Siseauditi osakonna juhtivaudiitori
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. AMETIKOHT: juhtivaudiitor;

1.2. STRUKTUURIUKSUS: siseauditi osakond;

1.3. TEENISTUSKOHT: Pikk 61, Tallinn;

1.4. VAHETU JUHT: siseauditi osakonna osakonnajuhataja;
1.5. ASENDAJA: vahetu juhi poolt madratud teenistuja;
1.6. ASENDATAV: vahetu juhi poolt médratud teenistuja.
2. AMETIKOHA EESMARK

Siseauditite ja nduandvate toode ldbiviimine Siseministeeriumis, ministeeriumi valitsemisalas
olevates valitsusasutustes ja hallatavates riigiasutustes, samuti teistes asutustes ja isikutes, kui
selline kohustus tuleneb oigusaktidest vOi lepingutest, eesmirgiga avaldada arvamust
tegevuse seaduslikkuse, séddstlikkuse, tdhususe, mdjususe ja sisekontrollisiisteemi toimimise
kohta ning teha ettepanekuid sisekontrollisiisteemide tdiustamiseks. Hindab asutuse
valitsemise, riskide juhtimise ja kontrolliprotsesside mdjusust.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Juhib ja viib 1dbi tooplaanijargseid ja
erakorralisi siseauditeid ja nduandvaid toid.

Tahtaegselt, asjatundlikult ja  ndutava
ametialase  hoolsusega  ldbiviidud  ning
dokumenteeritud siseaudit ja nduandev to60.

3.2. Viib 1dbi siseauditi toiminguid ja
juhendab siseaudiitoreid toimingute
labiviimisel.  Vaatab  iile  siseaudiitori
toopabereid.

Korrektselt vormistatud siseauditi téOpaberid|
koos toendusmaterjalidele tuginevate
tdhelepanekute, jarelduste ja soovitustega.
Oigeaegselt koostatud nduetekohane auditi
toimik.

3.3 Koostab siseauditi ldpparuande projekti,
kooskolastab  selle  osakonnajuhatajaga,
edastab kommenteerimiseks auditeeritavale
ja koostab 1dpparuande. Vajadusel tutvustab
to0 tulemusi auditeeritavale ja asutuse
juhtkonnale. Allkirjastab 16pparuande.

Lopparuanne sisaldab kontrollitud|
informatsiooni, faktitipseid tdhelepanekuid,
asjakohaseid jireldusi, pohjendatud soovitusi
ning auditeeritava kommentaare.

Arvamus asutuse valitsemise, riskide juhtimise
ja  kontrolliprotsesside  toimimise  kohta
erinevates valdkondades on avaldatud.

3.4. Koostab nduandva t66 aruande (memo),
kooskolastab selle osakonnajuhatajaga ning
allkirjastab.

Nouandva t60 aruanne (memo) sisaldab
piiritletud kasutajale mdeldud teavet, lahendust]
pakkuvat teguviisi ja arvamust.




3.5. Seirab siseauditites ja nduandvates | Tahtaegselt,  asjatundlikult ja  ndutava

toodes tuvastatud puuduste korvaldamist. ametialase  hoolsusega  ldbiviidud  ning
dokumenteeritud seire.

3.6. Teostab osakonnajuhataja iilesandel | Kvaliteedi iilevaatus on nouetekohaselt

sOltumatu kvaliteedi iilevaatust. teostatud ja dokumenteeritud.

3.7. Osaleb osakonna kvaliteedi vilis- ja| Asjakohased ettepanekud siseauditeerimise

sisehindamistes. Teeb ettepanekuid
siseauditeerimise kvaliteedi parendamiseks.

kvaliteedi parandamiseks.

3.8. Osaleb osakonnasiseste regulatsioonide
ja metoodiliste juhendmaterjalide]
viljatootamisel ning ajakohastamisel.

Asjakohased ettepanekud osakonnasisestesse
regulatsioonidesse ja juhendmaterjalidesse.

3.9. Osaleb osakonna riskidepohise tooplaani
ja eelarve koostamisel, teeb -ettepanekuid
osakonna tdoplaani.

Asjakohased ettepanekud osakonna tooplaani.

3.10. Korraldab kooskdlastatult
osakonnajuhatajaga iihisauditite l&biviimist
vOi osaleb koostooprojektides.

Tahtaegselt, asjatundlikult ja  ndutava
ametialase hoolsusega labiviidud iihisauditid
ning tohus koostoo.

3.11. Koolitab ja ndustab valitsemisala Valitsemisala asutuste teenistujad ja toGtajad

asutuste  teenistujaid ja tootajaid oma on ndustatud ning koolitatud.

toovaldkonda puudutavates kiisimustes.

3.12. Teeb koostodd ministeeriumi ja| Koostdod on tohus.

valitsemisala  asutuste = ametnike  ning

tootajatega voi vélisaudiitoritega.

3.13 Tédidab osakonnajuhataja korraldusel Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja

muid ametikoha tegevusvaldkonnast| korrektselt.

tulenevaid lihekordseid iilesandeid

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus: korgharidus  (eelistatult  magistrikraad vo1  sellele  vastav
kvalifikatsioon soovitavalt majanduse, diguse voi avaliku halduse
valdkonnas). Omab siseaudiitori kutset audiitortegevuse seaduse § 5
moistes vOi avaliku sektori {iksuse siseaudiitori kutsetaset
audiitortegevuse seaduse § 6 10ike 2 moistes.

4.2 Todkogemus: eelnev erialane tookogemus ametikohaga seonduvas valdkonnas

vahemalt 5 aastat;
4.3 Arvutioskus:

arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas, s.h MS Word, MS

Excel, MS Outlook, MS Internet Explorer vihemalt kesktasemel ja
andmekogude kasutamise oskus;

4.4 Keeleoskus:
4.5 Teadmised:

eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel;
riigi pOhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike

oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine;
Siseministeeriumi tegevusvaldkonna, ministeeriumi valitsemisala ja
neid reguleerivate digusaktide, samuti asjaajamiskorra tundmine;



majandusalased teadmised, sh turumajanduse iildpdhimotete, avaliku
sektori majandustegevuse ja (riigi)finantsjuhtimise, sh riigieelarve
koostamise pohimdtete tundmine;

teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni
struktuurist ja  Euroopa Liidu dJigusest ning ametikoha
toovaldkonnast;

teadmised projektijuhtimisest ja meeskonnatoo pohimotetest;
algteadmised korruptsiooni ja pettuste avastamisest;

auditeerimist reguleerivate digusaktide, raamatupidamise seaduse,
riigieelarve seaduse ja riigihangete seaduse tundmine ja oskus
rakendada neid teadmisi praktilises tegevuses;

valitsemise, riskijuhtimise ja kontrolliprotsesside toimimise ning
siseauditi valdkonda reguleerivate oigusaktide ning
juhendmaterjalide, siseaudiitori kutsetegevuse standardite ja
eetikakoodeksi hea tundmine ning oskus rakendada neid teadmisi
oma toos.

4.6 Isiksuse omadused:
hea analiiisioskus: oskus adekvaatselt analiiiisida nii olukordi,
vOoimalusi kui informatsiooni, nn suurt pilti silmist kaotamata;
valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning
selle pinnalt trendide, mustrite ja seaduspédrasuste médratlemise
oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide nigemise ning pika- ja
lithiajaliste plaanide seostamise oskus;
hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja
missioonitundest kantuna; ambitsioonikus ja vastutuse votmine enda
valdkonna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus, oskus algatada
arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse vottes;
oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist ldhtuvalt,
arvestades koigi osapoolte ja iildisi huvisid; oskus jagada vajalikku
informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti ning vajadusel
anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt 14birddkimisi
pidada; suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja piisida
tasakaalukana;
ausus, kolbelisus ja laitmatu maine. Lojaalsus, riigi huvidest 1dhtuv
orienteeritus.

5. OIGUSED

Juhtivaudiitoril on digus:

5.1 saada ministeeriumi struktuuritiksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis on
vajalik kédesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete tiitmiseks;

5.2 omada todiilesannete tditmisel piiramatut juurdepddsu t0oks vajalikule teabele ja
dokumentatsioonile, sh viibida auditeeritava ruumides ning saada suulisi ja kirjalikke seletusi
ning selgitusi;

5.3 omada juurdepéddsu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele
vastavalt infosiisteemi kasutamise korrale;

5.4 keelduda ebaseaduslike ning siseaudiitori sdltumatust kahjustavate korralduste tditmisest;
5.5 jatta kooskOlastamata, esitada eriarvamusi ning teha ettepanekuid muudatuste
sisseviimiseks juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsetesse dokumentidesse;

5.6 saada informatsiooni  ministeeriumi ja tema  valitsemisala  eesmaérkide,
arenguperspektiivide, muudatuste, arenduste ja riskide kohta;



5.7 kooskolastatult osakonnajuhatajaga esitada osakonna toovaldkonda puudutavates
kiisimustes osakonna seisukohti;
5.8 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna todkorralduse osas;

5.9 saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust;
5.10 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnikat.

6. VASTUTUS

Juhtivaudiitor vastutab:

6.1 teenistusiilesannete diguspérase, tapse ja digeaegse tditmise eest;

6.2  asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

6.3  teenistusiilesannete tditmiseks antud vara ja dokumentide sihipdrase kasutamise ja
sdilimise eest;

6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tostmise eest;

6.5 dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.



