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1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Finantskontrolli osakonna | auditi talitus

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS

Juhtivaudiitor

1.3 VAHETU JUHT

| auditi talituse juhataja

1.4 ASENDAJA

Juhtivaudiitor, audiitor

1.5 KEDA ASENDAB

Talitusejuhatajat, juhtivaudiitorit, audiitorit

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Auditeeriva asutuse Ulesannete taitmises osalemine, sh kindlustandvate ja nduandvate t66de
juhtimine ning auditite soovituste rakendamise seire kooskdlas audiitortegevuse seaduse ja

siseaudiitori kutsetegevuse standarditega. Kindlustandvate ja

nduandvate t6dde ning

soovituste rakendamise seire objektiks on Euroopa Liidu toetusi ning valisabi andvate ja

kasutavate isikute tegevus.

3 TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Auditi vdi nduandva t66 toimingute
labiviimine iseseisvalt ja todulesannete
jaotamine t66riihma liikkmetele. Audiitori
téGpaberite koostamine.

3.1.1 Korrektselt vormistatud auditi voi
nduandva t66 tdopaberid koos
tdendusmaterjalile tuginevate
tahelepanekute, riskide ja soovitustega.
Toopaberid sisaldavad kontrollitud
informatsiooni, faktitapseid tahelepanekuid,
asjakohaseid riske ning péhjendatud
soovitusi.

3.1.2 Té66rihma liikmete juhendamine ning
jarelevalve teostamine tehtava t60 kvaliteedi
tagamiseks.

3.1.2 Audiitorite 18bi viidud toimingud on
teostatud kvaliteetselt vastavalt kehtivatele
nouetele. Audiitorite t606 osas on teostatud
nduetekohast jarelevalvet.

3.1.3 Auditi voi nduandva t66 Idpparuande
projekti koostamine ja esitamine
auditeeritavale kommenteerimiseks ning
I6pparuande koostamine ja kinnitamine.

3.1.3 Lopparuanne sisaldab kontrollitud
informatsiooni, faktitapseid tahelepanekuid,
asjakohaseid jareldusi ning pdhjendatud
Soovitusi.

3.1.4 Nouetekohase t60 toimiku koostamine
ja kinnitamine.

3.1.4 Oigeaegselt ja vastavalt nduetele
vormistatud té6toimik.

To606 kaigus saadud ametialase informatsiooni
konfidentsiaalsus on tagatud.

3.1.5 Soovituste rakendamise seire.

3.1.5 Auditite tahelepanekute osas on
soovituste rakendamise piisavust kontrollitud
ning rakendatud soovitused on suletud.

3.1.6 Auditeerimise aastaaruande,
auditeeriva asutuse iga-aastase arvamuse,
aasta kokkuvétte ja muu valisvahendite
auditeerimisega seotud teabe ning aruannete
koostamises osalemine.

3.1.6 Koostatavatesse dokumentidesse on
antud kvaliteetne sisend

3.1.7 Toetuse kasutamise |6petamise ja

3.1.7 Koostatavatesse dokumentidesse on




toetuse kasutamise osalise I6petamise antud kvaliteetne sisend
deklaratsiooni koostamises osalemine.

3.1.8 Juhindumine auditeerimise kvaliteedi 3.1.8 Kvaliteedi tagamise ja taiustamise

tagamise ja taiustamise programmist ning programmi nduded on taidetud ning

vajadusel kvaliteedi hindamiste Iabiviimine. vajadusel labiviidud kvaliteedihindamised on
korrektselt teostatud.

3.1.9 Valisvahendite audiitorite ja/voi teiste 3.1.9 Infovahetus valisvahendite audiitorite

ametnike ndustamine ning selleks vajaliku jalvoi teiste ametnikega toimib korrektselt

infovahetuse korraldamine ja ning térgeteta.

koordineerimine.

3.1.10 T6ode Iabiviimist reguleerivate 3.1.10 Toode labiviimist reguleerivatesse

téokordade valjatéotamises ja nende tookordade valjatéétamisse ja uuendamisse

uuendamises osalemine. on antud kvaliteetne ja digeaegne sisend.

3.1.11 Talitusejuhatajale ettepanekute 3.1.11 Ettepanekud on tehtud digeaegselt ja

tegemine t6dde labiviimist reguleerivate asjatundlikult.

juhendmaterjalide valjatdétamise ja tddde
korraldamise, sh strateegilise ja aasta
téoplaani valjatdotamise kisimustes.

3.1.12 Vajadusel koolituste labiviimine 3.1.12 Korrektselt ette valmistatud ja labi
auditeerimise protsessi vdi to6votete viidud koolitused.

tutvustamiseks (sise)audiitoritele,
valiskilalistele, toetuse andmist
korraldavatele asutusele voi teistele

huvigruppidele.

3.1.13 Vahetu juhi poolt antud muude 3.1.13 Ulesanded on téidetud digeaegselt ja
Uhekordsete ametialaselt vajalike tlesannete | korrektselt.

taitmine.

3.2 KOosT00

3.2.1 Teeb eelnimetatud tdédulesannete taitmiseks oma volituste piires koost66d
teiste struktuuriliksuste teenistujate ja tdotajatega, kontaktisikutega teistest asutustest ja
rahvusvahelistest organisatsioonidest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t66ks vajalikku informatsiooni vahetult juhilt, osakonnajuhatajalt ja teistelt
struktuurilksustelt.

4.2 Oma tédllesannete taitmiseks omada juurdepaasu auditeeritavate asutuste ning
organisatsioonide ruumidele, nende tegevusega seotud dokumentatsioonile ja infole.

4.3 Keelduda ebaseaduslike ja audiitori séltumatust kahjustavate korralduste taitmisest.

4.4 Jatta kooskdlastamata juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsed dokumendid ja
taotleda nendesse muudatuste sisseviimist.

4.5 Omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja
andmebaasidele vastavalt infoslisteemide kasutamise korrale.

4.6 Saada oma tddulesannete taitmiseks vajalikku ekspertabi.

4.7 Saada teavet ministeeriumi ja valitsemisala eesmarkide, arenguperspektiivide,
muudatuste, arenduste ja riskide kohta.

4.8 Teha ettepanekuid vahetule juhile tddkorralduse osas.

4.9 Saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust.

4.10 Saada teistelt struktuuriliksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.

4.11 Tagada seoses tdoulesannete taitmisega teatavaks saanud ametialase informatsiooni
konfidentsiaalsus ja kaitstus.

4.12 Vastutab kaesoleva ametijuhendiga, kaskkirjaga véi muu dokumendiga pandud voi
suuliselt antud teenistusiilesannete digusparase, tdhtaegse ja asjatundliku taitmise eest.

4.13 Vastutab asutuses kasutusel olevate andmekogude kasutamise nduete taitmise eest.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus I&8heduses.
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5.3 Lauatelefon.

5.4 Kantseleitarbed.

5.5 Vbimalus kasutada sulearvutit, diktofoni, skannerit ja fotoaparaati auditi toimingute
teostamisel objektil.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

Riiklikult tunnustatud kérgharidus (soovitavalt majanduse, Giguse vdi avaliku halduse
valdkonnas). Omab siseaudiitori kutset audiitortegevuse seaduse § 5 mdistes vdi avaliku
sektori Uksuse siseaudiitori kutsetaset audiitortegevuse seaduse § 6 I6ike 2 mdistes.

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev erialane td6kogemus seonduvas valdkonnas védhemalt 5 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel Mbistmine ja rédkimine C1 Kirjutamine C1

6.4.2 Inglise keel | Mdistmine ja radkimine Vahemalt B2 | Kirjutamine Vahemalt B2

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pdhiseaduse (s.h. péhidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku
halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t666igusalaste
digusaktide tundmine

6.5.2 Rahandusministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate
digusaktide tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Teadmised finantsjuhtimisest, finantsarvestusest ja juhtimisarvestusest.

6.5.4 Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest ning ametikoha t6évaldkonnast.

6.5.5 Siseaudiitori kutsetegevuse standardite ja muude t60ks vajalike juhendmaterjalide
tundmine.

6.5 6 Auditeerimist reguleerivate digusaktide, raamatupidamise seaduse, riigieelarve
seaduse, riigihangete seaduse ja struktuuritoetuse seaduse tundmine ja oskus rakendada
neid teadmisi praktilises tegevuses.

6.5.7 Teadmised projektijuhtimisest ja meeskonnat66 pdhimdtetest.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea anallulsioskus: oskus adekvaatselt analllsida nii olukordi, vdimalusi Kui
informatsiooni, nn suurt pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste
seotud valdkondadega ning selle pinnalt trendide, mustrite ja seadusparasuste maaratlemise
oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide nagemise ning pika- ja luhiajaliste plaanide
seostamise oskus.

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest
kantuna; ambitsioonikus ja vastutuse vétmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus, oskus
algatada arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse vottes.

6.6.3 Hea koostddoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist 1ahtuvalt,
arvestades kdigi osapoolte ja uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada
oma arvamust ja seisukohti ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja
veenvalt labiraakimisi pidada; suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja pusida
tasakaalukana.
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