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PEARAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND
1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: Pearaamatupidaja
2. Struktuuriiiksus: Finants- ja infotehnoloogiateenistus
3. Otsene juht: Finantsjuht
4. Otsene juht allub: Linnapeale
5. Asendab: Finantsjuhti
Raamatupidaja I
Raamatupidajat 11
6. Araolekul asendab: Finantsjuht
Raamatupidaja |
7. Palgatase: Teine
8. Teenistusse nimetab Linnapea finantsjuhi ettepanekul
9. Teenistusaeg Midramata
II AMETIKOHA EESMARK

Keila linna raamatupidamise alase t60 juhtimine ja korraldamine

111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Keila linna
raamatupidamisarvestus
e ja -aruandluse
korraldamine

3.1.1. Keila Linnavalitsuse hallatavate asutuste
raamatupidamisalase t006 koordineerimine;

3.1.2. esitatud nduete lackumiste jilgimine, kontroll
pangajadkide iile;

3.1.3. riigieelarvest finantseeritavaid vahendeid
puudutava raamatupidamise korraldamine ja aruannete
koostamine;

3.1.4. pearaamatute koostamine, tditmise jdlgimine,
kontrollimine ja konsolideerimine;

3.1.5. saldo- ja makseandmiku igakuine esitamine
Rahandusministeeriumile;

3.1.6. Keila linna konsolideeritud majandusaasta aruande
koostamise protsessis osalemine;

3.1.7. INF 3 esitamine maksuametile;

3.1.8. raamatupidamisalaste linnavolikogu ja
linnavalitsuse haldus- ja digusaktide eelndude koostamine
ja vajadusel nende ette kandmine linnavalitsuse istungil;
3.1.9. vajadusel koopiate ja viljatriikkide tegemine
raamatupidamisprogrammist ja nende allkirjastamine;

3.2. Palgaarvestus

3.2.1. Koigi tootasuliikide, preemiate, toetuste ja
puhkusetasude jms ning tulu-, sotsiaal- ja
tootukindlustusmaksude arvestus ja iilekanneteks
ettevalmistamine;

3.2.2. palgalehtede ja aruannete koostamine asutuste
16ikes ja koondina;




3.2.3. toovoimetuslehtede arvestus, andmete edastamine
Haigekassale;

3.2.4. palgateatiste véljastamine;

3.2.5. TSD aruannete esitamine Maksu- ja Tolliametile
ning maksude lilekannete ettevalmistamine pangas.
Saldode vordlemine pearaamatu ja maksuametiga (TSD).

3.3. SA Keila Leht 3.3.1 SA Keila Leht raamatupidamise teenuse osutamine
vastavalt lepingule nr.6-6/20.

3.4. Muud iilesanded 3.4.1. Osalemine eelarvestrateegia viljatodtamises ja
esitamises Keila Linnavalitsusele ja
Rahandusministeeriumile;

3.4.2. pangatoimingute (SEB kontode) kajastamine
raamatupidamise programmis ja saldode vordlus;
3.4.3. E-arvete edastamine panka ja e-arve avalduste
sisestamine raamatupidamissiisteemi,

3.4.4. linnapea ja finantsjuhi korraldusel iithekordsete
iilesannete tditmine.

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

Haridus: Erialane korgharidus

Tookogemus: Soovitav riigi voi kohaliku omavalitsuse siisteemis
raamatupidamise valdkonnas

Ametioskused: Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
Oigusaktide tundmine, tdoiilesannete tditmisega
seotud Oigusaktide, sh raamatupidamise
korraldamist sdtestavate oigusakte,

Raamatupidamise toimkonna juhendite, tundmine,
haldusdokumentide koostamise ja vormistamise
oskus, asjaajamise reeglite tundmine ning
praktilised oskused neid todlilesannete tditmisel
nduetekohaselt rakendada

Keelteoskus: Eesti keel C1-tasemel, soovitav vene keele suuline
valdamine B2-tasemel

Suhtlemisoskus: Viga  hea  suhtlemisoskus,  printsipiaalsus,
pingetaluvus, oskus teha koostodd, védga hea
organiseerimisvoime ja juhtimis- ning
juhendamisoskus

Arvuti kasutamise oskus: Teksti- ja andmetootlus tooiilesannete tditmiseks
vajalikul tasemel

V LOPPSATTED

5.1 Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit ei vOi muuta
ametniku ndusolekuta, kui

1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded;

3) ametniku to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse

summeeritud todaja, valveaja voi 66t00 kohaldamist;

4) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

5) teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.
5.2 Ametnik vastutab kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistusiilesannete
nouetekohase ja korrektse tiditmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.



