
 

Ametijuhend 

 

 

ÜLDOSA 

Ametinimetus : valla vanemraamatupidaja  Ly Loorents 

Struktuuriüksus: vallavalitsus 

Töö tegemise asukoht: vallavalitsuse asukoht 

Töö vahetu korraldaja: raamatupidamisteenistuse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Kes asendab: raamatupidamisteenistuse juhataja, vanemraamatupidaja 

Keda asendab: vanemraamatupidaja, raamatupidamisteenistuse juhataja 

 

 

TÖÖÜLESANDED 

1. töötasude arvestus; 

2. tulu- ja sotsiaalmaksu arvestus, deklaratsioonide esitamine, tõendite 

väljaandmine; 

3. haigekassaga sidepidamine, neile vajalike dokumentide koostamine ja 

esitamine, 

4. oma töölõiku puudutavate statistiliste aruannete koostamine; 

5. põhivara arvestus; 

6. toidukulude arvestus; 

7. bilansiväliselt arvestatava vara arvestus 

8. maksekorralduste vormistamine, konteerimine 

9. arvete vormistamine, konteerimine 

10. materjalide liikumise arvestus 

11. muude täiendavate aruannete koostamine ja esitamine; 

12. arvete sisestamine arvutisse; 

13. osalemine eelarve koostamises; 

14. raamatupidamisteenistuse juhataja poolt antud jooksvate tööülesannete 

täitmine; 

  

 

ÕIGUSED 

Valla vanemraamatupidajal on õigus: 

1. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente 

valla ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale; 

2. teha pearaamatupidajale ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö 

paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks; 

3. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast täiendkoolitust; 

4. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja 

kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel sh kasutada valla autot 

ametiülesannete täitmisel. 

5. kasutada valla nimetuse ( vapiga ) visiitkaarti. 

 

 

 

VASTUTUS 

Valla vanemraamatupidaja vastutab: 



1. talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise eest; 

2. talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste 

perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks 

kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest 

3. tema vastutusel olevate rahaliste väärtuste säilimise eest. 

 

  

 


