Lisa 1

Kinnitatud
IVJS juhatuses 15.04.2020

Spetsialist-raamatupidaja ametijuhend

Lisa nr. 1 todlepingule nr. 02.10.2010

I Uldosa

Asutus MTU Ida-Virumaa Jahimeeste Selts
Ameti nimetus Raamatupidaja

T60 aeg T,K,N 09:00 — 15:00 (kontoris)
Vahetu juht Tegevjuht

Alluvad Puuduvad

Kes asendab Tegevjuhti

Keda asendab Tegevjuht

II Tookoha eesmark

Seltsi igapdevatod to0s hoidmine vastavalt juhatuse otsustele, pohikirjale, EV
seadusandlusele ja teistele normatiivdokumentidele

III Tookohustused

Seltsi igapdevase pohitdo ja administratiivtoo (raamatupidamise, personalitoo,
eelarvete koostamise, infovahetuse, dokumendihalduse, kontoriruumide korrashoiu,
kontoritarvete olemasolu, toosisekorraeeskirjade tditmise jargimise,
tuleohutuseeskirjade tditmise jargimise jm.) hdireteta to6s hoidmine

Seltsi juhatuse poolt vastuvdetud otsuste elluviimine

Jahtkondade ettemaksukontode haldamine

Jahimeeste registri pidamine, Onnitlused ajakirja ,,Eesti Jahimees*

Seltsi valduses oleva vara sédilimise tagamine ning sdilitamiseks vajalike tingimuste
loomine, eelarve tditmise pidev kontroll

Igal aastal Seltsi juhatusele jargneva eelarveaasta projekti esitamine koos tegevjuhiga

Koordineerib Seltsi ja VET ameti vahelisi lepingulisi tegevusi (marutaud ja
riskiloomad, SAK jne.)

Viljastab Eesti ja vilisriigi kodanike jahitunnistusi

Haldab ja kasutab infosiisteeme ,,METSIS* ja ,, KLIS 2

Viljastab ja vormistab jahitunnistusi ja-dokumente, ning koostab aruandeid

Koostab vastused kirjadele ja avaldustele

Suhtleb Seltsi litkmetega oma todalaste lilesannete tditmiseks

Tooaja tabeli pidamine, priigigraafik jne. tabelite, graafikute pidamine

Teostab raamatupidamise toiminguid ja koostab majandusaasta 16pus bilanssi aruande




Osaleb ja protokollib juhatuse koosolekuid

Taidab juhatuse ja tegevjuhi korraldusel muid kéesolevast ametijuhendist
mittetulenevaid lihekordseid iilesandeid

IV Oigused

Teha juhatusele ettepanekuid Seltsi t66 parandamiseks ja tooprotsesside
efektiivistamiseks

Vtta vastu otsuseid oma padevuse piires

Saada t60ks vajalikke vahendeid

Saada informatsiooni, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga pandud kohustuste
tditmiseks

V Vastutus

Seltsi to0 juhtimise eest vastavalt Eesti Vabariigi ja Euroopa Liidu seadusandlusele

Tootlesannete kokkulepitud mahus ja ajagraafikus tditmise eest

Vastutus materiaalselt kogu tema késutusse antud Seltsi vara (kaasa arvatud rahalised
vahendid) ja materjalide sdilimise eest vastavalt Eesti Vabariigi seadustele

Vastutus Seltsi tooalase tegevusega seoses teatavaks saanud konfidentsiaalse
informatsiooni saladuses hoidmise eest

Esitatud informatsiooni digsuse eest

VI Asutuse poolt tagatavad toovahendid

Laua arvuti ja printer

Lauatelefon

Eraldamine ja kompenseerimine médratakse Seltsi juhatuse otsusega

Kontori vahendid

VII Nouded tookoha tiitjale

Haridus, eriala Keskharidus voi keskeriharidus

e Eesti keele oskus korgtasemel

o Vene keele oskus kesktasemel

e Arvuti kasutamise oskus ulatuslik (MS
Word, Excel, teksti-ja tabelitdotlus)

e Tegevusvaldkonna digusaktide

Teadmised, oskused tundmine

Tookogemused e Sarnasel ametikohal vihemalt 2 aastat

e Hea suhtlemisoskus ja pingetaluvus
Isikuomadused e Organiseerimisvdime ja




koostoovalmidus

Analiilisi-ja siinteesivoime
Tasakaalukus ja usaldusvairsus
Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime
Hea orienteerumisvdime digusalastes
aktides ja seadusandluses

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga
ja kohustan seda tiitma

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)

IVJS juhatuse esimees Tootaja

Nimi ja kuupédev digiallkirjas Nimi ja kuupédev digiallkirjas






