Siseauditi osakonna juhtivaudiitori
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. AMETIKOHT:

1.2. STRUKTUURIUKSUS:
1.3. TEENISTUSKOHT:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ASENDAJA:

1.6. ASENDATAV:

2. AMETIKOHA EESMARK

Siseturvalisuspoliitika fondide (Varjupaiga-,
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juhtivaudiitor;

siseauditi osakond,;

Tallinn;

siseauditi osakonna osakonnajuhataja;
vahetu juhi poolt méiaratud teenistuja;
vahetu juhi poolt méiiratud teenistuja.

Rénde- ja

Integratsioonifond (AMIF),

Sisejulgeolekufond (ISF) ning piirihalduse ja viisapoliitika rahastu (BMV1)) toetuse andmist
korraldavate ja toetust saavate isikute tegevuse osas Kkindlustandvate ja nduandvate to6de
labiviimine eesmérgiga hinnata juhtimis- ja kontrollisiisteemide nduetekohast toimimist ning
Euroopa Komisjonile deklareeritud kulude seaduslikkust ja korrektsust.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA
SOOVITUD TULEMUS ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Juhib ja viib 14bi todplaanijargseid ja
erakorralisi auditeid ja nduandvaid t6id.

Téhtaegselt, asjatundlikult ja ndutava
ametialase hoolsusega 1dbiviidud ning
dokumenteeritud t66d.

3.2.Viib lébi auditi ja nduandva t66
toiminguid ning koostab nduetekohased
toopaberid.

Korrektselt vormistatud auditite ja
nduandvate toode toopaberid koos
toendusmaterjalidele tuginevate
tahelepanekute, jarelduste ja soovitustega.
Oigeaegselt koostatud nduetekohane auditi
ja nduandva t66 toimik.

3.3. Koostab lébiviidud t66 1opparuande.
Vajadusel tutvustab t66 tulemusi asjasse
puutuvatele isikutele.

To60 sisaldab kontrollitud informatsiooni,
faktitdpseid tdhelepanekuid, asjakohaseid
jéreldusi ja pdhjendatud soovitusi.

3.4. Seirab auditites ja nduandvates t6odes
esitatud soovituste tiitmist.

Tahtaegselt, asjatundlikult ja ndutava
ametialase hoolsusega labiviidud ning
dokumenteeritud seire.

3.5. Osaleb siseturvalisuspoliitika fondide
auditeerimise kdsiraamatu ja metoodiliste
juhendmaterjalide viljatootamisel ning
ajakohastamisel.

Asjakohased ettepanekud késiraamatusse ja
juhendmaterjalidesse.

3.6. Osaleb siseturvalisuspoliitika fondide
riskide hindamises ning t6oplaani
koostamisel.

Asjakohane sisend riskide hindamisse ning
tooplaani.




3.7. Osaleb siseauditi kvaliteedi tagamise ja | Tegevused on teostatud kvaliteetselt ja
taiustamise arendamises ja siseauditi Oigeaegselt.

osakonna sisemise hindamise tegevustes
auditeeriva asutuse tegevuse ulatuses.

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

toovaldkonda puudutavates kiisimustes.

3.9. Teavitab vahetut juhti viivitamatult Info on Gigeaegselt edastatud.

mistahes olukordadest, mis kahjustavad,
voivad kahjustada voi ndiliselt kahjustavad
sOltumatust auditeeritava suhtes.

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

tulenevaid tihekordseid tilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:

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 labiviimisel, analiiiside koostamise,
avaliku halduse voi planeerimise valdkonnas

Windows keskkonnas, s.h MS Word, MS Outlook,
veebibrauserid vahemalt kesktasemel ja MS Excel voi
samavairse programmi kasutamise oskus korgtasemel,;

eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus vahemalt B2-
tasemel;

riigi pOhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine;
majandusalased teadmised, sh turumajanduse tildpohimotete,
avaliku

sektori majandustegevuse ja (riigi)finantsjuhtimise, sh
riigieelarve koostamise ja tditmise pohimotete tundmine;
valitsemise, riskijuhtimise ja kontrolliprotsesside toimimise ning
siseaudiitori kutsetegevusestandardite ja eetikakoodeksi
tundmine ning oskus rakendada neid teadmisi oma to9s;
auditeerimist reguleerivate digusaktide, riigihangete seaduse,
siseturvalisuspoliitika fondide rakendamise seaduse ja selle
alamaktide tundmine ning oskus rakendada neid teadmisi oma
t00s;

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

Erinevate protsesside ja tulemuste analiilisimeetodite tundmine ja
praktiline rakendamine.

Siisteemne, analiiiitiline, saavutustele ja koostoole orienteeritud,
hea kirjalik ja suuline enesevéljendusoskus, tasakaalukas ning
suutlikkus taluda pinget.




5. OIGUSED

Juhtivaudiitoril on digus:

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

5.2.omada to6iilesannete tditmisel juurdepédéasu tooks 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 asutustes kehtestatud korrale;

5.4.keelduda ebaseaduslike ning sdltumatust kahjustavate korralduste tditmisest;

5.5jdtta kooskoOlastamata, esitada eriarvamusi ning teha ettepanekuid muudatuste
sisseviimiseks juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsetesse dokumentidesse;

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

5.7.teha osakonnajuhatajale ettepanekuid 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, tiapse 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 tdstmise eest;
6.5.dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.

Koostas: Tarmo Olgo
siseauditi osakonna juhataja



