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RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

I ULDOSA

ASUTUS Parnu Linnavalitsus
STRUKTUURIUKSUS Raamatupidamise teenistus
TEENISTUSKOHT Pérnu linn

AMETNIK Virge Varep

VAHETU ULEMUS Pearaamatupidaja-teenistuse juhataja
AMETNIKU KATEKOORIA Vanemametnik

TOOULESANDEID ANNAVAD Pearaamatupidaja-teenistuse juhataja, pearaamatupidaja
asetditja, vanemraamatupidaja (Tiia Lint)

KEDA ASENDAB Vanemraamatupidajaid (Tiia Lint, Taimi Martinson),
raamatupidajat (Taimi Martinson)

KES ASENDAB Vanemraamatupidaja (Tiia Lint), raamatupidaja (Taimi
Martinson)

Il AMETIKOHA POHIEESMARK

Parnu linnale kuuluvate korterelamute (Liiva 8B, Liiva 8D, Metsa 7A, Metsa 16, Lai 17,
Rohu 58C, Minni 15a), koigi elamute (Vingi 3, Vingi 7, Lai 26, Lai 28, Pikk 16A) ja
eluruumide ning nende teenindamiseks vajalike ruumide ja abiruumide kasutamisest
saadavate tulude ja kdrvalkulude arvestus vastavalt solmitud lepingutele.
Munitsipaalharidusasutuste tegevuskulude katmises osalemise tulude arvestus. Parnu
Keskraamatukogu tulude arvestus. Majandustehingute korrektne, nduetele vastav
dokumenteerimine, kirjendamine, raamatupidamisregistrisse sisestamine, aruandluse
koostamine ja dokumentide séilitamine.

11l TEENISTUSULESANDED

3.1 Ametikoha pohieesmaérkides toodud tegevuste majandustehinguid tdendavate
raamatupidamise algdokumentide nduetele vastavuse kontrollimine.

3.2 Majandustehingut tdendavate dokumentide digsuse ja lepingutingimustele vastavuse
kontrollimine.

3.3 Uksuste eelarvetest kinnipidamise jilgimine. Eelarve tiitmise rikkumistest
pearaamatupidaja, finantsjuhi ja vastava tiksuse juhi teavitamine.

3.4 Majandustehingute kirjendamine ndutud kontokombinatsioonide 15ikes ja sisestamine
raamatupidamisprogrammi AGRESSO léhtudes tekkepdhisuse printsiibist.

3.5 Pérnu linnale kuuluvate korterelamute ,elamute ja eluruumide kasutajatele
lepingujdrgsete arvete (iilir, elektrienergia, vesi-ja kanalisatsioon, soojusenergia, priigivedu,
maamaks, kindlustus jm) koostamine ja esitamine.

3.6 Elektrienergia ning vee tarbimise algnditude tabeli véljastamine korterelamuid ja
eluruume haldavale haldusfirmale.




3.7 Korvalkulude jagamine tulu-ja kuluobjektidele. Kuluarvete sisestamine
raamatupidamisprogrammi AGRESSO. Arvete tihtaegne andmine tasumiseks.

3.8 Munitsipaalharidusasutuste tegevuskulude katmises osalemise kohta arvete koostamine
vastavalt haridus-ja kultuuriosakonna andmebaaside spetsialisti poolt koostatud dienditele,
arvete véljastamine.

3.9 Nouete lackumiste tdhtacgadest kinnipidamise jalgimine. Volgnevustest vastava
osakonna juhataja, finantsjuhi, pearaamatupidaja ja vanemraamatupidaja (Tiia Lint)
informeerimine vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjades sitestatud korras.

3.10 Koostdos vanemraamatupidajaga (Tiia Lint) ettepanekute tegemine vastava osakonna
juhatajale nduete ebatdendoliselt lackuvaks voi lootusetuks tunnistamiseks.

3.11 Vaolgnikele voimalusel viivisarvete esitamine. Volgnevuste korral meeldetuletuste
saatmine vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjades satestatud korras.

3.12 Nouete aastainventuuri raames deebitoridele saldoteatiste koostamine ja viljastamine
ning saldode vordlemine.

3.13 Vajadusel pangaoperatsioonide kirjendamine pangakonto véljavotete alusel ja
tihekordsete arvete koostamine klientidele.

3.14 Viivistasuotsuste iile arvestuse pidamine programmis PIMS (va. suvekuudel juuni-
august). Viivistasuotsuste sisestamine registrisse. Korduvteadete véljastamine ettendhtud
tahtaja jooksul. Viivistasuotsuste lackumiste arvestus registris panga véljavotete alusel.
Viivistasuotsuste saajatega suhtlemine. PIMS-i andmete alusel igakuise tekkepdhise
tuluaruande koostamine.

3.15 Juhtide/teenistujate/to0tajate raamatupidamisalane ndoustamine. Asjaomastele isikutele
vajadusel oma todvaldkonda puudutavate raamatupidamisandmete véljastamine.

3.16 Raamatupidamisdokumentide korrastamine, toimikute koostamine ja iileandmine
arhiivi.

3.17 Uhekordsete korralduste tditmine, mis tulenevad jooksvate kiisimuste lahendamise
vajadusest raamatupidamises.

3.18 Too iseloomust vai iildisest kdigust tulenevate iilesannete tditmine ilma erikorralduseta.

v AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni.

4.2 Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust sh véliskoolitust.
4.3 Taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja keeleliselt
ebakorrektsetes dokumentides.

4.4 Teha otsesele lilemusele ettepanekuid tookorralduse osas.

4.5 Teha ettepanekuid toodiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja dokumentide
hankimiseks.

4.6 Kasutada t00ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.7 Omada juurdepiisu tooalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

4.8 Mitte vastu votta nduetekohaselt vormistamata algdokumente.

4.9 Keelatud on korvalistele isikutele juurdepéddsu vdimaldamine arvutile ja andmebaasile
ning tooalase info kasutamine véljaspool tooiilesandeid.

4.10 Hoiduda klienti voi oma todkeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest.

4.11 Vastutab kiesoleva ametijuhendiga temale pandud to6kohustuste tditmata jitmine eest.

4.12 Oiguste ja kohustuste piirid on sitestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
sisekorraeeskirja, kdesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

\% AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

HARIDUS




kutsekeskharidus

TOOKOGEMUS

1-aastane tookogemus raamatupidajana

KEELTEOSKUS

Eesti keel KORG

Inglise keel NOUE
PUUDUB

Vene keel NOUE
PUUDUB

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid
v0i vajadus timber korraldada linnavalitsuse t66d.

| VII POOLTE ALLKIRJAD

TEENISTUSE JUHATAJA
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