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SISEKONTROLORI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pérnu linn

VAHETU JUHT linnapea

TOOULESANDEID ANNAB | linnapea

KEDA ASENDAB -

KES ASENDAB linnapea kiskkirjaga méiiratud teenistuja

I AMETIKOHA POHIEESMARGID

Kontrollida ja hinnata linnavalitsuse struktuuriiiksuste ja nende teenistujate, linnavalitsuse
hallatavate asutuste ning vajadusel linna valitseva moju all olevate iihingute ja nende juhtide
tegevuse seaduslikkust ja otstarbekust.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1. Kogub teavet ja seirab protsesse sisekontrolli todplaani koostamiseks.

3.2. Koostab sisekontrolli toOplaani.

3.3. Korraldab ja teostab kontrollimisi vastavalt toOplaanile.

3.4. Koostab lopparuande voi muu dokumendi eelndu ja tdotab 1dbi sellele lackunud
tagasiside.

3.5. Teeb ettepanekuid avastatud puuduste korvaldamiseks ja olukorra parandamiseks.

3.6. Teavitab vahetut juhti kontrollimise tulemustest ja vajadusel kontrollimise hetkeseisust.

3.7. Jalgib kontrollimisel tehtud ettepanekute tditmist, sh teeb jarelepdrimisi ja vajadusel
jérelkontrolli.

3.8. Noustab, juhendab ja teeb ettepanekuid sisekontrolli alastes kiisimustes.

3.9. Koordineerib ja teostab teenistuslike jérelevalvete (ning nende seirete) ja
distsiplinaarmenetluste ldbiviimist, tulemuste vormistamist ja teatavaks tegemist.

3.10. Registreerib todga seotud dokumendid EDHSis ldhtudes teabehalduse korrast.

3.11. Koordineerib majandusaasta aruande koostamiseks seotud osapoolte info kogumist,
kontrollib deklareeritud andmete digsust, tuvastab tehingud ja saldod, koostab audiitorile
kinnituskirja, annab majandusaasta aruandesse sisendi digusaktidele voi turutingimustele
mittevastavate tehingute kohta.

3.12. Kogub ja hoiab ajakohasena teavet ametnike kOrvaltegevustest, teavitab ametniku
vahetut juhti.

3.13. Vatab vastu teateid todalasest Euroopa Liidu diguse rikkumisest, hoiab teavitajaga
tihendust ja annab talle tagasisidet.

3.14. Taidab vahetu juhi korraldusel iihekordseid iilesandeid.

3.15. Taidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi too tildisest
kdigust.

IV AMETNIKU OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

4.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike infosiisteemide juurdepddsudigused ning
teavet ja dokumente.

4.2. Teha ettepanekuid to6riihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.3. Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.4. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid.

4.5. Tdita teenistusiilesandeid kaugt66 vormis vastavalt linnavalitsuse tookorralduse reeglites
kehtestatud korrale.




4.6. Nouda ilmnenud puuduste ja eksimuste kohta kirjalikke seletusi.

4.7. Mitte vdoimaldada kdrvalistele isikutele juurdepéésu arvutile ja infosiisteemidele.

4.8. Hoiduda linnavalitsust voi oma tookeskkonda kahjustada voivatest hinnangutest ja
tegudest.

4.9. Kasutada ja séilitada kasutusse antud vara ja vahendid heaperemehelikult ja otstarbekalt.

4.10. Vastutab talle antud iilesannete digsuse ja digeaegse tiitmise eest.

4.11. Vastutab talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud info asjakohase
kasutamise eest.

4.12. Ulesannete tditma jitmisel vdi mittenduetekohase tiitmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

4.13. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud avaliku teenistuse seaduse, linnavalitsuse
tookorralduse reeglite, kiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste digusaktidega.

V AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Majandus- voi digusalane korgharidus.

Tookogemus:

5.2. Vidhemalt 3-aastne to6kogemus ametikoha iilesannetega seonduvas valdkonnas ning
meeskonna ja td0protsessi juhtimise kogemus.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vihemalt tihe voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA AMETIALASED TEADMISED

6.1. Tunneb histi riigi pdhikorda, kohaliku omavalitsuse korraldust, avalikku haldust ja
organisatsiooni ning oma todvaldkonda reguleerivaid digusakte.

6.2. Omab hiid teadmisi oma todvaldkonnast ja oskust rakendada neid praktikas.

6.3. Oskab hésti koostada dokumente, pidada ldbirddkimisi ja korraldada koosolekuid oma
toovaldkonnas.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Intellektuaalne véimekus, sh analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.

7.2. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
tookoha padevuse piires ning voime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest.

7.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

7.4. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele ning
leida uusi voimalusi eesmirgi poole liikumiseks.

7.5. Koostoo- ja meeskonnatdo oskus, sh oma teadmiste jagamine kolleegidega ning
lugupidav ja professionaalne suhtlemine.

7.6. Viirikus ja lojaalsus ning linnavalitsuse positiivse maine kujundamine.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kiesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vO1 on vajadus iimber korraldada t60d struktuuriiiksuses.




