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2. számú iratminta – Készség- és tudásleltár, illetve fejlesztési terv
(Jelen melléklet tartalma, beleértve az esetleg előforduló példákat is, a kérdések jobb megértését és a belső ellenőrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazását szolgálja ajánlás jelleggel.)
	Megnevezés


	Nem létező
	Korlátozott
	Átlagos
	Átlag feletti


	Fejlesztendő terület és fejlesztési terv
	
Státusz

	FORMAI KÖVETELMÉNYEK

	Szakmai végzettség


	Szakirányú felsőfokú végzettség
	
	
	
	
	
	

	Felsőfokú végzettség (nem szakirányú)
	
	
	
	
	
	

	Okleveles pénzügyi revizor
	
	
	
	
	
	

	Mérlegképes könyvelő, illetve azzal egyenértékű képesítés
	
	
	
	
	
	

	Pénzügyi és számviteli szakellenőr
	
	
	
	
	
	

	Okleveles belső ellenőr (CIA)


	
	
	
	
	
	

	 Okleveles IT szakellenőr (CISA)
	
	
	
	
	
	

	Okleveles könyvvizsgáló
	
	
	
	
	
	

	Közigazgatási gazdálkodási és ellenőrzési szakértő
	
	
	
	
	
	

	ECDL
	
	
	
	
	
	

	Szakmai ismeretek

	Államigazgatási ismeretek
	
	
	
	
	
	

	Hazai jogszabályi környezet ismerete
	
	
	
	
	
	

	EU jogszabályi környezet ismerete 
	
	
	
	
	
	

	KOMMUNIKÁCIÓS KÉSZSÉGEK

	Szóbeli kifejezőkészség

	magyarul
	
	
	
	
	
	

	angolul
	
	
	
	
	
	

	más elfogadott nyelven
	
	
	
	
	
	

	Szóbeli értelmezőkészség

	magyarul
	
	
	
	
	
	

	angolul 
	
	
	
	
	
	

	más elfogadott nyelven
	
	
	
	
	
	

	Írásbeli kifejezőkészség

	magyarul
	
	
	
	
	
	

	angolul 
	
	
	
	
	
	

	más elfogadott nyelven
	
	
	
	
	
	

	ÁLTALÁNOS ELLENŐRZÉSI SZAKTUDÁS

	Információgyűjtés

	Adatgyűjtés és értelmezés
	
	
	
	
	
	

	Folyamatok és ellenőrzési pontok megítélése
	
	
	
	
	
	

	Információ szintetizálása
	
	
	
	
	
	

	Rendszerezett problémamegoldás

	Kreatív megoldások kialakítása
	
	
	
	
	
	

	Folyamatok elemzése és tervezése
	
	
	
	
	
	

	Csoportgondolkodás irányítási készség
	
	
	
	
	
	

	Végrehajtás

	Gyakorlatias észrevételek, javaslatok
	
	
	
	
	
	

	Végrehajthatóság-központú gondolkodás
	
	
	
	
	
	

	Változások elősegítése

	Csoportos megoldások segítése
	
	
	
	
	
	

	Változások irányítása
	
	
	
	
	
	

	Tudásmegosztás
	
	
	
	
	
	

	SPECIÁLIS TUDÁS

	Funkcionális ismeretek

	Belső ellenőrzési pontok vagy folyamatok
	
	
	
	
	
	

	Működési folyamatok
	
	
	
	
	
	

	Benchmarking
(Összehasonlító elemzések)
	
	
	
	
	
	

	Szándékos hibák felderítése
	
	
	
	
	
	

	Irodai számítógép-kezelői ismeretek

	Szövegszerkesztés
	
	
	
	
	
	

	Táblázatkezelés
	
	
	
	
	
	

	Számítógépes munkapapír-vezetés
	
	
	
	
	
	

	Prezentációk
	
	
	
	
	
	

	Folyamatábra-készítés 
	
	
	
	
	
	

	E-mail
	
	
	
	
	
	

	Internet felhasználói ismeret
	
	
	
	
	
	

	Adatbázisok
	
	
	
	
	
	

	Informatikai ismeretek

	Rendszerfejlesztési életciklus
	
	
	
	
	
	

	Alapvető informatikai ellenőrzési pontok vagy folyamatok ismerete
	
	
	
	
	
	

	VEZETŐI KÉSZSÉGEK

	Beosztottak fejlődésének elősegítése

	Együttes képzés
	
	
	
	
	
	

	Képzés-felügyelet
	
	
	
	
	
	

	Oktatás
	
	
	
	
	
	

	Önképzés

	Kifejezőkészség
	
	
	
	
	
	

	Formális önképzés
	
	
	
	
	
	

	Belső tanfolyamok
	
	
	
	
	
	

	Külső tanfolyamok, előadások
	
	
	
	
	
	

	Munkaerő felvétel

	Kapcsolatépítés
	
	
	
	
	
	

	Új felvétel
	
	
	
	
	
	

	Az osztály működtetése

	Gyakorlat menedzsment
	
	
	
	
	
	

	Projekt menedzsment
	
	
	
	
	
	

	Ütemezés/ Költségvetési tervezés
	
	
	
	
	
	

	Költség kímélő ötletek
	
	
	
	
	
	

	GYAKORLATI FEJLŐDÉSI KÉPESSÉGEK

	Belső ellenőri képességek

	Célok azonosítása
	
	
	
	
	
	

	Megegyezés elérése
	
	
	
	
	
	

	Kapcsolatépítés és menedzsment

	Hatékony kommunikáció
	
	
	
	
	
	

	Ellenőrzöttek elégedettsége
	
	
	
	
	
	

	Folyamatos monitoring
	
	
	
	
	
	


Dátum:


____________________
_____________________


belső ellenőr
belső ellenőrzési vezető

� A szakmai végzettség esetében értelemszerűen csak annak státuszát (elvégezte, megszerezte, 2. félévet befejezte, stb.), kell beírni, illetve amennyiben az ellenőr az adott szakképzettséggel nem rendelkezik abban az esetben a “nem létező” rovatot kell beikszelni.
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