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BUROO JUHI AMETIJUHEND

ULDOSA
Struktuuriiksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus
Kellele allub

Alluvad

Asendaja

Keda asendab
Teenistustingimuste erisused

biiroo juht
peadirektor

puuduvad

TEENISTUSKOHA EESMARK

siseauditibliroo

siseauditibiiroo teenistujad
vastavalt asendusskeemile
vastavalt asendusskeemile

Politse- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA) siseauditibiiroo juhtimine biiroole pandud iilesannete
taitmise korraldamiseks ja biiroo eesmirkide saavutamiseks.

3.

TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kkriteeriumid/
Soovitud tootule mus

3.1

Juhib biiroo tood ja tagab
siseauditibiiroole pohimddrusega pandud
lilesannete elluviimise;

- Siseauditibliroole pdohimddrusega pandud
tilesanded on tulemuslikult, Oiguspiraselt
ja Oigeaegselt ellu viidud;

3.2

tagab siseauditi valdkonna strateegilise
juhtimise ja biiroo arengu vastavalt
strateegilistele suundadele;

- siseauditi valdkond ja biiroo areng on
strateegiliselt juhitud;

3.3

pistitab  biiroole aastaecesmirgid ning
analiiisib, planeerb ja koordmneerib
biiroo valdkonna t66d PPAs;

- biiroo valdkonna iilesannete tditmine on
analiiisitud,  planeeritud ning  selleks
vajalikud tegevused on kavandatud nii
ressursside kui ka PPA iilesannete tditmist
arvestades;

- biiroo aastacesmirgid, tegevuskava ja
tooplaan on koostatud ning ellu viidud;
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planeerib  biliroo iilesannete  tditmis eks

vahendid ja personali,

- biiroo eesmirkide saavutamiseks on olemas
vajalikud vahendid ja personal, kes suudab
tlesandeid tiita;

- biliroole eraldatud ressurss on kasutatud
sihipdraselt ja efektiivselt;

3.5

teeb ettepanekuid biiroo tdokorralduse
tohustamiseks  ja  selleks  vajalike
ressursside saamiseks;

- biiroo tlesanded on tdidetud
nouetekohaselt ettendhtud ressursside
piires;

3.6

tagab biiroos tookorralduse pohimétted ja
distsipliini, korraldab biiroos td6jaotuse ja
to0 hindamise; selgitab vilja teenistujate
ootused, tasakaalustab  ootused ja
voimalused ning tagab sellest
kinnipidamise;

- bliroo tootab efektiivselt ja teenistujate
rahuolu on tagatud;




3.7 juhib ja koordineerib alluvate t66d, | - alluvad on motiveeritud nng tdidavad
juhendab ja suunab alluvate | biiroo eesmirke;
teenistuskohustuste taitmist;

3.8 korraldab mfolilkkumise biiroos; edastab | - nfo ligub biiroos tdrgeteta ja peadirektor
mnformatsiooni  biiroo  teenistujatele, on olulistest teemadest informeeritud;
selgitades ja tipsustades olulisi sonumeid
ning korraldab olulise nformatsiooni
joudmise peadirektorile;

3.9 korraldab biiroo o0 lahtuvalt | - Rahvusvahelistest Siseauditi Standarditest
Rahvusvahelistest Siseauditi | (IIA Standardid) lhtuv to6korraldus on
Standarditest (IIA Standardid); rakendatud;

3.10 vib labi biiroo teenistujate ga | - arenguvestlused on labi viildud,
arenguvestlused ja selgitab | koolitusvajadus on vdlja selgitatud;
arenguvestluse kaigus vilja
koolitusvajaduse;

3.11 annab biiroo tegevusest aru vahetule juhile
ja kooskdlastab vajadusel biiroo tegevuse

- vahetu juht on teadlik biiroo eesmirkide ja
tlesannete tiitmisest, tditmise vOimatuse

vahetu juhiga; korral on esitatud motiveeritud eriarvamus;
3.12. tdidab muid {lesandeid, mis tulenevad | - {ilesanded ja korraldused on Oigeaegselt ja
ametikoha eesmargist, valdkonda | nduetekohaselt tdidetud, vOi korralduse
reguleerivatest Oigusaktidest vOi| andjat on nformeeritud taitmist

teenistuskohustuste tiitmise kiigust, aga
ka tihekordseid korraldusi ja {ilesandeid.

takistavatest asjaoludest.

4.

VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
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ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voOi todlilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- Vo1 todlilesannete tditmisesse puutuvate oOigusaktide ja korralduste jérgimise ning
tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikkuandmete kaitse seadusest tulenevate nducte
taitmise eest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infosilisteemides;

oma teenistus- VvOi tOoilesannete tAitmisel vormistatud dokumentide objektiivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;
teenistus- vO1 toolilesannete tiitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks

tunnistatud teabe, teiste nimeste perekonna- ja eracli puutuvate andmete ning muu
juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi tOOsuhte Iopetamisel;

teenistus- voi todlilesannete tiitmise kiigus tahtlikult voi hooletusest pohjustatud varalise ja
mittevaralise kahju hiivitamise eest;

tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voOi todiilesannete
tditmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

puhkusele minnes VvOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule;

vastutab avaliku teenistuse seadusega seatud pirrangute jérgimise eest.

OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1

omada vastavalt seadusele teenistusiilesannete tditmisel piramatut juurdepidsu keskiiksuste
ja prefektuuride koikidesse ruumidesse, seifidele, andmebaasidele ja dokumentidele;



5.2 saada juhtkonnalt ja teenistujatelt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni,
materjale, andmeid ja dokumente ning nii kirjalikke kui ka suulisi seletusi;

5.3 teha ettepanckuid ja anda soovitusi vahetule juhile oma tdOvaldkonnas t60 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tdstmiseks;

54 teha ettepanekuid sisekontrollisiisteemide, finantstegevuse  korralduse, ressursside
kasutamise parendamiseks ning tulemuslikkuse tdstmiseks;

5.5 kasutada oma pidevuse pires teenistus- V01 todlilesannete  tditmiseks  vajalikke
organisatsioonisiseseid  ja organisatsioonivdliseid andmekogusid, infoslisteeme ja
teabeallikaid;

5.6 saada teenistus- VvOi tO0iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vdljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.7 kasutada transpordivahendit teenistuskohustuste tditmiseks;

5.8 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas Vo1
majanduslikult kahjulik;

5.9 keelduda siseauditialase t00 sOltumatust kahjustavate korralduste tditmisest;

5.10 saada teenistus- vOi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Magistrikraad voi sellega vordsustatud kvalifikatsioon.

6.2 Tookogemus: Vihemalt 5 aastat eelnevat valdkonna kogemust.

6.3 Juhtimiskogemus: Vihemalt 3 aastat.

6.4 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel; ithe vdorkeele (soovitavalt
inglise  keele) oskus kesktasemel erialase  sOnavara
valdamisega.

6.5 Muu

6.5.1 Arvutioskus: teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude

kéasitsemise oskus, baasteadmised kasutusel olevatest finants-
ja majandustark varadest;

6.5.2 Isikkuomadused: suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks avalike huvide
elluviimisel, vdga hea kirjalk ja suuline
eneseviljendusoskus; tugev pingetaluvus, st voime stabiilselt
ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning kasutada
efektiivselt aega; kohusetunne, usaldusvéérsus, otsustus- ja
vastutusvoime, sh kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tiitmise , selle kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja
analiiisivoime; laitmatu reputatsioon, ausus ja kdrged
kolbelised omadused.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametjuhendit vOoib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine vOi digusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOb muuta teenistyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuyja palk ja ametniku iilesannete maht

oluliselt ei suurene.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid
ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



