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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
SISEAUDITI OSAKONNA SISEAUDIITORI

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:

Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

AMETIJUHEND

siseauditi osakond

siseaudiitor

osakonnajuhataja

osakonnajuhataja méératud ametnik
osakonnajuhatajat

puuduvad

bakalaureuse kraad voi rakenduskorghariduse diplom

asutuse vOi ametikoha tegevusvaldkonnas kaks aastat

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus B2 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus
avaliku sektori siseaudiitori kutsetase voi valmisolek selle
taotlemiseks;

siseaudiitori  kutsetegevusega seotud seadusandluse ning
kutsetegevuse standardite ja juhendite tundmine;

tildised teadmised finantsjuhtimisest ja -arvestusest ning
hankekorraldusest;

Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonnaga seotud digusaktide tundmine;
riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

ildised teadmised Euroopa  Liidu institutsioonidest,
organisatsiooni struktuurist ning digussiisteemist;

teabehalduse ja infoturbe {ildpohimotete tundmine;

olulise eristamise ning analiiiisi- ja siinteesivdime;
ajaplaneerimise oskus;

meeskonnato6oskus;

hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus;

projektijuhtimise oskus.

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;



tipsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jarjepidevus;
algatusvoime;

otsustusvdime.

I1 AMETIKOHA EESMARK
Siseaudiitori kutsetegevuse iilesannete tditmine ministeeriumis ja ministeeriumi valitsemisalas.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 kindlustandvate ja nduandvate t66de ning muu siseaudiitori kutsetegevusega seotud
iilesannete kvaliteetne kavandamine ja ldbiviimine ministeeriumis ja ministeeriumi
valitsemisalas;

3.2 digeaegse ja dige info ning aruandluse esitamine;

3.2 kindlustandvate ja nduandvate to6de kéigus tehtud ettepanekute seire;

3.4 siseaudiitorite tdienddppes osalemine;

3.5 osakonnajuhataja antud tihekordsete korralduste tditmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused miiratakse Kkindlaks Kkiskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende pidevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete pithendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) tditmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja, infoturbepoliitika ja muude juhendite tditmine;

4.3 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning véltima
mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuritiksustelt ja valitsemisala asutustelt, omada juurdepédidsu
vajalikele andmebaasidele ja infosiisteemidele;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude juhendite véljatdotamiseks
vO1 nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja viimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel;

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate Oigusaktide, ministeeriumi juhendite ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

6.3 vastutab tema késutusse antud vara séilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks médratud informatsiooni hoidmise eest.



VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud siseaudiitori ametijuhendiga ning kohustun
jargima sellega etteniihtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja



