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RAAMATUPIDAJA - EELARVESTAJA
AMETIJUHEND

I. Uldsétted

1. Ametinimetus raamatupidaja-eclarvestaja

2. Raamatupidaja-eelarvestaja nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

3. Raamatupidaja-eelarvestaja allub vahetult pearaamatupidajale.

4. Raamatupidaja-eelarvestaja asendab raamatupidajat ja vanem-raamatupidajat.
5. Raamatupidaja-eelarvestajat asendavad raamatupidaja ja vanem-raamatupidaja.

II. Raamatupidaja-eelarvestaja tilesanded

6. Raamatupidaja-eelarvestaja pShiiilesandeks on eelarve tditmise jélgimine ja
analiilis, jargmise aasta eelarve eelndu koostamine, raamatupidamistoimingute
teostamine.

7. Raamatupidaja-eelarvestaja kohustuseks on talle pandud iilesannete tditmisel:

1) eelarve tditmise jélgimine ja analiiiis;

2) lisaeelarve vastuvdtmiseks, eelarve muutmiseks ja reservfondi
kasutamiseks vajalike eelndude ettevalmistamine;

3) jargmise aasta eelarve eelndu koostamise ettevalmistamine;

4) pohivarade analiiiitiline arvestus, aruandluse koostamine ja saldode
vordlemine pearaamatuga;

5) riigieelarve tasandusfondi vahendite raamatupidamise algandmete
sisestamine raamatupidamisprogrammi, kuu 16pus saldode kontrollimine
pearaamatuga ja saldoteatiste véljastamine;

6) pohivarade inventuuri ettevalmistamine;

7) lasteasutuste osalustasu arvestus asutuste kaupa, igakuise aruandluse
koostamine, teatiste véljastamine ja saldode vérdlemine;

8) raamatupidamisprogrammi algdokumentide sisestamine
raamatupidamisprogrammi ja pangasiisteemi Harju
Maakonnaraamatukogu iilesannete osas, kuu I1pus saldode kontrollimine
pearaamatuga ja saldoteatiste véljastamine;

9) finantsjuhi ja pearaamatupidaja korraldusel {ihekordsete iilesannete
tditmine.




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

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

Raamatupidaja-eelarvestaja peab tundma pdhjalikult raamatupidamise korraldamist
ja selleks kasutatavaid arvutiprogramme ning kohaliku omavalitsuse tegevuse
tildaluseid.
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