KINNITATUD
kantsleri10.01.2017 késkkirjaga nr 1-5/4
»Riskijuhi ametijuhendi kinnitamine*

Juhtkonna riskijuhi ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. AMETIKOHT: riskijuht;

1.2. STRUKTUURIUKSUS: juhtkond;

1.3. TEENISTUSKOHT: Pikk 61, Tallinn;

1.4. VAHETU JUHT: kantsler;

1.5. ASENDAJA: vahetu juhi ettepanekul selleks madratud ametnik;
1.6. ASENDATAV: vahetu juhi ettepanekul selleks méédratud ametnik.
2. AMETIKOHA EESMARK

Riskijuhi ametikoha tegevuse eesmérk on ldhtuvalt oma téovaldkondadest (riskijuhtimine ja
sisekontroll) jdlgida ja analiilisida Siseministeeriumi (edaspidi ministeeriumi) tookorralduse ja
igapdevategevuse vastavust digusaktidele ning antud korraldustele, analiilisida riske ning teha
ettepanekuid juhtimise ja tookorralduse tdhustamiseks, koordineerida ja kontrollida SiM
hoone fiilisilise turvalisuse tagamist. Samuti on ametikoha eesmaérgiks koordineerida
korruptsiooni ennetamiseks vajalikke tegevusi ministeeriumis.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1. Tootab vilja ning hoiab ajakohasena | Ministeeriumil on olemas aja- ja asjakohased
ministeeriumi riskijuhtimise | riskijuhtimise raampohimdtted ja

raampohimdtted ja  analiiiisimetoodika | analiiisimetoodika.

(ettepanekud  kantslerile). Noustab ja | Ministeeriumi teenistujad oskavad kasutada
koolitab metoodiliselt ministeeriumi | riskide hindamise ja analiiiisimise
teenistujaid. metoodikat.

3.2. Korraldab ministeeriumi  riskide | Ministeeriumile seatud iilesannete riskid on
tuvastamist ja  hindamist, viib  1dbi | pddevalt tuvastatud ja hinnatud.

teenistujate sellealast juhendamist,
koolitamist ja ndustamist.

33. Loob ning hoiab ajakohasena | Ministeeriumile seatud iilesannete riskid on
ministeeriumi riskide seiramise siisteemi, | jarjepidevalt  fikseeritud, seiratud ning
haldab riskiregistrit ning teostab jdrelevalvet | jarelevalve teostatud.

riskide haldamismeetmete {ile.

3.4. Annab sisendid riskide | Asjakohased sisendid on
maandamismeetmete kohta | planeerimisdokimentidesse antud,
arengukavadesse,  tegevuskavadesse  ja | maandamismeetmete rakendamine on
tooplaanidesse, seirab riskide | seiratud.

maandamismeetmete rakendamist.

3.5. Koordineerib ministeeriumi | Valitsemisala {ileselt on riskijuhtimise
valitsemisala asutuste riskijuhtimise | protsess moistlik ning riskid padevalt

protsessi ja riskide hindamist, ndustab | hinnatud.
valitsemisala teenistujaid.

3.6. Koondab ja esitab valitsemisalatileselt | Valitsemisala  asutustelt on  kogutud
riskihindamise ettepanekud kantslerile. riskihindamise ettepanekud, need koondatud




ning esitatud kantslerile.

3.7. Analiiiisib ministeeriumi igapédevatoo
juhtimise instrumentide (nt Delta t66vood,
toolilesannete  infosiisteem) asjakohasust
juhtimise ning riskide maandamise osas ning
esitab vajadusel tdiendusettepanekuid.

Ministeeriumi igapédevatoo juhtimise
instrumentide osas on analiilisid 14bi viidud
ning muudatus/tdiendusettepanekud esitatud.

3.8. Loob ja arendab ministeeriumi
sisekontrolli metoodikat.

Ministeeriumil on aja- ja
sisekontrolli metoodika.

asjakohane

3.9. Viib ministeeriumis
valitsemisalas 1dbi jdrelevalvetoiminguid
eesmdrgiga anda hinnang ja  teha
ettepanekuid protsesside parendamiseks,
uurides juhtumite, intsidentide, kaebuste vm
asjaolude toimumise pohjuseid, lahendamise
operatiivsust, tekkinud kahjusid ning
tegevuste nduetekohasust.

ja vajadusel

Jérelevalve toimingud on lébi viidud ning
vajalikud muudatusettepanekud esitatud.

3.10. Teeb ettepanekuid ja osaleb oma
toovaldkonna piires ministeeriumis
kehtestatavate kordade ja regulatsioonide
véljatdotamises ning muutmises.

Vajalikud ja asjakohased sisendid on oma
toovaldkonna piires antud.

3.11. Esitab kantslerile ettepanekuid
ministeeriumi t06 paremaks korraldamiseks.

Ettepanekud on kantslerile esitatud.

3.12. Annab oma tdovaldkonna piires

Asjakohased sisendid arendustegevustesse on

sisendit organisatsiooni | antud.
arendustegevustesse.
3.13. Tootab vilja valitsemisala | Valitsemisala  teenistusliku  jdrelevalve

teenistusliku jérelevalve metoodika ning
ndustab teenistujaid metoodika kasutamisel.

metoodika on vilja tootatud ning teenistujad
oskavad seda kasutada.

3.14. Korraldab valitsemisalas labiviidavat
teenistuslikku jirelevalvet.

Teenistuslik jérelevalve valitsemisalas on
nduetekohaselt korraldatud.

3.15. Kogub ja analiiiisib asutustelt lackunud
teavet vadrkditumiste vO1 Oigusrikkumiste
avastamiseks, ennetamiseks, tokestamiseks.

Teave on kogutud ja analiilisitud ning
vajadusel  rakendatud  meetmed  uute
vadrkditumiste vOi oigusrikkumiste
ennetamiseks ja tokestamiseks.

3.16. Edendab valitsemisala riskijuhtide ja
sisekontroldride vorgustiku koostood.

Valitsemiseala riskijuhtide ja sisekontroloride

toopohimodtted on  iihtlustatud, info ja
parimate  praktikate = jagamine  toimub
regulaarselt.

3.17. Viib ministeeriumis ja valitsemisalas
1dbi distsiplinaarmenetlusi.

Distsiplinaarmenetlused on tdhtaegselt 1ibi
viidud.

3.18. Osaleb eclutihtsa teenuse riskianaliiiisi
ja talituspidevuse plaani ajakohastamisel.

Vajalikud ja asjakohased sisendid on oma
toovaldkonna piires antud.

3.19. Kontrollib SiM hoone fiiiisilise
turvalisuse  tagamist. Tagab  vastavate
juhendite ja tookordade olemasolu ning
asjakohasust.

SiM  fiiiisilise  turvalisuse
korraldatud, sh hoone
sissepddsejad kontrollitud.

tagamine on
on valvatud,

3.20. Osaleb Siseministeeriumi
turvaintsidentide ja valveslisteemide rikete
lahendamises ning teeb ettepanekuid
valvesiisteemide parendamiseks.

Turvaintsidentide lahendamiseks on sisend
antud. Siseministeeriumi valvesiisteemide
rikked on korvaldatud ning valvesiisteemi
parendamise ettepanekud on esitatud.




3.21. Kontrollib SiM oleva teabe kaitsmist ja
vastavate kordade ja juhendite tditmist.

SiM  kui
kaitstud.

asutuse valduses olev teave on

3.22. Tootab vilja ministeeriumi teenistusse
kandideerijate tausta kontrolli pdhimdtted ja
vajadusel osaleb teenistusse kandideerijate

Ministeeriumis on teenistuses sobiva taustaga
personal.

ja  ministeeriumi  teenistujate  tausta

kontrollimisel.

3.23. Koordineerib koostdds SiM | Ohuplaanid, fiiiisilise turvalisuse riskianaliiiis
asjassepuutuvate osakondade ning | ja turvakontseptsioon on koostatud ning on
valitsemisala  asutustega SiM  hoone | ajakohased.

ohuplaanide, fiitisilise turvalisuse

riskianaliitisi ja turvakontseptsiooni

koostamist.

3.24. Koordineerib  ministeeriumis | Korruptsioonivastane tegevus ministeeriumis
korruptsiooni ennetamiseks vajalike | on ellu viidud.

tegevusi.

3.25. Taidab kantsleri korraldusel muid
ametivaldkonnast tulenevaid uhekordseid
ulesandeid.

Ulesanded on tiidetud digeaegselt ning
korrektselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
valdkonnas);
4.2. Tookogemus:

kdrgharidus (soovitavalt diguse, majanduse voi avaliku halduse

3-aastane to0kogemus riskijuhtimise, sisekontrolli voi

siseturvalisuse valdkonnas;

4.3. Teadmised:

rahvusvaheliselt tunnustatud riskijuhtimise raamistike ja

mudelite pdhjalik tundmine ning oskus neid oma t66s
rakendada; valitsemise, riskijuhtimise ja sisekontrollisiisteemi
omavaheliste seoste pohjalik tundmine; teadmised
kvaliteedijuhtimisest, protsessijuhtimisest ja projektijuhtimisest;
teadmised riigi pohikorrast, avaliku halduse organisatsioonist ja
riigikorraldust ning avalikku teenistust reguleerivatest

Oigusaktidest;
4.4. Arvutioskus:

dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS Excel,

MS PowerPoint, MS Outlook, Internet Explorer;

4.5. Keeleoskus:
4.6. Isikuvomadused
ja voimekus:

eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus B1-tasemel;

viga hea analiiiisi- ja siistematiseerimisoskus; pingetaluvus ja

otsustusvoime; viga hea suhtlemis- ja argumenteerimisoskus;
algatusvoime ja loovus uute lahenduste vélja to6tamiseks; viga
hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus; lojaalsus ja
orienteeritus riigi huvidele ning laitmatu reputatsioon.

5. VASTUTUS
Riskijuht vastutab:

5.1. teenistusiilesannete diguspirase, tipse ja Oigeaegse tditmise eest;
5.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise

eest;




5.3. teenistusiilesannete tditmiseks antud vara ja dokumentide sihipdrase kasutamise ja
sdilimise eest;

5.4. oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tostmise eest;

5.5. dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.

6. OIGUSED

Riskijuhil on digus:

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

6.2. saada tooks vajalikku tdiendkoolitust, tddvahendeid ja tehnilist abi nende kasutamisel;
6.3. teha osakonnajuhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

6.4. votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

Koostas: Lauri Lugna
kantsler



