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RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND
(struktuuriiksus ja teenistuskoht)
1. ASEND STRUKTUURIS Finantsteenistus
1.1 ARUANDEKOHUSTUS Aselinnapea finantskiisimustes, kantselei
vanemraamatupidaja
1.2 ALLUVAD Eiole
1.3 ASENDAJA Kantselei vanemraamatupidaja
1.4 ASENDAB Kantselei vanemraamatupidajat

TOO LUHIKIRJELDUS

| 2. AMETIKOHA POHIEESMARK

‘ Asutusesisene raamatupidamisarvestus

TEENISTUSKOHUSTUSED

3. ISESEISEV VASTUTUS

TULEMUSED

Linnavalitsuse (asutusena) materiaalse
pOhivara arvestuse pidamine materiaalselt
vastutavate isikute kaupa,
mahakandmiseks vajalike dokumentide
ettevalmistamine ja véljatriikide
teostamine raamatupidamisprogrammist;

Materiaalse pohivara arvestus on korrektne ja
jérjepidev, mahakandmise dokumendid on
korrektselt ja digeaegselt ettevalmistatud,
vajalikud viljatriikid (véljavoted) on
Oigeaegselt teostatud;

bilansivélise vara arvestus;

arvestus on korrektne ja jdrjepidev;

riigihangete ldbiviimise osas teostatavate
arvelduste pidamine ja tehingute
kajastamine raamatupidamisprogrammis;
pearaamatusse importide tegemine ja seal
sisalduvate andmete Gigsuse jilgimine;

arveldused on korrektsed ja digeaegsed,
tehingud on digeaegselt kajastatud
raamatupidamisprigrammis;

igapdevaste pangaoperatsioonide
teostamine ja véljatriikid programmist;

pangaoperatsioonid on digeaegselt teostatud;

linnavalitsuse teenistujate palga/todtasu
arvestuse aluseks olevate digusaktide ja
haldusaktide, to0ajatabelite, t66votu- ja
kdsunduslepingute kontrollimine;

oigus- ja haldusaktide, to6ajatabelite ja
lepingute digsus on tagatud,

palga, t66-, puhkuse-, lisatasude arvestus,
palgalehtede véljatriikk ja tasu liikide
tabelite véljatriikid
raamatupidamisprogrammist;

tasud on korrektselt ja digeaegselt arvestatud,
vajalikud viljatriikid on digeaegselt teostatud;

toovoimetuslehtede tditmine ja esitamine

toovoimetuslehed ja on korrektselt tdidetud ja




Haigekassale, uute teenitujate ja
lahkunud teenistujate andmete
edastamine Haigekassale;

digeaegselt esitatud Haigekassale, vajalikud
andmed on digeaegselt edastatud,

palga/todtasu puudutavate diendite
véljastamine;

diendid on véljastatud;

palga/tootasu puudutavate statistilise
aruandluse koostamine;

vajalik aruandlus on digeaegselt koostatud;

riigieelarve vahedite arvelt
lisapuhkepdevade tasu arvestus ja
aruandlus;

tasu on korrektselt ja digeaegselt arvestatud,
vajalik aruandlus on digeaegselt koostatud;

kasutamata puhkusereservi arvestus ja
sisestamine raamatupidamisprogrammi;

puhkusereserv on digesti arvestatud ja
sisestatud raamatupidamisprogrammi;

volikogu kantselei tootajate tootasu ja
volikogu litkmete hiivitiste arvestus;

volikogu kantselei toGtajate ja linnavolikogu
likmete hiivitised on korrektselt ja digeaegselt
arvestatud;

asutusesisestes Inventuurides osalemine

toimikute sdilitamine ja arhiivi
iileandmine vastavalt loetelule;

toimikud on sdilitatud ning tileantud arhiivi
vastavalt kehtivale korrale;

tdidab vahetu juhi poolt antud
tihekordseid ametialaseid tilesandeid.

iilesanded on tdidetud korrektselt ja tahtaegselt.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga

5. KOOSTOO

Personalijuhiga — teenistujatele tehtavate viljamaksete osas
Teiste teenistujatega — inventuuri ldbiviimisel

6. INFORMATSIOON

Juhtkonnale

asutuse eelarve kasutamise osas

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Esitab ettepanekuid oma
tegevusvaldkonna seadusandlike aktide
eelndude kohta;

Teenistuskoha ning oma valdkonna t66
parendamiseks eelanaliiiisitud, pdhjendatud,
rakendatavad ettepanekud,

8. OIGUSED

OIGUSE PIIRID

Saada linnavalitsuse teenistujatelt
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni, dokumente ning
kirjalikke ja suuliseid seletusi, saada
teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust,
saada teenistusiilesannete tiitmiseks
vajalikke toovahendeid ja tehnikat
(to6ruum, arvuti, sidevahendid jne);
avaldada arvamust oma téovaldkonnas
t00 paremaks korraldamiseks,
probleemide lahendamiseks ja t66
tulemuslikkuse tostmiseks;

vastutab oma teenistusiilesannete tditmise,
dokumentide digsuse, esitatud andmete
tegelikkusele vastavuse eest. Vastutab
ametialase info sihipdrase leviku, dokumentide
hoidmise eest. Tema kasutusse ja kdsutusse
antud vallasvara heaperemeheliku kasutamise
ja sdilitamise eest, talle t66 kdigus teatavaks
saanud delikaatsete ja muude eraeluliste
isikuandmetega teabe jm. konfidentsiaalse info
hoidmise eest.

9. KOMPETENTSID

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON
Finantsalane korg, kutse vai keskeriharidus
9.2 TOOKOGEMUS




Vihemalt 2 aastat teenistuskoha valdkonnas

9.3 AMETIALASED LISATEADMISED JA OSKUSED

Keeleoskus: eesti keel B2, vene keel suhtlemistasandil

Arvutikasutamise oskus: teenistuskohal vajalike teksti-ja tabeltootlusprogrammide (MS
Word, Excel, PowerPoint) ning teiste arvutiprogrammide (Outlook, Windows) ja
andmekogude kasutamise oskus, raamatupidamisprogrammi PMEN ja
dokumendihaldussiisteemi Webdesktop kasutamise oskus;

Muud lisaoskused: avalikku teenistust, todkorraldust reguleerivate digusaktide tundmine;
kohaliku omavalitsuse finantsalast tegevust reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;
9.4 ISIKSUSEOMADUSED

voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;
kohusetunne, usaldusvéairsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tépne ja
digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse
eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivoime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudetakse vastavalt to6korralduse muutumisele poolte kokkuleppel.
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