Siseauditi osakonna juhtivaudiitori
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. RIIGIKAITSELINE AMETIKOHT:
1.2. STRUKTUURIUKSUS:

1.3. TEENISTUSKOHT:

1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ASENDAJA:

1.6. ASENDATAV:

juhtivaudiitor;

siseauditi osakond,

Tallinn;

siseauditi osakonna osakonnajuhataja;
vahetu juhi poolt médratud teenistuja;
vahetu juhi poolt méiératud teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK

Siseauditite, nduandvate t66de ja analiiiiside ldbiviimine Siseministeeriumis, ministeeriumi
valitsemisalas olevates valitsusasutustes ja hallatavates riigiasutustes, samuti teistes asutustes ja
isikutes, kui selline kohustus tuleneb digusaktidest voi lepingutest, eesméargiga hinnata tegevuse
seaduslikkust, sadstlikkust, tohusust, mdjust ja sisekontrollisiisteemi toimimist ning teha

ettepanekuid nende tdiustamiseks.
valitsemisalasse  kuuluvate
valitsemisprotsesside mojusust.

juriidiliste

Analiitisib ja hindab valitsemisala asutuste ja
isikute

riskide  juhtimise, kontrolli- ja

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.Juhib ja viib 1dbi toOplaanijargseid ja
erakorralisi siseauditeid, nduandvaid toid
ja analiiiise.

Tdhtaegselt, asjatundlikult ja  ndutava
ametialase  hoolsusega ldbiviidud ning
dokumenteeritud t55d.

3.2.Viib ldbi siseauditi toiminguid ja analiiiise
ning juhendab siseaudiitoreid toimingute
labiviimisel ja analiiiiside koostamisel.
Vaatab {ile auditimeeskonna toopaberid.

Korrektselt vormistatud auditite ja analiiiiside

toopaberid koos toendusmaterjalidele
tuginevate tdhelepanekute, jérelduste ja
soovitustega. Oigeaegselt koostatud

nduetekohane auditi ja analiiiisi toimik.

3.3.Koostab labiviidud t66 10pparuande.
Vajadusel tutvustab t66 tulemusi asjasse
puutuvatele isikutele.

Too sisaldab kontrollitud informatsiooni,
faktitdpseid tdhelepanekuid, asjakohaseid
jéreldusi ja pdhjendatud soovitusi.

3.4.Seirab auditites, nduandvates toodes ja
analiiiisides tuvastatud soovituste taitmist.

Tdhtaegselt, asjatundlikult ja  ndutava
ametialase  hoolsusega ldbiviidud ning
dokumenteeritud seire.

3.5.0saleb osakonnasiseste regulatsioonide ja
metoodiliste juhendmaterjalide
viljatootamisel ning ajakohastamisel.

Asjakohased ettepanekud osakonnasisestesse
regulatsioonidesse ja juhendmaterjalidesse.

3.6.0saleb osakonna riskipShise todplaani ja
eelarve koostamisel, teeb ettepanekuid
osakonna tdoplaani.

Asjakohased ettepanekud osakonna
tooplaani.




3.7.0saleb siseauditi kvaliteedi tagamise ja | Tegevused on teostatud kvaliteetselt ja
tdiustamise  arendamises ja  auditi | digeaegselt

funktsiooni
tegevustes.

sisemise hindamise

3.8.Koolitab ja ndustab valitsemisala asutuste | Valitsemisala asutuste teenistujad ja to6tajad
teenistujaid ja tootajaid oma toovaldkonda | on ndustatud ning koolitatud.

puudutavates kiisimustes.

3.9.Teavitab vahetut juhti viivitamatult Info on digeaegselt edastatud

mistahes olukordadest, mis kahjustavad,
voivad kahjustada voi niiliselt
kahjustavad soltumatust auditeeritava

suhtes.

3.10. Tiidab osakonnajuhataja korraldusel | Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja
muid ametikoha tegevusvaldkonnas korrektselt.

tulenevaid tithekordseid tilesandeid

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Todkogemus:

4.3. Arvutioskus:

4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised:

4.6. Isikuomadused:

korgharidus  (eelistatult —magistrikraad voi  sellele  vastav
kvalifikatsioon soovitavalt majanduse, diguse voi avaliku halduse
valdkonnas)

5.a tookogemus auditite ldbiviimisel, analiiliside koostamise,
avaliku halduse voi planeerimise valdkonnas

Windows keskkonnas, s.h MS Word, MS Outlook, MS Internet
Explorer vdhemalt kesktasemel ja MS Excel v0i samavéirse
programmi kasutamise oskus korgtasemel;

eesti keele oskus Cl-tasemel, inglise keele oskus vdhemalt B2-
tasemel,

riigi pohikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;

majandusalased teadmised, sh turumajanduse iildpohimotete, avaliku
sektori majandustegevuse ja (riigi)finantsjuhtimise, sh riigieelarve
koostamise ja tditmise pdhimdtete tundmine;

valitsemise, riskijuhtimise ja kontrolliprotsesside toimimise ning
siseauditi valdkonda reguleerivate normide ja standardite, ja
eetikakoodeksi tundmine ning oskus rakendada neid teadmisi oma
t00s;

Erinevate protsesside ja tulemuste analiilisimeetodite tundmine ja
praktiline rakendamine.

Stisteemne, analiititiline, saavutustele ja koostddle orienteeritud, hea
kirjalik ja suuline eneseviljendusoskus, tasakaalukas ning suutlikkus
taluda pinget.




5. OIGUSED
Juhtivaudiitoril on Gigus:

5.1.saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis on
vajalik kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud todiilesannete tditmiseks;

5.2.omada todiilesannete tditmisel juurdepéésu tooks vajalikule teabele ja dokumentatsioonile,
sh viibida auditeeritava ruumides ning saada suulisi ja Kirjalikke seletusi ning selgitusi;

5.3.omada juurdepdisu to0ks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele
vastavalt asutustes kehtestatud korrale;

5.4 keelduda ebaseaduslike ning sdltumatust kahjustavate korralduste tditmisest;

5.5 étta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ning teha ettepanekuid muudatuste
sisseviimiseks juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsetesse dokumentidesse;

5.6.kooskolastatult osakonnajuhatajaga esitada osakonna todvaldkonda puudutavates
kiisimustes osakonna seisukohti;

5.7.teha osakonnajuhatajale ettepanckuid osakonna todkorralduse osas;

5.8.saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust;

5.9.saada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnikat.

6. VASTUTUS

juhtivaudiitor vastutab:

6.1.teenistusiilesannete diguspirase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

6.2.asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.3.teenistusiilesannete tditmiseks antud vara ja dokumentide sihiparase kasutamise ja sdilimise
eest;

6.4.oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tdstmise eest;

6.5.dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.



