
Ametijuhend






Ametinimetus: Muuseumi raamatupidaja


Asutus: Mahtra Talurahvamuuseum


Töö vahetu korraldaja: Direktor

Materiaalne vastutus:üldistel alustel

Eeldused: - 
vähemalt 5 aastane eelnev raamatupidamisalane töökogemus

· arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ja raamatupidamisalase tarkvara kasutamise oskus

· raamatupidamist ja maksustamist reguleerivate õigusaktide tundmine

· usaldusväärsus ja ausus

-     täpsus ja kohusetundlikkus

Töö ülesanded



 Töö tulemuslikkuse näitaja

1.Muuseumi raamatupidamise korraldamine   1. Raamatupidamisarvestus vas-

ja teostamine.




tab õigusaktidega kehtestatud 
 




nõuetele.

2. Muuseumi eelarve täitmise- ja raamatu-  2. Aruanded koostatud ja esitatud 

pidamisaruannete koostamine.                       õigesti  ja õigeaegselt.                                                 
3. Riigikassaga suhtlemine volituste piires.  3.Vahendid broneeritud õigesti ja .







õigeaegselt.

4. Kirjadele vastuste koostamine oma tee-   4. Kirjadele vastatud õigeaegselt.

nistusvaldkonda kuuluvates küsimustes.

5. Raamatupidamisdokumentide säilitamise  5. Dokumendid on arhiveeritud

ja arhiveerimise tagamine. 
 

6. Raamatupidamise sise-eeskirja koos-         6. Sise-eeskirjad koostatud. 

tamine ning selle täitmise jälgimine.


.




7. Varade arvestuse pidamine,ümber-              7. Varade arvestus korras ja in-

hindamine ja inventuuride läbiviimine.

8. Täidab direktori poolt antud ühekord-
   8.Ülesanded täidetud õigesti ja 

seid raamatupidaja tööga seotud ülesandeid.     õigeaegselt.

Õigused

1.Saada Mahtra Talurahvamuuseumist temale pandud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi. 

2. Saada muuseumi kulul ametialast täiendkoolitust.

3. Teha muuseumi direktorile ettepanekuid raamatupidamise töö paremaks korraldamiseks.

4.Esitada seisukohti, eksperthinnanguid ja konsultatsioone  raamatupidamisalast tegevust puudutavates küsimustes.

Kohustused

1. Muuseumi raamatupidamise korraldamine ja sise-eeskirjade täitmine.

2. Kooskõlastamiseks ja allakirjutamiseks esitatud otsuste, lepingute jt. õigusaktide ning aruannete raamatupidamiseeskirjade vastavuse tagamine.

3 Töövahendite sihipärane  ja säästlik kasutamine.

4. Mitte avalikustada tööülesannete täitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset infot.

