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RAAMATUPIDAJA 

Ametijuhend 

1. Üldosa 

TEENISTUSKOHA NIMETUS Raamatupidaja 

STRUKTUURIÜKSUS Finantsosakond 

VAHETU JUHT Finantsjuht 

ASENDAJA Raamatupidaja 

 

2. Töökoha eesmärk 

Raamatupidamisalase tegevuse teostamine. 

 

3. Tööülesanded  

3.1 Kulude eelarvest kinnipidamise jälgimine hallatavate asutuste lõikes. 
3.2 Hallatavate asutuste töötajatele palkade/puhkusetasude arvestamine töölepingute, otsuste, tööaja 
arvestuse tabelite ja puhkuse ajakavade alusel. 
3.3 Töötasude arvestamine hallatavate asutuste ajutistele lepingulistele töötajatele. 
3.4 Palgatõendite koostamine ja väljastamine. 
3.5 E-arvekeskuses algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute kajastamine 
3.6 Müügiarvete koostamine ja väljastamine. 
3.7 Eelarve koostamisel osalemine. 
3.8 Varade arvestus ja ümberhindamine ning inventuuride läbiviimise korraldamine koostöös juhataja 
ja haldusjuhiga. 
3.9 Statistiliste aruannete koostamine ja esitamine. 
3.10 Ühekordsete korralduste täitmine, mis tulenevad jooksvate küsimuste lahendamise vajadusest 
raamatupidamises. 
3.11 Töö iseloomust või töö üldisest käigust tulenevate ülesannete täitmine ilma erikorralduseta. 

 

4. Õigused 

4.1 Saada talle pandud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud 
teavet.  
4.2 Saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust. 
4.3 Teha ettepanekuid töökorralduse osas. 
4.4 Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.  
4.5 Teha ettepanekuid asutuse töö paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.  
4.6 Keelduda ülesannete täitmisest, mis on vastuolus seadusega. 

 

5.  Vastutus 

5.1 Vastutab seaduste, õigusaktide ja käeoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste 
õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest. 
5.2 Vastutab tema käsutuses olevate dokumentide säilimise, korrashoiu ja õigeaegse edastamise eest. 
5.3 Vastutab tema käsutuses olevate materiaalsete väärtuste korrashoiu ja säilimise eest. 
5.4 Vastutab ametiülesannete täitmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise 
eest, et mitte kahjustada asutuse, hallatavate asutuste või kolmandate isikute huve. 
5.5 Vastutab isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest. 
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6. Ametikohal töötamiseks vajalikud eeldused 

6.1 Haridus Erialane kõrgharidus 

6.2 Keelteoskus Eesti keele oskus kõnes ja kirjas kõrgtasemel 

6.3 Töökogemus Töökogemus ametikoha töövaldkonnas.  

6.4 Vajalikud teadmised ja oskused Tööks vajalike seaduste ja õigusaktide tundmine. 
Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja 
andmekogude käsitlemise oskus.  

6.5 Isikuomadused Hea suhtlemis- ja koostööoskus, hea pingetaluvus, 
kohusetunne, vastutusvõime, lojaalsus. 

 

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TÄITMA: 

/Nimi/ /allkiri/ /kuupäev/ 

 

 


