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MAARDU LINNAVALITSUSE RAHANDUSOSAKONNA RAAMATUPIDAJA
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Raamatupidaja on Maardu Linnavalitsuse rahandusosakonna (edaspidi osakond) koosseisu
kuuluv tootaja, kellega s6lmib ja I6petab t66lepingu linnapea.

1.2 Raamatupidaja allub osakonna juhatajale ja pearaamatupidajale.

1.3 Raamatupidaja asendab raamatupidajat voi pearaamatupidaja poolt madratud t6otajat.

1.4 Raamatupidajat asendab pearaamatupidaja poolt mééaratud to6taja.

1.5 Raamatupidaja juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna Gigusaktidest, linna
pdhimaarusest, osakonna péhimaarusest ja kdesolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK
Linna arengu- ja majandusosakonna ning ehitus- ja planeerimisosakonna raamatupidamise
korraldamine.

3. KVALIFIKATSIOONINOUDED

3.1 Véhemalt keskeriharidus.

3.2 Tookogemus: vajalik eelnev téokogemus ja ametialased teadmised.

3.3 Eesti ja vene keele oskus kesktasemel ametialase sonavara valdamisega.

3.4 Tooks vajalike riigi ja Maardu linna Gigusaktide tundmine, nende kasutamise oskus,
kohaliku omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine.

3.5 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasitlemise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus;
paljundustehnika jm biirootehnika kasutamise oskus.

3.6 Toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega.

3.7 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

3.8 Suhtlemis-ja valjendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pdhjendada, mdtete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise vGime.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED
4.1 Linna arengu- ja majandusosakonna ning ehitus- ja planeerimisosakonna raamatupidamise
korraldamine:
4.1.1 majandustehingute dokumenteerimine;
4.1.2 algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute kajastamine;
4.1.3 raamatupidamisregistrite koostamine ja arhiveerimine;
4.2 Aruannete koostamiseks informatsiooni ettevalmistamine.
4.3 Perioodiliste-, aastaaruannete ning osakonna eelarve téitmise aruannete koostamine.
4.4 Osakonna tootajate palgaarvestus.
4.5 Rahaliste vahendite litkumise kontrollimine vastavalt seadustele ja muudele
Oigusaktidele.
4.6 Jooksvate kisimuste lahendamine.



4.7 Vahetu juhi korraldusel muu raamatupidamisliku ja rahandusliku informatsiooni
ettevalmistamine;

4.8 Linnavalitsuse aruannete koostamiseks vajaliku informatsiooni ettevalmistamine, selle
vastavuse kontrollimine ja osalemine aruannete koostamisel.

4.9 Osalemine rahandus- ja majandustegevuse auditeerimisel.

4.10 Asendatava tootaja tooilesannete taitmine.

411 Pearaamatupidaja ja osakonna juhataja poolt antud muude Uhekordsete ametialaste
ulesannete taitmine.

5. VASTUTUS
Raamatupidaja vastutab:

5.1 Eelarveliste vahendite sihiparase kasutamise tagamise eest vastavalt linna digusaktidele.

5.2 Oma pédevuse piires tema poolt véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse
ja adekvaatsuse eest.

5.3 Talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tdpse ja Oigeaegse taitmise eest.

5.4 Talle teenistuse tGttu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise,
teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepéasupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest.

5.5 Linna vara heaperemeheliku kasutamise eest.

5.6 Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete téitmise
eest oma toovaldkonnas.

6. OIGUSED
Raamatupidajal on 6igus:

6.1 Saada oma teenistustlesannete tditmiseks informatsiooni, andmeid ja dokumente
linnavalitsuselt ja teistelt linna ametiasutustelt ja hallatavatelt asutustelt.

6.2 Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma

toovaldkonnas.

6.3 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke téovahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

6.4 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast taiendkoolitust.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
7.1 Ametijuhendit vdib muuta valdkonna ja osakondade tegevust reguleerivate digusaktide

muutumisel, uute seaduste voi linna digusaktidest tulenevate tlesannete lisandumisel, osakonna
t60 umberkorraldamisel voi koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.

(allkirjstatud digitaalselt)



