SAAREMAA VALLAVALITSUS

SISEKONTROLOR
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus vallavanema otsealluvuses
1.2. Teenistuskoha nimetus sisekontrolor
1.3. Teenistuskoha liik ametikoht
1.4. Vahetu juht vallavanem

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa vallavalitsuse struktuuriiiksuste ja valla hallatavate asutuste finants- ja juhtimisteabe
Oigsuse ning usaldusvéirsuse kontrollimine ja hindamine. Vallavalitsuse struktuuriiiksuste ja
valla hallatavate asutuste sisese ja omavahelise asjaajamise efektiivsuse hindamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1. koostab sisekontrollide ldbiviimise tooplaani,

3.2. kontrollib eelarve koostamise ja tditmise digsust;

3.3. kontrollib finantsdistsipliinist kinnipidamist, eelarveliste ja eelarveviliste vahendite sihiparast
kasutamist;

3.4. Kkontrollib arvepidamise seisukorda ja aruandluse digsuse, materiaalsete vadrtuste ja

rahaliste vahendite arvestuse digsust ning nende sdilivuse kindlustamist;

3.5. kontrollib solmitud lepingute ja teiste tehingute seaduslikkust, majandusliku

otstarbekust ja tditmist;

3.6. hindab vallavalitsuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu vastavust ldhtuvalt eesmérkidest
ning iilesannetest;

3.7. informeerib vallavanemat ja vallavalitsust kontrollimiste tulemustest;

3.8. ndustab, juhendab ja teeb ettepanekuid sisekontrolli alastes kiisimustes;

3.9. jalgib kontrollimisel tehtud ettepanekute tditmist, teeb vajadusel jarelkontrolli ja annab juhiseid
puuduste korvaldamiseks;

3.10. kontrollib korruptsioonivastase seaduse tditmist;

3.11. jdlgib Saaremaa omavalitsuste iihinemislepingu tiitmist;

3.12. tiidab vallavanema poolt antud {ihekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust;

4.3. teha ettepanckuid téokorralduse osas;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.




5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepédédsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning séilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus: juriidiline v6i majandusalane kdrgharidus

6.2. Tookogemus: vihemalt 3-aastane tookogemus ametiasutuse voi
ametikoha toovaldkonnas

6.3. Teadmised ja oskused Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kisitleda teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamiskorda, oskab koostada ja
vormistada dokumente ning oma toévaldkonna
iiksikakte;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma toovaldkonna
oigusakte.




