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RAAMATUPIDAJA 11
AMETIJUHEND
1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: Raamatupidaja
2. Struktuuriiiksus: Finants- ja infotehnoloogiateenistus
3. Otsene juht: Finantsjuht
4. Otsene juht allub: Linnapeale
5. Asendab: Raamatupidajat I
6. Araolekul asendab: Raamatupidaja I
7. Palgatase: Esimene
8. Toolepingu s6lmib Linnapea finantsjuhi ettepanekul

11 TOOKOHA EESMARK

Keila linnavalitsuse ja hallatavate asutuste raamatupidamise arvelduste korraldamine ja

nouete arvestus.

1T TOOULESANDED

3.1. Keila Sotsiaalkeskuse,
Keila Kooli, Harjumaa
Muuseumi, Keila lasteaed
Miki, Keila lasteaed
Vikerkaar ja Keila
Muusikakooli
raamatupidamisarvestus
ja -aruandlus

3.1.1. Raamatupidamise algdokumentide sisestamine
raamatupidamisprogrammi, arveldused tarnijatega ja saldode
vordlemine pearaamatuga;

3.1.2. arvete koostamine ja esitamine ostjatele, arvete
sisestamine, saldode vordlemine pearaamatuga, saldoteatiste
véljastamine ostjatele;

3.1.3. maksekorralduste ettevalmistamine, edastamine panka;
3.1.4.avansi- ja majanduskuluaruannete analiilitiline arvestus
tegevusalade ja artiklite 16ikes, igakuise aruandluse
koostamine;

3.1.5. bilansiviliste materjalide arvestus tegevusalade ja
ithikute 13ikes, aruandluse koostamine ja kdibega vordlemine;
3.1.6. pohivarade analiiiitiline arvestus, aruandluse koostamine
ja saldode vordlemine;

3.1.7. tdiiendavate vahendite eraldamisega seotud lepingute
(projektid) jalgimine, eelarvestamine, analiiiis, kajastamine
raamatupidamises.

3.2. Programmi Bill.me
keskkonna haldamine

3.2.1. Miitigiarvete edastamise ja lackumiste jélgimise
programmi haldamine.

3.3. Nouete edastamine
inkassoettevottele

3.3.1. Inkassoettevdttele nduete edastamine ja lackumiste
jélgimine;

3.3.2. bilansist nduete ebatdenioliselt lackuvaks ja maha
kandmiseks vajalike digusaktide ettevalmistamine ja
koostamine.

3.4. Muud iilesanded

3.4.1.Linnapea, finantsjuhi ja pearaamatupidaja korraldusel
ithekordsete iilesannete tiitmine.




IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

Haridus: Erialane korgharidus

Tookogemus: Soovitav riigi voi kohaliku omavalitsuse silisteemis
raamatupidamise valdkonnas

Toooskused: Kohaliku  omavalitsuse =~ korraldust  reguleerivate

Oigusaktide tundmine, todiilesannete tditmisega seotud
oigusaktide, sh raamatupidamise korraldamist sitestavate
oOigusaktide, tundmine, haldusdokumentide koostamise ja
vormistamise oskus, asjaajamise reeglite tundmine ning
praktilised oskused neid todllesannete tditmisel
nduetekohaselt rakendada

Keelte oskus:

Eesti keel C1 tasemel

Suhtlemisoskus:

Viga hea suhtlemisoskus, printsipiaalsus, pingetaluvus,
oskus teha koost66d, kohusetunne ja tépsus

Arvuti kasutamise oskus:

Teksti- ja andmetdotlus — todiilesannete  tditmiseks
vajalikul tasemel

V LOPPSATTED

5.1 Ametijuhend vaadatakse iile vdhemalt kord aastas. Ametijuhendit ei vOoi muuta tootaja

nousolekuta, kui:

1) muutuvad oluliselt todiilesannete tiitmiseks kehtestatud nduded;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud todiilesanded;
3) tootaja todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja,

valveaja voi 60t60 kohaldamist;

4) suureneb oluliselt tooiilesannete maht;
5) todiilesannete muutmise tottu viheneb pdohipalk.

5.2 Tootaja vastutab kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud toodtlilesannete nduetekohase ja

korrektse taitmise eest.




