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Kinnitatud
Riigi peaprokurori “22“ oktoobri
2004 kaskkirjaga nr 34

RAAMATUPIDAJA

AMETIJUHEND
1.0LDOSA
1.1. Struktuuritiksus haldusosakond, rahandustalitus
1.2. Ametinimetus raamatupidaja
1.3. Ametisse nimetamine haldusdirektor
1.4. Vahetu juht pearaamatupidaja-talituse juhataja
1.5. Asendaja finantsanalldtik
1.6. Alluvad puuduvad
1.7. Keda asendab finantsanaltdtikut

2. AMETIKOHA EESMARK

Raamatupidamisarvestuse pidamine, - aruandluse ning - dokumentide koostamine tdotasude,
maksude, lahetuste, dppelaenude ja bilansivaliste varade arvestuse osas.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED:

3.1. tootasude ja muude valjamaksete arvestamine;

3.2. teenistujatele palgatéendite vormistamine ja edastamine;

3.3. palgast kinnipidamiste arvestamine;

3.4. palgaarvestuse aruannete koostamine;

3.5. tootasude, maksude, lahetuste ja 6ppelaenude osas maksekorralduste teostamine;

3.6. tootasualaste ja dppelaenude lepingute registri pidamine;

3.7. tooajatabelite vastavuse kontrollimine kaskkirjade ja muude dokumentidega;

3.8. tulu - ja sotsiaalmaksu maksudeklaratsioonide koostamine ja edastamine Maksu- ja
Tolliametile ning haiguslehtede vormistamine Haigekassale;

3.9. tootasualaste statistiliste aruannete koostamine ja Statistikaametile esitamine;

3.10. lahetuskulude ja 6ppelaenude arvestuse pidamine;

3.11. bilansivalise vara arvestuse pidamine ;

3.12. vajadusel bilansivaliste varade aruannete koostamine;

3.13. inventeerimiskomisjoni  t606s  osalemine, inventeerimisnimestike  kontrollimine ja
inventuuriaktide vormistamine;

3.14. sailitamisele kuuluvate raamatupidamisdokumentide arhiivi andmise nduetekohane
ettevalmistamine ja teostamine,

3.15. kokkulepitud t66de tegemine ja ilma erikorralduseta t66 iseloomust voi Uldisest kaigust
tulenevate Ulesannete taitmine;

3.16. talituse juhataja, haldusdirektori voi riigi peaprokurdri poolt antud muude Uhekordsete
tooUulesannete taitmine.

4. VASTUTUS

Vastutab:

4.1. talle pandud teenistuskohustuste digeaegse, tapse, otstarbeka, kohuse- ja vastutustundliku
taitmise eest;

4.2. kehtiva seadusandluse, Justiitsministeeriumi ja Riigiprokuratuuri kaskkirjade, juhendite,

Prokuratuuri raamatupidamise sise-eeskirjade jargimise eest;
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4.3. teenistuskohustuste taitmiseks tema kasutusse usaldatud vara saastliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest ning teenistussuhte I6ppemisel tagastab selle rikkumata
kujul;

4.4, talle teenistuskohustuste téttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, eraelu ja delikaatsete
isikuandmete ning muu juurdepaasupiirangutega saadud informatsiooni hoidmise eest;

4.5. temale avaliku teenistuse seadusega seatud piirangute rikkumise eest;

4.6. avaliku teenistuse seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete taitmise
eest oma t66 valdkonnas.

5. OIGUSED

Omab oigust:

51. saada oma teenistustlesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust;

5.3. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;

54. taotleda vajalikke t6dvahendeid ja —tingimusi.

6. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED:

6.1. keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- voi ametialane ettevalmistus;
6.2. eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskus kesktasemel;
6.3. to6tamine raamatupidajana vahemalt kaks aastat;
6.4. arvutikasutamisoskus (Word, Excel, Outlook, Internet, eProkuratuur, eBiiroo):
6.4.1. Teksti- ja tabelitddtluse kasutamise oskus heal tasemel,
6.4.2. interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel (arvutikasutuse oskustunnistuse AO
elementaarne tase);
6.4.3. elektronkirjade ja Outlook’i kasutamise kogemus;
6.4.4. siseinfoslsteemi kasutamise oskus;
6.4.5. eelnev raamatupidamise programmidega té6tamise kogemus;
6.5. Prokuratuuri tegevust, avalikku teenistust, raamatupidamist ning maksundust reguleerivate
oigusaktide tundmine;
6.6. vbime todtada iseseisvalt;
6.7. tasakaalukus, usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus;
6.8. kohusetunne ja vastutusvoime;
6.9. suhtlemisoskus;
6.10. anallusi- ja Uldistusvéime;
6.11.  oskus planeerida oma t66d ja maaratleda prioriteete;
6.12. oskus seostada enda ja oma struktuuritiksuse t60d organisatsiooniga;
6.13. ametialane enesetaiendamine teenistuseks vajalike teadmiste ja oskuste osas.
Tutvunud:

(Nimi, allkiri, tutvumise kuupaev)



