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VANEM-RAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND

I. Uldsitted

l.Ametinimetus vanem-raamatupidaja

2.Vanem-raamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.
3.Vanem-raamatupidaja allub vahetult pearaamatupidajale.

4.Vanem-raamatupidaja asendab pearaamatupidajat, raamatupidajat-eelarvestajat ja
raamatupidajat.

5.Vanem-raamatupidajat asendavad raamatupidaja ja raamatupidaja-eelarvestaja.

II. Vanem-raamatupidaja iilesanded

6. Vanem-raamatupidaja pdhiiilesandeks on arveldused hankijatega ja nGuete arvestus
ning finantseerimistehingutega seonduvad arveldused.

7. Vanem-raamatupidaja kohustuseks on talle pandud iilesannete tditmisel:

1) raamatupidamise algdokumentide sisestamine raamatupidamisprogrammi,
arveldused tarnijatega ja saldode vdrdlemine pearaamatuga;

2) nduete esitamine ostjatele, arvete sisestamine, saldode vordlemine
pearaamatuga, saldoteatiste véljastamine ostjatele;

3) maksekorralduste ettevalmistamine, edastamine panka;

4) péringute sooritamine pangast;

5) lasteasutuste osalustasu arvestus asutuste kaupa, igakuise aruandluse
koostamine, teatiste viljastamine ja saldode vrdlemine;

6) majandusaasta aruande lisade koostamine;

7) maamaksu andmete edastamine MTA-le;

8) maamaksu andmete edastamine MTA-le; finantsjuhi ja pearaamatupidaja

korraldusel iihekordsete iilesannete tditmine.

8. Vanem-raamatupidaja vastutab:
1) teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info ja ametisaladuse
hoidmise eest;
2) talle pandud ametitilesannete nGuetekohase, Gigeaegse ja korrektse tditmise
eest;
3) sisekorraeeskirjast kinnipidamise ja tema kasutusse antud linnavara
heaperemeheliku kasutamise eest.




9. Vanem-raamatupidaja ametikohal on ndutav keskharidus, kohusetunne ja tipsus
ning hea suhtlemisoskus, viisakus ja abivalmidus.

Vanem-raamatupidaja peab valdama suhtlustasandil vene keelt ning oskama kasutada
oma t60s arvutit. Vanem-raamatupidaja peab tundma pohjalikult raamatupidamise
korraldamist ja selleks kasutatavaid arvutiprogramme ning kohaliku omavalitsuse
tegevuse tildaluseid.
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