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AMETNIKU AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus

siseauditiosakond

Ametinimetus

osakonna juhataja

Tegevusvaldkond

osakonna juhtimine ja siseauditeerimise korraldamine

Vahetu juht

funktsionaalne alluvus ministrile, administratiivne alluvus kantslerile

Alluvad

siseaudiitorid

Ametnik asendab

siseaudiitorit

Ametnikku asenda

vahetu juhi m&aramisel siseaudiitor

Ametikoha pdhieesmark:

siseauditeerimise korraldamine Justiits- ja Digiministeeriumis ning tema
valitsemisalas, siseauditiosakonna juhtimine ja koordineerimine, Justiits- ja
Digiministeeriumi
ennetamise alase teadlikkuse tdstmine ja kohustustest kinnipidamise kontroll

ning tema valitsemisala ametiisikute korruptsiooni

Néuded ametniku
haridusele, tdkogemusele,
teadmistele ja oskustele:

1.

aorwn

. analudtiline métlemine;

. hea suhtlemis-, enesevaljendus- ning argumenteerimisoskus;

. kohusetunne, vastutusvdime ning kérged eetilised tdekspidamised;

. meeskonna juhtimise oskus;

. vastavus Justiits- ja Digiministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis

magistrikraad  voi  sellele  vastav  kvalifikatsioon
sotsiaalteaduste valdkonnas);

eesti keele oskus kdrgtasemel, inglise keele oskus vahemalt kesktasemel;
t66ks vajalik arvuti kasutamise oskus;

varasem inimeste juhtimise kogemus vahemalt (ks aasta;

vaga hea rahvusvaheliste siseauditeerimise kutsetegevuse raam-
pdhimbtete (IPPF), valdkonda reguleerivate digusaktide ja juhendite
tundmine ning oskus neid praktikas rakendada;

head teadmised riigi- ja halduskorraldusest ning 6igusteadlikkus;

head teadmised ministeeriumist ja tema valitsemisalast;

oskus planeerida oma t60d ja maarata prioriteete;

algatusvdime, lahendustele orienteeritus;

(soovitavalt

maaratletud ootustele.

Teenistusilesanded:

Tulemus:

1. osakonna t66ks vajalike
valitsemisala
strateegia ning tulemusmaéddikute valja tédtamine ja

juhendmaterjalide,

ajakohasena hoidmine;

regulatsioonide ja

osakonna p&himaarus, valitsemisala siseauditeerimise
sise-eeskiri ja osakonnas kasutatavad dokumendimallid,
osakonna teenistujate ametijuhendid, valitsemisala
siseauditi strateegia ja tulemusmdddikud;

siseauditi

2. osakonna eesmarkide saavutamiseks vajalike
planeerimine
korraldamine, teenistujate varbamine, juhendamine

ametikohtade

ja motiveerimine;

ning

motiveeritud tO6tajaskond, ettepanekud osakonna
toojaotuse | tookorralduse, teenistujate tdienddppe ja tulemuspalga
osas;

3. auditiuniversumist lahtuvalt riskidel pdhineva | auditiuniversum, kaardistatud ja hinnatud riskid, sellest
osakonna aasta toéoplaani valjatdotamise | l1ahtuvalt koostatud tddplaan ja selle taitmiseks vajalik
eestvedamine ja selle taitmiseks vajalike | ressurss; tddplaanija eelarve taitmise aruandlus;
ressursside kavandamine, todplaani ja eelarve

taitmise jalgimine, vajadusel muudatus-

ettepanekute esitamine;

4. t6oplaanijargsete ja erakorraliste kindlustandvate
ja nduandvate t6dde labivimine ministeeriumis ja
tema valitsemisala asutustes;

kokku lepitud ajaks ning vastavalt siseauditeerimise
raampdhimotetele ja valitsemisala siseauditeerimise
sise-eeskirjale labiviidud t66d;

5. Iabiviidavate t60de Ule jarelevalve teostamine;

erinevates t00de etappides teostatud Ulevaatus, mis
tagab t66de labiviimise vastavalt siseauditeerimise
kutsetegevuse raampdhimétetele ja valitsemisala
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siseauditeerimise  sise-eeskirjale tulemuste

saavutamise kokkulepitud tahtajaks;

ning

6. kindlustandva ja nduandva t66 tulemuste
(aruande) kinnitamine ja huvirihmade teavitamine
t6dde tulemustest;

kinnitatud t6dde tulemused ning nende tutvustamine
huvirihmadele;

7. t66de kaigus antud soovituste rakendamise
jalgimise susteemi valja td6tamine ja rakendamine;

siseauditeerimise sise-eeskirjas on kirjeldatud soovituste
rakendamise seire korraldus, protsess toimib vastavalt
kirjeldatule;

8. ministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste
ndustamine valitsemist, riskide juhtimist ja
kontrolliprotsesse kasitlevates valdkondades voi
tulenevalt varasematest labiviidud t6ddest;

kokku lepitud ajaks ja vastavalt valitsemisala
siseauditeerimise sise-eeskirjale toimunud ndéustamine;

9. osakonna t66 kvaliteedi tagamise ja taiustamise
programmi valja tdétamine ja rakendamine;

siseauditeerimise sise-eeskirjas on kirjeldatud kvaliteedi
tagamise ja taiustamise programm, protsess toimib
vastavalt Kirjeldatule;

10. arvamuste andmine siseauditeerimist
puudutavates kisimustes nii asutuse siseselt kui ka
teistele riigiasutustele;

asjakohased arvamused;

11. ametiisikute korruptsiooni ennetamise alase
teadlikkuse tdstmine koostdds APT ja KPO-ga ning
kohustustest kinnipidamise kontroll;

ametiisikute ndustamine, valdkondlikud juhised, vastavalt
vajadusele toimunud kontrollid (nt huvide
deklaratsioonide kontroll);

12.  vahetu juhi korraldusel Uhekordsete

teenistusilesannete taitmine.

Oigeaegselt ja korrektselt téidetud teenistustilesanded.

Tegevuse
kooskdlastamine ja
koost66

1. siseauditiosakonna juhataja tegevus peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga;

2. siseauditiosakonna juhataja teeb koost66d kdigi Justiits- ja Digiministeeriumi ning
tema valitsemisala asutuste teenistujatega, teiste riigiasutustega (sh teiste
ministeeriumite siseauditi Uiksused ja siseaudiitorid, Rahandusministeeriumi
ihisosakond, Riigikontroll) ja siseaudiitorite kutselihingutega (IIA, ESAU).

| Ametniku digused, kohustused ja vastutus tulenevad avaliku teenistuse seadusest ja muudest digusaktidest.

Ametnik:

(allkirjastatud digitaalselt)




