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KESKKONNAMINISTEERIUMI SISEAUDITI
OSAKONNA NOUNIKU
AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: siseauditeerimine

1. ULDOSA

1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Siseauditi osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Nounik

1.3. Ametisse nimetab Minister

1.4.  Vahetu juht Siseauditi osakonna juhataja

1.5. Alluvad -

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt méératud teenistuja
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt mdératud teenistujat
2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Keskkonnaministeeriumi (edaspidi KeM) valitsemisalas riskide juhtimisel noustamine, asjakohase info
koondamine ja analiiiiside teostamine eesmirgiga ette valmistada sisekontrollisiisteemile koondhinnangu
andmiseks vajalik dokumentatsioon (samuti siseauditi osakonna tegevusaruande ja téoplaani tditmise info
koondamine ning vajalike aruannete ettevalmistamine).

Siseauditeerimise tegevusulatuse kirjeldamine, selle jérjepidev iilevaatamine ja vajadusel tdiendamine ning
kindlustandvate, sh vajadusel nduandvate, toode aruannetes esitatud ettepanekute rakendamise seire 1dbiviimine.

Siseauditite ja nduandvate todde lébiviimisel siseaudiitorite noustamine ja siseauditi liksuse kvaliteediprogrammi
tegevuste tditmine (sh perioodiline enesehindamine). Vajadusel osakonnajuhataja asendamine, sh auditite
16pukoosolekute labiviimisel ja suhetes KeM valitsemisala siseauditi tiksuse tippjuhtkonnaga.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Organisatsiooni tippjuhtkonna ndustamine | Eelarvestamise ja planeerimisprotsessiga integreeritud
valitsemise, riskide juhtimise ja | riskijuhtimine toimib, oluliste riskide
kontrolliprotsesside parendamisel. maandamistegevused kajastuvad asutuste tooplaanis, sh

KeM prioriteetide ja jadkriski taseme analiiiis.

3.2. Seadusest tuleneva siseauditi osakonna | Koondhinnangu andmiseks vajalikud toimingud on
tilesande ,,KeM valitsemisala | teostatud asjatundlikult ja ndutava ametialase hoolsusega
sisekontrollisiisteemile koondhinnangu | ning asjakohaselt dokumenteeritud.
andmine® tditmiseks info koondamine ja
analiiiis.

3.3.  Siseauditeerimise  tegevusulatuse  kirjel- | Siseauditeerimise tegevusulatus on ajakohane.
damine, selle jérjepidev {ilevaatamine ja
vajadusel tdiendamine.

3.4. Siseauditites ja  nduandvates  toddes | Seire tulemused on dokumenteeritud ja iilevaated esitatud
tuvastatud puuduste korvaldamise seire. Oigeaegselt.

3.5.  Siseauditite ja nduandvate t66de ldbiviimisel | Asjakohased ettepanekud siseauditeerimise kvaliteedi
siseaudiitorite noustamine ja Kvaliteedi- | parendamiseks on esitatud ning tegevused kvaliteedi
programmi rakendamises osalemine. tagamiseks on rakendatud.

3.6. Siseauditi iksuse perioodilise enese- | Kvaliteedi enesehindamine on teostatud asjatundlikult ja

hindamise teostamine.

ndutava ametialase
dokumenteeritud.

hoolsusega ning asjakohaselt




3.7.  Osalemine siseauditeerimise korraldamiseks | Asjakohased ettepanekud regulatsioonide,
vajalike regulatsioonide, metoodiliste | tooprotseduuride ja metoodiliste juhendite tdiustamiseks
juhendite ja to6protseduuride viljatéotamisel | on esitatud.
ning ajakohastamisel.

3.8.  Vajadusel sisecauditi toode, sealhulgas | Siseauditid ja nduandvad t66d ning muud t66d on lébi
siseauditite ja nduandvate t66de ning | viidud nodutava ametialase hoolsusega, tdhtaegselt ja
vajadusel erakorraliste t60de juhtimine ja | asjatundlikult.
labiviimine.

3.9. Osalemine osakonna eelarve ja riskipShise | Asjakohased ettepanekud osakonna tdoplaani ja eelarve
tooplaani koostamisel. tdiendamisse.

3.10. SAO tegevusvaldkonna tegevusaruande info | SAO tegevusvaldkonna info on asjakohaselt koondatud,
ja téoplaani tditmise info koondamine ning | iilesanded tdhtaegselt tdidetud ning aruanded vastavalt
vajalike aruannete koostamises osalemine. kokkulepitule esitatud.

3.11. Osakonnajuhataja teavitamine tooiilesannete | Vahetu juht omab informatsiooni teenistuja tegevusest
taitmist  takistavatest asjaoludest, Kk.a | ning todGiilesannete tditmist takistavatest asjaoludest,
pettustest, rikkumistest voi nende kahtlustest | operatiivset infot teenistusiilesannete tditmisel ilmsiks
teavitamine. tulnud pettuse- voi rikkumise juhtudest.

3.12. Tiidab lihtuvalt teenistuskoha eesmirkidest | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja digeaegselt
vahetult juhilt saadud muid iihekordseid
tilesandeid ja korraldusi.

3.13. Valmistab ette oma valdkonna t66de | Léhtelilesanded on koostatud piisava detailsusega, et
lahteiilesandeid, lepinguid ja riigihankeid | saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on 1dbi viidud
ning kontrollib lepingute tditmist. kooskdlas digusaktidega, teenus on oodatud kujul saadud.

3.14. Lahendab oma tegevusvaldkonnas asutustelt | Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult, korrektselt
ja elanikkonnalt laekunud kaebusi ning | ning tdhtaegselt lahendatud ning vastatud.
koostab vastuseid teabenduetele ja kirjadele.

4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi teenistujatelt ja teistelt
ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt Gigusaktidele ja kehtestatud korrale.

4.2.  Omada keskkonnaministeeriumi ja tema valitsemisala ulatuses ligipddsu siseauditeerimise to6ks vajalikule
teabele ja dokumentatsioonile, sealhulgas viibida auditeeritava ruumides ning saada suulisi ja kirjalikke
seletusi.

4.3. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.4. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.5. Teha ettepanekuid oma padevuse piires to66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.6. Keelduda siseaudiitori kutsetegevuse soltumatust ja objektiivsust kahjustavate korralduste tditmisest.

4.7. Kokkuleppel vahetu juhiga tdita osaliselt teenistusiillesandeid viljaspool ministeeriumi ruume ja teha
kaugtdod tookorralduse reeglites sétestatud korras.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga médratud teenistuskohustuse Oigeaegse, tépse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise eest.

5.2.  Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe sihipdrase kasutamise ja
hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koosatud ja kooskolastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe digsuse ja
seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma késutuses oleva riigivara sdéstliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise ja
sdilimise eest ning teenistussuhte 16ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

5.5.  Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses.

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab arhiivitehnilised t66d

enne dokumentide arhiivi iileandmist vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale.




6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

6.1. HARIDUS
Teise astme kdrgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt digus- voi majandusteadustes.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane tookogemus ametikoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS
Tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel.

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1. Eesti keel Maistmine ja radkimine C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2. Inglise keel Mbistmine ja rdékimine B-2 Kirjutamine | B-2

6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1. Oma tegevusvaldkonna oigusaktide tundmine. Ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda
reguleerivate oOigusaktide tundmine; siseaudiitori standardi tundmine ja siseaudiitori Kkutsetegevust
reguleerivate digusaktide tundmine.

6.5.2. Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide
tundmine.

6.5.3. Euroopa Liidu digusruumi tundmine EL eelarvevahendite kasutamise pdhimotete osas.

6.5.4. Avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise pdhimotete tundmine.

6.5.5. Teadmised korruptsiooni ja pettuse avastamisest.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvoimeline ja loov, sealhulgas voimega uusi lahendusi vilja tootada, muudatusi algatada, omaks
votta ja ellu viia, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras.

6.6.2. Meeskonnatoo oskus, distsipliinitunne, organiseerimisvoime, hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus,
hea suhtlusoskus, sealhulgas oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja labirdakimisi pidada.

6.6.3. Teabe siisteemse edastamise oskus, sealhulgas olulise eristamise oskus, analiiiisi- ja stinteesivdime.

6.6.4. Oskus efektiivselt kasutada aega.

6.6.5. Otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus vdtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
padevuse piires.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid voi vajadus t66d {imber korraldada.

8.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




