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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuritiksus SISEAUDITI OSAKOND
1.2 Ametinimetus SISEAUDIITOR
1.3  Kellele allub siseauditi juht
1.4 Alluvad puuduvad
1.5 Asendaja siseaudiitor, siseauditi juht
1.6 Keda asendab siseaudiitor, siseauditi juht
1.7 Koolituskohustus ei

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Kindlustandvate ja nbuandvate t66de ning kontrollitoimingute Iabiviimine (edaspidi siseauditi
t66d) Sotsiaalministeeriumis, ministeeriumi valitsemisalas olevates valitsusasutustes ja
hallatavates asutustes, samuti teistes asutustes ja isikutes, kui selline kohustus tuleneb
Oigusaktidest, lepingustest vdi osakonna pdhimaarusest, eesmargiga avaldada arvamust
tegevuse seaduslikkuse, saastlikkuse, tdhususe, mdjususe ja sisekontrollisisteemi
rakendamise ja selle tulemuslikkuse kohta ning anda soovitusi tegevuse parendamiseks ja
sisekontrollisisteemide taiustamiseks.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded

1. Toéoplaanijargsete ja vajadusel erakorraliste tddde juhtimine ja labiviimine kooskdlas
ministeeriumi valitsemisala siseauditeerimise sise-eeskirjaga.

2. Siseauditi Idpparuande ja nduandva t66 voi kontrollitoimingu aruande (memo)
koostamine ja allkirjastamine. Siseauditi tddde tulemuste esitamine ja tutvustamine.

Siseauditi to6de tulemusena tuvastatud puuduste seire.

3.
4. Osakonna riskipdhise tddplaani koostamises osalemine, sh seire tulemuste
tutvustamine ning ettepanekute tegemine siseauditi tddplaani.

5. Siseauditeerimise regulatsioonide ja metoodiliste juhendmaterjalide valjatdotamisel
ning ajakohastamisel osalemine.

Kvaliteedi tagamise ja taiustamise programmist juhindumine.

6.

7. Muude siseauditi juhi antud Uhekordsete Ulesannete taitmine.

8. Koost6o teiste ministeeriumide ja asutustega ning kohalike ja rahvusvaheliste
organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas.

9. Juhtkonna ja teenistujate ndustamine oma padevusvaldkonnas.

10. Ettepanekute tegemine ministeeriumi vdi oma osakonna tdokorralduse
parendamiseks.

4, OIGUSED ja VASTUTUS

Ametniku digused ja vastutus tulenevad avaliku teenistuse seadusest ja muudest
oigusaktidest voi tookorraldust reguleerivatest kordadest.



5. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Riiklikult tunnustatud kdrgharidus (soovitavalt majanduse, diguse, avaliku halduse voi
ministeeriumi pb&hitegevuse valdkonnas).

Tookogemus

Soovitavalt vahemalt 2-aastane t66kogemus siseauditeerimise voi ametikohaga
seonduvas valdkonnas.

Keeleoskus

Keeleoskuse maaramisel kasutatakse Euroopa keelebppe
Eesti keel vahemalt C1 | raamdokumendis maaratletud 6 keeleoskustaset.

Tapsemad keeleoskuse tasemete kirjeldused on valja toodud

Inglise keel B1 keeleseaduse lisas.

Keeleoskustasemele lisandub ametialase sdnavara valdamise
noéue.

Arvutikasutamise oskus

MS Windows tédkeskkonna ja teiste t66ks vajalike arvutiprogrammide ning andmebaaside
kasutamise oskus.

Teenistusiilesannete taditmiseks vajalikud oskused ja teadmised

= vaga hea siseaudiitori kutsetegevuse standardite, siseauditit reguleerivate
bigusaktide ja juhendmaterjalide tundmine ning oskus rakendada praktilises
tegevuses;

= vaga head teadmised valitsemisest, riskijuhtimisest ja sisekontrollisisteemidest;

= head teadmised protsessijuhtimisest, kvaliteedijuhtimisest, projektijuhtimisest,
finantsjuhtimisest, finantsarvestusest ja juhtimisarvestusest;

= (ldised teadmised riigi pohikorrast, kodanike digustest ja vabadustest, avaliku

halduse organisatsioonist ja avalikku teenistust reguleerivatest digusaktidest;

uldised teadmised Euroopa Liidust, selle eesmarkidest ja institutsioonidest;

head teadmised ministeeriumist ja selle valitsemisalast;

oskus planeerida oma t60d ja maarata prioriteete;

suhtlemis- ja argumenteerimisoskus;

anallilsi- ja sistematiseerimisoskus;

vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus;

meeskonnatdoo oskus;

oskus seostada enda ja oma struktuuritiksuse t66d organisatsiooni tegevuse ja

eesmarkidega.

Soovitavad isikuomadused

avatus ja koostodvalmidus;

ausus, kodlbelisus ja laitmatu maine;

usaldusvaarsus, tapsus ja kohusetundlikkus;

algatusvdime, loovus ja sihikindlus uute lahenduste valjatddtamiseks ja elluviimiseks;
iseseisvus, kohuse- ja vastutustunne;

pingetaluvus ja otsustusvdime;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.
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