
RAAMATUPIDAJA 

AMETIJUHEND 

 

I ÜLDSÄTTED  

1. Ametinimetus: Raamatupidaja  

2. Struktuuriüksus: Finants- ja infotehnoloogiateenistus 

3. Otsene juht: Finantsjuht 

4. Otsene juht allub: 

5. Asendab: 

 

6. Äraolekul asendab: 

Linnapeale 

Vanemraamatupidajat ja 

Raamatupidajat 

Vanemraamatupidaja ja 

Raamatupidaja 

7. Palgatase: Esimene 

8. Töölepingu sõlmib Linnapea finantsjuhi ettepanekul 
 

II TÖÖKOHA EESMÄRK 

Raamatupidamisalase töö teostamine linnavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamises sh 

majandustehingute korrektne, nõuetele vastav dokumenteerimine, kirjendamine, 

raamatupidamisregistrisse sisestamine, aruandluse koostamine ja dokumentide säilitamine. 

 

III TÖÖÜLESANDED  

 

3.1. Palgaarvestus 

 

3.1.1. Kõigi töötasuliikide, preemiate, puhkusetasude ja 

haigushüvitiste jms arvestus ja ülekanneteks ettevalmistamine; 

3.1.2. Palgalehtede ja aruannete koostamine asutuste lõikes ja 

koondina; 

3.1.3. Töövõimetuslehtede arvestus, andmete edastamine 

Tervisekassale; 

3.1.4. Palgateatiste väljastamine; 

3.1.5. Maksude arvestamine ja ülekandmine. 

Maksudeklaratsioonide (TSD, ESD, INF3, INF14 jms) esitamine 

Maksu- ja Tolliametile; 

3.1.6. Palgaaruannete esitamine Statistikaametile; 

3.1.7. Saldode võrdlemine pearaamatu ja maksuametiga; 

3.1.8. Palgaarvestuse mooduli arendusettepanekute tegemine; 

3.1.9. Aasta lõpu bilansiväliste kannete ettevalmistamine 

tegevusalade ja ametikohtade lõikes; 

3.2. Keila 

Kultuurikeskuse, Keila 

Noortekeskuse ja Harju 

Maakonnaraamatukogu 

raamatupidamisarvestus 

ja -aruandlus 

 

3.2.1. Hallatavate asutuste raamatupidamise teostamine;  

3.2.2. Arvete koostamine ja esitamine ostjatele, arvete 

sisestamine, saldoteatiste väljastamine ostjatele; 

3.2.3. Esitatud nõuete laekumiste jälgimine; 

3.2.4. E-arvete edastamine panka; 

3.2.5. Maksekorralduste ettevalmistamine; 

3.2.6. Avansi- ja kuluaruannete arvestus;  

3.2.7. Väheväärtusliku inventari arvestus ja aruandluse 

koostamine;  

3.2.8. Põhivarade arvestus, aruandluse koostamine ja saldode 



võrdlemine; 

3.2.9. Inventuuri ettevalmistamine, inventuuri dokumentide 

nõuetele vastavuse kontrollimine ja inventari mahakandmine 

inventuuri dokumentide alusel; 

3.2.10. Sihtfinantseerimise korras laekunud vahendite arvestus 

raamatupidamises; 

3.2.11. Autokompensatsioonide ja sõidupäevikute arvestuse 

pidamine; 

3.2.12. Hallatavate asutuste nõustamine raamatupidamisalastes 

küsimustes. 

3.3. Muud ülesanded 3.3.1. Keila linna konsolideeritud majandusaasta aruande 

koostamise protsessis osalemine; 

3.3.2. Linnapea ja finantsjuhi korraldusel ühekordsete ülesannete 

täitmine. 
 

IV NÕUDED HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA 

OSKUSTELE 

Haridus: Erialane haridus 

Töökogemus: Soovitav riigi või kohaliku omavalitsuse süsteemis 

raamatupidamise valdkonnas 

Tööoskused: Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide 

tundmine, tööülesannete täitmisega seotud õigusaktide, sh 

raamatupidamise korraldamist sätestavate õigusaktide, tundmine, 

haldusdokumentide koostamise ja vormistamise oskus, asjaajamise 

reeglite tundmine ning praktilised oskused neid tööülesannete 

täitmisel nõuetekohaselt rakendada  

Keelte oskus: Eesti keel C1 tasemel 

Suhtlemisoskus: Väga hea suhtlemisoskus, printsipiaalsus, pingetaluvus, oskus teha 

koostööd, kohusetunne ja täpsus 

Arvuti kasutamise 

oskus: 

Teksti- ja andmetöötlus tööülesannete täitmiseks vajalikul tasemel 

V LÕPPSÄTTED 

5.1 Ametijuhend vaadatakse üle vähemalt kord aastas. Ametijuhendit ei või muuta töötaja 

nõusolekuta, kui: 

1) muutuvad oluliselt tööülesannete täitmiseks kehtestatud nõuded; 

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis määratud tööülesanded; 

3) töötaja tööaja korraldus muutub seetõttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud 

tööaja, valveaja või öötöö kohaldamist; 

4) suureneb oluliselt tööülesannete maht; 

5) tööülesannete muutmise tõttu väheneb põhipalk. 

 

5.2 Võrgu- ja infosüsteemi turvalisuse tagamiseks rakendab töötaja Eesti infoturbestandardist 

(E-ITS) tulenevaid turvameetmeid. 

 

5.3 Töötaja vastutab käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete nõuetekohase ja 

korrektse täitmise eest. 


