontaktisikuga selgitamaks välja ekslikult koostatud arved, saamata kauba või osutamata teenuse eest esitatud arved ja vajadusel nende tühistamine asutuselt saadud korralduse alusel.
	Kontroll on teostatud üks kord kuus või vähemalt üks kord kvartalis ja leitud vead on parandatud või info edastatud sektori juhile. Kontrollitoimingute tulemusel on müügiraamatupidamise andmed FISis korrektsed, sh vastavad andmed allsüsteemidest nähtuvale. 

	3.10. Müügivaldkonna algdokumentide süstematiseeritud säilitamine.
	Dokumendid on säilitatud vastavalt raamatupidamise seadusele, Tallinna linna asutuste, sihtasutuste ja tütarettevõtete raamatupidamise sise-eeskirjadele ning isikuandmete kaitse üldmäärusele.

	3.11. Teiste sektori töötajate tööülesannete täitmine nende äraolekul vastavalt kokkulepitud asendusele.
	Ülesanded on täidetud õigeaegselt ja korrektselt.

	3.12. Vahetu juhi muude tööalaste korralduste täitmine.
	Korraldused on täidetud korrektselt ja õigeaegselt.

	3.13. Teenistuse sisekorra eeskirjade täitmine ja teenistuse hea tava järgimine.
	Töötaja juhindub oma igapäevategevuses teenistuse sisekorra eeskirjades sätestatud reeglitest ning järgib teenistuse head tava.





	4. TÖÖKORRALDUS

	4.1. Töötaja töötab üldjuhul töökohal aadressil Rotermanni 14, töötajal on võimalus teha tööd kaugtööna kokkuleppel vahetu juhiga.
4.2. Struktuuriüksuse töökorralduse aluseks on linna õigusaktid, linnapea ja linnakantsleri käskkirjad, linna finantsdirektori ja struktuuriüksuse juhi antud kirjalikud ja suulised korraldused ning juhised.
4.3. Töötaja juhindub oma ülesannete täitmisel vahetu ja kõrgemalseisva juhi seadusega kooskõlas olevatest teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti ametijuhendist, finantsteenistuse väärtustest ja heast tavast, üldisest asjaajamiskorrast, töö- ja tuleohutuse eeskirjadest ning muudest finantsteenistuses ja strateegiakeskuses kehtestatud kordadest, eeskirjadest ja juhistest. Kõrgemalseisva juhi juhistest ja korraldustest peab ametnik teavitama vahetut juhti.




	5. VASTUTUS

		Töötaja vastutab:
5.1. käesolevas ametijuhendis temale pandud tööülesannete vastutus- ja asjatundliku, õiguspärase, erapooletu, õigeaegse ja täpse täitmise ning nõutava tulemuse saavutamise eest;
5.2. talle seoses tööalase tegevusega teatavaks saanud ärisaladuse ning teiste inimeste eraisikuliste isikuandmete ning muu juurdepääsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest;
5.3. tema kasutusse antud linnavara säilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest;
5.4. tema töövaldkonda, avalikku teenistust ja kohaliku omavalitsuse tegevust reguleerivatest riigi ja linna õigusaktidest (sh korruptsioonivastane seadus ja isikuandmete kaitse seadus) tulenevate nõuete täitmise eest;
5.5. tema koostatud dokumentide nõuetekohasuse ja tehtud otsuste õiguspärasuse, struktuuriüksuse dokumentatsiooni süstematiseeritud säilitamise ning esitatud andmete ja aruannete õigsuse eest;
5.6. oma pädevuse piires väljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade õigsuse ja asjakohasuse eest;
5.7. töös tuvastatud puudustest vahetu juhi kohese informeerimise eest, et ühiselt otsustada asjakohaste meetmete üle puuduste kõrvaldamiseks ja vajadusel huvitatud osapoolte teavitamiseks;
5.8. tööalase kvalifikatsiooni hoidmise ja enesetäiendamise eest.







	6. ÕIGUSED JA VOLITUSED

		6.1. Saada sektorile pandud tööülesannete täitmiseks teenistuse teistelt struktuuriüksustelt, linna ametiasutustelt, ametiasutuste hallatavatelt asutustelt ning linna valitseva mõju all olevatelt sihtasutustelt ja äriühingutelt tööks vajalikku informatsiooni.
6.2. Teha ettepanekuid vahetule juhile sektori ning keskuse töö paremaks korraldamiseks.
6.3. Teha ettepanekuid vahetule juhile linna struktuuriüksuste töötajatele korraldatavate koolituste sisu kohta oma teenistuskohustuste pädevuse ulatuses.
6.4. Esindada vahetu juhi volitusel keskust nõupidamistel ja läbirääkimistel.
6.5. Kasutada töökohustuste täitmiseks vajalikus ulatuses linnale kuuluvaid tehnilisi töövahendeid ning teha ettepanekuid sektori juhile ja linna pearaamatupidajale ametialaselt vajalike töövahendite hankimiseks.
6.6. Osaleda vahetu juhi eelneval kooskõlastusel üritustel, koolitustel, seminaridel, konverentsidel, teabepäevadel vms, eesmärgiga saada tööalaselt vajalikku informatsiooni ja/või luua vajalikke kontakte ning läbida täiendkoolitusi, kui see on vajalik antud töökohal töötamiseks.
6.7. Keelduda ebaseaduslike korralduste täitmisest ja nõuda ebaotstarbekohase korralduse kirjalikku formuleerimist.







	7. TÖÖALASELT NÕUTAV KVALIFIKATSIOON

	7.1. Nõuded haridusele

	7.1.1. Haridustase
	Kesk- või eriharidus

	7.1.2. Eriala
	Majandusarvestus

	7.2. Nõuded töökogemusele

	7.2.1. Erialane töökogemus
	Vähemalt 3-aastane töökogemus raamatupidamisarvestuse valdkonnas

	7.3. Nõuded teadmistele ja oskustele

	7.3.1. Erialased teadmised
	Üldised teadmised raamatupidamisarvestusest, põhjalikud teadmised tulude arvestusest.

	7.3.2. Õigusalased teadmised
	Avaliku halduse organisatsiooni reguleerivate õigusaktide tundmine, erialaseks tööks (majandusarvestus, maksundus jne) vajalike õigusaktide tundmine, nende rakendamise oskus.

	7.3.3. Keeleoskus
	Eesti keele oskus C1 või sellele vastaval tasemel ja ühe võõrkeele oskus kõrgtasemel ametialase sõnavara valdamisega või kahe võõrkeele (sh inglise keele) oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega.

	7.3.4. Infotehnoloogia alased oskused
	Ametikohal vajaliku kontoritarkvara kasutamine.

	7.4. Nõuded isikuomadustele

	7.4.1. Otsustusvõime
	Töötaja on suuteline iseseisvalt vastu võtma otsuseid oma ametikoha pädevuse piires ja võimeline nägema ette oma otsustuste tagajärgi ning vastutama nende eest.

	7.4.2. Intellektuaalne võimekus 
	Töötajal on olulise eristamise ning analüüsi- ja sünteesivõime, võime reageerida kiiresti muutustele. 

	7.4.3. Töövõime
	Töötaja on võimeline efektiivselt kasutama aega ning tulemuslikult töötama pingeolukordades, töötajal on hea keskendumisvõime. Töötaja kannab hoolt oma tervise eest ning oma erialapädevuse säilitamise ja arengu eest.

	7.4.4. Väljendusoskus
	Hea suuline ja kirjalik suhtlemis- ja eneseväljendusoskus, sh oskus koostada e‑kirju, ja edastada informatsiooni vastavale info saajale arusaadavalt.

	7.4.5. Usaldusväärsus
	Töötaja on aus ja avatud, teeb tööd pühendunult, peab kinni kokkulepetest, arvestab oma tegevuste ja otsuste mõjuga. Töötaja käitub väärikalt nii töökohal kui ka väljaspool töökohta, hoidub tegevusest (sh postitused sotsiaalmeedias jms), mis diskrediteeriks teda avaliku teenistujana või kahjustaks finantsteenistuse, ametiasutuse või linna mainet.

	7.4.6. Koostööoskus
	Töötaja väärtustab meeskonnatööd, teadvustab ühise eesmärgi nimel koostöötamise olulisust, on valmis abistama ja toetama oma kolleege, jagades oma teadmisi, oskusi ja kogemusi, on suhtluses viisakas ja hooliv.

	7.4.7. Uuendusmeelsus
	Töötajal on algatusvõimet ja loovust, sealhulgas võime välja töötada uusi lahendusi, algatada muudatusi ja uuendusi, neid omaks võtta ja ellu viia, töötaja on uuendustele ja arengule avatud.




	8. TÖÖVAHENDID

	8.1 Töökohustuste nõuetekohase täitmise vajadustega vastavuses komplekteeritud töökoht, sh büroomööbel, kantseleitarbed, infotehnoloogilised vahendid koos tööks vajaliku tarkvaraga, sidevahendid ning ühiskasutuses olev kontoritehnika.
8.2 Kaugtöö võimaldamisel või rakendamisel tagatakse töötajale vajalikud töövahendid linnas kehtiva korra kohaselt.




	9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

	9.1. Ametijuhend vaadatakse läbi vähemalt üks kord aastas ning vajadusel muudetakse.
9.2. Käesolevat ametijuhendit võib muuta teenistuse tegevust reguleerivate õigusaktide muutmisel, seadusest või linna õigusaktidest tulenevate uute ülesannete lisandumisel, teenistuse tegevuse ümberkorraldamisel või koosseisude muutumisel.
9.3. Ametijuhendit võib muuta töötaja nõusolekuta, kui ei muutu töökoha eesmärk, põhiülesanded, nõuded erialasele ettevalmistusele ja töötaja palk ning töötaja ülesannete maht oluliselt ei suurene.



