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SILLAMAE LINNAVALITSUSE SISEKONTROLLI PEASPETSIALISTI

Sisekontrolli peaspetsialist

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. AMETIKOHT
1.2.VAHETU JUHT Linnapea
1.3. VAHETUD ALLUVAD Puuduvad

1.4. ASENDAJA
1.5. KEDA ASENDAB

Linnapea poolt madratud teenistuja
Linnapea poolt madratud teenistuja

2. AMETIKOHA EESMARK

Sisekontrolli peaspetsialisti ametikoha eesmirk on tagada sisekontrolli silisteemne
korraldamine ja teostamine vastavalt Sillamide Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsuse)
eeskirjale, kontrollides linnavalitsuse struktuuriiiksuste, hallatavate asutuste ning Sillamée
linna (edaspidi linna) osalusega juriidiliste isikute tegevuse seaduslikkust, otstarbekust ja

sihipdrast vahendite kasutust.

3. AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Koostab sisekontrolli todplaani ja esitab
selle linnapeale kinnitamiseks.

Tooplaan on koostatud, pohjendatud ja
Oigeaegselt esitatud.

3.2. Vormistab sisekontrolli ldbiviimise
kohta linnapea kiskkirja ning teavitab
eelnevalt  kontrollitavat  linnavalitsuse
struktuuriiksust voi hallatava asutuste juhti.

Kéaskkiri on Oiguspéraselt vormistatud,
teavitamine dokumenteeritud ja tehtud
oigeaegselt enne kontrolli algust.

3.3. Koordineerib ja viib ldbi sisekontrolli
vastavalt linnavalitsuse sisekontrolli
eeskirjale, kinnitatud t66plaanile ja linnapea
késkkirjale.

Sisekontroll on korraldatud ja 1dbi viidud
siisteemselt,  objektiivselt,  eeskirjale
vastavalt ja tdhtaegselt.

3.4. Kontrollib linnavalitsuses ja hallatavates
asutustes korruptsiooni ennetavaid tegevusi
ning  korruptsioonivastasest ~ seadusest
tulenevate nduete tditmist.

Korruptsiooni ennetavad tegevused ja
korruptsioonivastased nduded on
kontrollitud.

3.5. Kontrollib linnavalitsuse, hallatavate
asutuste ning linna osalusega juriidiliste
isikute  finantsmajanduslikku  tegevust,
raamatupidamisarvestust, varade ja rahaliste
vahendite kasutamist.

Finants- ja raamatupidamisarvestus ning
varade kasutamine on kontrollitud ja
hinnatud seaduslikkuse ja otstarbekuse
seisukohalt.

3.6. Kontrollib sdlmitud lepingute, hangete ja
teiste tehingute seaduslikkust, majanduslikku
otstarbekust ja tditmist.

Lepingute  ja  tehingute  vastavus
Oigusaktidele  ja  sihtotstarbele  on
kontrollitud.




3.7. Analiiiisib hallatavate asutuste struktuuri | Struktuur ja koosseis on analiiiisitud.
ja personali koosseisu.

3.8. Koostab kontrolli tulemuste aruandeid | Aruanded on koostatud, esitatud ja
ning tutvustab neid linnapeale ja | edastatud tihtaegselt.
kontrollitavatele.

3.9. Koostab kontrollimiste tulemustel | Ajakava on koostatud, ettepanekud
ilmnenud puuduste korvaldamise ajakava | edastatud ja nende tiitmine on jilgitud.
ning jalgib tehtud ettepanekute tditmist, tehes
vajadusel jdrelkontrolle.

3.10. Kogub, analiiiisib ja siilitab kontrolli | Informatsioon on kogutud,
kdigus saadud informatsiooni. siistematiseeritud, analiiiisitud ja
sdilitatud.

3.11. Valmistab ette digusaktide eelndud oma | Eelndud on ette valmistatud ning esitatud
vastutusala piires ja osaleb nende aruteludes. | digeaegselt.

3.12. Noustab linnavalitsust, hallatavaid | Noustamine on teostatud asjakohaselt.
asutusi  sisekontrolli, riskihindamise ja
korruptsiooniennetuse teemadel.

3.13. Vajadusel osaleb inventuurides. Inventuurides on osaletud.

3.14. Tiidab ilma erikorralduseta iilesandeid, | Ulesandeid on tdidetud korrektselt ja
mis tulenevad t60 iseloomust voi t66 iildisest | tdhtaegselt.

kiigust.

3.15. Téidab linnapea korraldusel antud | Antud korraldused on tdidetud korrektselt
ithekordseid iilesandeid. ja nduetekohaselt.

4. OIGUSED

AMETNIKUL ON OIGUS:

4.1. saada linnavalitsuselt, linnavalitsuse struktuuriiiksustelt, linnavalitsuse hallatavatelt
asutustelt, linna osalusega juriidiliste isikutelt ning ametiisikutelt andmeid, dokumente ja
muud teavet, mis on vajalik teenistusiilesannete tiitmiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma ametijuhendi tdiendamiseks ja tdpsustamiseks;

4.3. teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
4.4. saada teenistuseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.5. esitada eriarvamusi, dokumendi mittevastavuse korral digusaktidele teha ettepanek
selle muutmiseks voi tithistamiseks;

4.6. saada juurdepdids teenistusiilesannete tditmiseks vajalikele andmebaasidele ja
registritele;

4.7. teha koos6dd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma pddevusse kuuluvate
teenistusiilesannete  lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale toogruppide
moodustamiseks;

4.8. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5. AMETNIKU HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

5.1. HARIDUS JA SEADUSEST TULENEVAD NOUDED

Korgharidus (soovitavalt majandusalane).

5.2. TOOKOGEMUS




Varasem teenistus ametnike kuuluval ametikohal riigi- voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses.

5.3. KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus keeleseaduses satestatud C1-tasemel voi sellele vastaval tasemel.

5.4. TEADMISED JA OSKUSED

5.4.1. Riigi pohikorda, avalikku haldust ja avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise oskus.

5.4.2. Oma teenistusiilesannetega seotud digusaktide pohjalik tundmine ja rakendamise
oskus.

5.4.3. Asjaajamisoskus, ldbirddkimiste pidamise oskus.

5.4.4. Tooks vajalike tehniliste vahendite, arvutiprogrammide ja andmebaaside kasutamise
oskus.

5.4.5. Esitlustehnika kasutamise oskus.

5.4.6. Vdime stabiilselt ja tulemuslikult t6otada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

5.5. ISIKSUSEOMADUSED

5.5.1. Avaliku teenistuse seaduses ametnikele siatestatud nduetele vastamine.

5.5.2. Koostdo- ja meeskonnatdod oskus.

5.5.3. Viga hea kirjalik ja suuline viljendus- ja argumenteerimisoskus.

5.5.4. Viga hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohusetundlikkus, ausus, tépsus,
tahelepanelikkus, korrektne vilimus, viisakus, tasakaalukus.

6. VASTUTUS

Sisekontrolli peaspetsialist:

6.1. vastutab kiesoleva ametijuhendiga, digus- ja haldusaktidega ning seadusega, temale
pandud teenistusiilesannete ja kohustuste nduetekohase ja korrektse tiitmise eest;

6.2. vastutab teenistusiilesannete tépse, digeaegse, omakasupiitidmatu ning kohusetundliku
taitmise eest. Ka vastutab tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;
6.3. kohustub tditma korruptsioonivastasest seadusest tulenevaid ndudeid, sealhulgas
hoiduma korruptsiooniohtlikest tegudest ja huvide konfliktist, jdrgima ametikohal
kehtestatud piiranguid ja keelde, esitama seadusest tulenevad deklaratsioonid, teavitama
vitvitamata vahetut juhti voi pddevat asutust huvide konfliktist voi selle ohust ning
tegutsema kooskolas ametniku eetikakoodeksiga;

6.4. kohustub hoidma saladuses talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast tootlemisega seotud teenistusiilesannete tditmist voi teenistussuhte
10ppemist;

6.5. kohustub mitte vOimaldama korvalistele isikutele juurdepddsu arvutile ja
andmebaasidele;

6.6. vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Muudetakse vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga.
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