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RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

L. Uldsitted

1. Ametinimetus : raamatupidaja

2. Raamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

3. Raamatupidaja allub vahetult pearaamatupidajale.

4. Raamatupidaja asendab vanem-raamatupidajat ja raamatupidaja-eclarvestajat.
5. Raamatupidajat asendab vanem-raamatupidaja.

II. Raamatupidaja tilesanded

6. Raamatupidaja pdhitilesandeks on palgaarvestus, avansi- ja majanduskuluaruannete
arvestus, arvete koostamine ning bilansiviliste materjalide arvestus.

7. Raamatupidaja kohustuseks on talle pandud {ilesannete tditmisel:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

palgaarvestusprogrammi andmete sisestamine;
palgalehtede ja aruannete (m/o 5) koostamine asutuste 13ikes ja koondina;

k&igi tostasuliikide, preemiate, toetuste ja puhkusetasude jms. ning tulu-,
sotsiaal- ja to6tukindlustusmaksude arvestus ja tilekannete teostamine;
kassatoimingute teostamine ja arveldused sularahaga;

maksekorralduste ettevalmistamine;

téovSimetuslehtede arvestus;

avansi- ja majanduskuluaruannete analiiiitiline arvestus tegevusalade ja
artiklite 18ikes, igakuise aruandluse koostamine;

palgateatiste viljastamine;

saldode vordlemine pearaamatu ja maksuametiga (TSD);

10) arvete (nduded tarnijatele) koostamine ja viljastamine;
11) bilansivéliste materjalide arvestus tegevusalade ja tihikute 15ikes,

aruandluse koostamine ja kdibega vGrdlemine;

12) finantsjuhi ja pearaamatupidaja korraldusel ithekordsete iilesannete
tditmine.




7. Raamatupidaja vastutab: ,
1) teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info ja ametisaladuse
hoidmise eest;
2) talle pandud ametiiilesannete nduetekohase, Gigeaegse ja korrektse tditmise
eest;
3) sisekorraeeskirjast kinnipidamise ja tema kasutusse antud linnavara
heaperemeheliku kasutamise eest.

8. Raamatupidaja ametikohal on ndutav keskharidus, kohusetunne ja tépsus ning hea
suhtlemisoskus, viisakus ja abivalmidus.

Raamatupidaja peab valdama suhtlustasandil vene keelt ning oskama kasutada oma
t60s arvutit. Raamatupidaja peab tundma p&hjalikult raamatupidamise korraldamist ja
selleks kasutatavaid arvutiprogramme ning kohaliku omavalitsuse tegevuse
tildaluseid.
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