KINNITATUD linnasekretari 27.06.2016
kaskkirjaga nr 58

Linnakantselei sisekontrolliteenistuse
peaspetsialisti ametijuhend

1. Struktuuriiksus
sisekontrolliteenistus

2. Ametikoht
peaspetsialist

3. Alluvus
3.1. vahetu juht on sisekontrolliteenistuse julzataj
3.2. vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
4.1. peaspetsialist asendab teisi sisekontrolittese peaspetsialiste ning linnasekretari
kéaskkirja alusel sisekontrolliteenistuse juhatajat;

5. Teenistuseks vajalikud néuded

5.1. kbrgharidus;

5.2. vAhemalt 3-aastane t66kogemus kohalikus onswvses;

5.3. riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabadustealiku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide pdhtandmine;

5.4. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleeriatgisaktide pdhjalik tundmine;

5.5. seadustega Tartu linna padevusse antud kiteisnya kohaliku omavalitsuse
toovaldkondi reguleerivate digusaktide slisteementeerumine;

5.6. sisekontrollialane teoreetiline ettevalmistyas rahvusvaheliselt tunnustatud
auditeerimisstandardite ning tegevusjuhiste tunémin

5.7. eesti keele oskus kdrgtasemel, vahemalt UBkegéle oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

5.8. vaga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamngeis;

5.9. vdga hea suhtlemis- ja koostddoskus ning pahgeis, otsustus- ja vastutusvoime.

6. Teenistusulesanded

6.1. linnavalitsuse struktuuriiksuste ja linnagige hallatavate asutuste solmitud
lepingute ja teiste tehingute seaduslikkuse, majslitdi otstarbekuse ning riigi ja Tartu
linna Oigusaktidest kinnipidamise kontrollimine tamlt sisekontrolli-teenistuse
toojaotusele ja tooplaanile;

6.2. hinnangu andmine sisekontrollisiisteemide yisale ja tdhususele riskide
maandamisel, ressursside kasutamise seaduslikkyselssihiparasusele, tegevuse
tulemuslikkusele ning aruandluse Gigsusele;

6.3. taustinformatsiooni kogumine ja protsesside nitoorimine tddplaanide
koostamiseks;

6.4. avastatud puuduste kdrvaldamiseks ettepan&tgeenine;



6.5. osalemine plaanivaliselt toimuvates kontrefjgvustes;

6.6. muude tboalaste kisimuste lahendamine ningséaldidega temale pandud voi
teenistuskohast tulenevate, s.h vahetu juhi vOukgiurilksuse juhataja antud
Uhekordsete Ulesannete taitmine;

6.7. osalemine vahetu juhi poolt suunatud koolituse

7. Vastutus

7.1. vastutab temale pandud Ulesannete tapse, efigea kohusetundliku ja
omakasupiidmatu taitmise eest;

7.2. vastutab tema poolt edastatava informatsitegalikkusele vastavuse eest;

7.3. vastutab tema kasutusse antud materiaalskendise sailimise ja korrasoleku ning
nende sihiparase kasutamise eest;

7.4. vastutab tema kasutuses olevate andmekodhigérsise kasutamise eest;

7.5. vastutab talle teenistuse tottu teatavaksushkanfidentsiaalse informatsiooni ning
teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavatmate hoidmise eest.

8. Oigused

8.1. nbuda ilmnenud puuduste ja eksimuste kohjalikke seletusi ja teha ettepanekuid
puuduste kdrvaldamiseks ja too paremaks korrald=ksjs

8.2. saada teenistusilesannete taitmiseks vajabkkbneid ja dokumente, sh omada
juurdepaasu elektroonilistele andmebaasidele niegstada piiranguteta vajalikke
tooprotsesside vaatlusi;

8.3. kaasata teenistusilesannete taitmisele &istktuuritiksuste to6tajaid, kokkuleppel
vahetu juhiga eelarveliste vahendite olemasolut&tavéliseksperte;

8.4. saada teenistuseks vajalikku koolitust, kitjast ja voimalust kasutada erialaseid
andmebaase vastavalt rahalistele véimalustele Ktastiatult vahetu juhiga;

8.5. osaleda kutsealaste Uhingute t60s ning kaimminseidel ja teabepaevadel
kooskodlastatult vahetu juhiga;

8.6 saada oma to0ks vajalikke td0vahendeid, arjatkontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel.



