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KINNITATUD

Maardu linnapea
01.07.2025

kaskkirjaga nr 16.1-1/16

MAARDU LINNAVALITSUSE RAHANDUSOSAKONNA
RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

ULDOSA

Raamatupidaja on Maardu Linnavalitsuse rahandusosakonna (edaspidi osakond)
koosseisu kuuluv todtaja, kellega sdlmib ja Idpetab todlepingu linnapea.

Raamatupidaja allub osakonna juhatajale ja pearaamatupidajale.

Raamatupidaja asendab raamatupidajat v3i pearaamatupidaja poolt méératud todtajat.
Raamatupidajat asendab raamatupidaja v0i pearaamatupidaja poolt médratud todtaja.
Raamatupidaja juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna digusaktidest, linna
pohimairusest, osakonna pohiméairusest ja kdesolevast ametijuhendist.

AMETIKOHA EESMARK

Maardu linnavalitsuse ja linna hallatavate asutuste raamatupidamise korraldamine,
sealhulgas maamaksu ja muude kohalike maksude (nt reklaamimaks, teede ja tdnavate
sulgemise maks), trahvide, miiiigipiletite, rendiarvete ning muude seadusega ettendhtud
tulude (nt raieload, veoload, ehitusload, taksoveoload) korrektne ja nduetele vastav
arvestus ning lackumiste kontroll.

KVALIFIKATSIOONINOUDED
Korgharidus.
Tookogemus: eelnev todkogemus ja ametialased teadmised.
Eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega.
Tooks vajalike riigi ja Maardu linna Oigusaktide tundmine, nende kasutamise oskus,
kohaliku omavalitsuse asutuste asjaajamiskorralduse tundmine.
Ametikohal vajalike arvutiprogrammide késitsemise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise
oskus; paljundustehnika jm biirootehnika kasutamise oskus.
Algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste viljatootamisel, neid
rakendada ning tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.
Toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega.
Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tipne ja digeaegne
tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.
Suhtlemis-ja véljendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi pohjendada, motete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise voime.

TOOKOHUSTUSED

Maamaksu ja muude kohalike maksude (nt reklaamimaks, teede ja tdnavate sulgemise
maks), trahvide, miiligipiletite, rendiarvete, isikliku kasutusdiguse ja reaalservituudi
seadmisega seotud arvete ning muude seadusega ettendhtud tulude (nt raieload, veoload,
ehitusload, taksoveoload) arvestus ja kontroll.

Maardu linnavalitsuse ja linna hallatavate asutuste raamatupidamise korraldamine:

4.2.1 majandustehingute dokumenteerimine;
4.2.2 algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute kajastamine;
4.2.3 raamatupidamisregistrite koostamine ja arhiveerimine;



| e
7

5.1
5.2

53
54

5.5
5.6

5.7
5.8

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

7.1.

_',FJJ%‘ Mrﬁx aﬂ\. R D U

Rahaliste vahendite liikumise kontrollimine vastavalt seadustele ja muudele
oOigusaktidele;

Aruannete koostamiseks informatsiooni ettevalmistamine.

Perioodiliste-, aastaaruannete ning asutuste eelarve tditmise aruannete koostamine.
Eelarve tulude ja kulude arvestuse pidamine vastavalt kinnitatud eelarvele.

Pangaarvelt teostatud tulude ja kulude analiiiis.

Arvlemine tarnijate ja hankijatega (deebitorid ja kreeditorid).

Tootajate palgaarvestus.

Pohivahendite arvestus.

Kohalike maksude maksuvdla puudumise toendi véljastamine.

Jooksvate kiisimuste lahendamine.

Vahetu juhi korraldusel muu raamatupidamisliku ja rahandusliku informatsiooni
ettevalmistamine;

Osalemine rahandus- ja majandustegevuse auditeerimisel.

Asendatava tootaja todlilesannete tiitmine.

Pearaamatupidaja ja osakonna juhataja poolt antud muude iihekordsete ametialaste
tilesannete tditmine.

VASTUTUS

Raamatupidaja vastutab:

Eelarveliste vahendite sihipirase kasutamise tagamise eest vastavalt linna digusaktidele.
Oma pédevuse piires tema poolt véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade
Oigsuse ja adekvaatsuse eest.

Talle usaldatud vahendite sihipdrase kasutamise eest ning kulutuste ja tulude kohta
esitatud aruandluse tegelikkusele vastavuse eest.

Linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

Talle pandud to6kohustuste diguspédrase, tipse ja digeaegse tiitmise eest.

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

Linna vara heaperemeheliku kasutamise eest.

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

OIGUSED

Raamatupidajal on digus:

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

Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks oma
toovaldkonnas.

Saada tookohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

Saada tookohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta valdkonna ja osakonna tegevust reguleerivate digusaktide
muutumisel, uute seaduste voi linna digusaktidest tulenevate {ilesannete lisandumisel,
osakonna t60 timberkorraldamisel vai koosseisude muutmisel.

Olen tutvunud ja kohustun tditma.



