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RAAMATUPIDAJA
Ametijuhend

1. Uldosa

TEENISTUSKOHA NIMETUS Raamatupidaja

STRUKTUURIUKSUS Finantsosakond

VAHETU JUHT Finantsjuht

ASENDAJA Raamatupidaja

2. Tookoha eesmark

Raamatupidamisalase tegevuse teostamine.

3. Toolilesanded

3.1 Kulude eelarvest kinnipidamise jalgimine hallatavate asutuste I6ikes.

3.2 Hallatavate asutuste to6tajatele palkade/puhkusetasude arvestamine té6lepingute, otsuste, td6aja
arvestuse tabelite ja puhkuse ajakavade alusel.

3.3 Tootasude arvestamine hallatavate asutuste ajutistele lepingulistele to6tajatele.

3.4 Palgatdendite koostamine ja vdljastamine.

3.5 E-arvekeskuses algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute kajastamine

3.6 Miiligiarvete koostamine ja véaljastamine.

3.7 Eelarve koostamisel osalemine.

3.8 Varade arvestus ja Umberhindamine ning inventuuride labiviimise korraldamine koostd6s juhataja
ja haldusjuhiga.

3.9 Statistiliste aruannete koostamine ja esitamine.

3.10 Uhekordsete korralduste tditmine, mis tulenevad jooksvate kiisimuste lahendamise vajadusest
raamatupidamises.

3.11 T60 iseloomust voi too6 Gldisest kaigust tulenevate llesannete taitmine ilma erikorralduseta.

4. Bigused

4.1 Saada talle pandud ilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2 Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3 Teha ettepanekuid té6korralduse osas.

4.4 Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5 Teha ettepanekuid asutuse t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.

4.6 Keelduda Ulesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.

5. Vastutus

5.1 Vastutab seaduste, Oigusaktide ja kaeoleva ametijuhendiga temale pandud tédkohustuste
Oigusparase, tapse ja digeaegse tditmise eest.

5.2 Vastutab tema kasutuses olevate dokumentide sailimise, korrashoiu ja Gigeaegse edastamise eest.
5.3 Vastutab tema kasutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sdilimise eest.

5.4 Vastutab ametililesannete taitmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
eest, et mitte kahjustada asutuse, hallatavate asutuste vdi kolmandate isikute huve.

5.5 Vastutab isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest.
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6. Ametikohal tootamiseks vajalikud eeldused

6.1 Haridus

Erialane korgharidus

6.2 Keelteoskus

Eesti keele oskus kdnes ja kirjas korgtasemel

6.3 Tookogemus

Tookogemus ametikoha tédvaldkonnas.

6.4 Vajalikud teadmised ja oskused

Tooks vajalike seaduste ja Oigusaktide tundmine.
Ametikohal  vajalike  arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitlemise oskus.

6.5 Isikuomadused

Hea suhtlemis- ja koost6doskus, hea pingetaluvus,
kohusetunne, vastutusvoime, lojaalsus.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:

/Nimi/

/allkiri/ /kuupdev/




