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Functiebeschrijving:
<functietitel>
Functiefamilie controle en audit
Voor akkoord (facultatief)
	Naam leidinggevende


	Datum + handtekening


	Naam functiehouder

	Datum + Handtekening


	1. Context van de functie 

	1.1. Waarden van de Vlaamse overheid

	De Vlaamse overheid is een open en wendbare organisatie die daadkrachtig anticipeert op de evoluties en behoeften in de samenleving. Samen met alle belanghebbenden werken we aan een duurzame dienstverlening in vertrouwen en vanuit het algemeen belang. 


	1.2. Positionering 

	Aan welke functie rapporteert de functiehouder?
	

	Welke functies rapporteren aan de functiehouder?
	

	1.3. Kwantitatieve gegevens

	Aantal medewerkers waaraan wordt leiding gegeven (met vermelding van type medewerker):
	

	Budgetten (met vermelding van het type impact dat de functiehouder heeft):
	

	Bijkomende kwantitatieve gegevens:


	


	2. Doel van de functie

	Controleren van de naleving van reglementeringen, normen, e.d. of interne audit uitvoeren met als doel hierover te rapporteren zodat de gepaste acties kunnen ondernomen worden of zelf de gepaste acties te ondernemen.

Context:

Controles en audits kunnen zowel ter plaatse als op afstand uitgevoerd worden

	3. Resultaatgebieden 

	Resultaat
	Voorbeelden van activiteiten

	 Planning en voorbereiding
Plannen en voorbereiden van de controle/audit met als doel er voor te zorgen dat de controle/audit efficiënt kan verlopen.


	· Voorbeeldactiviteit 1
· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Uitvoering
(Ter plaatse) uitvoeren van controles/audits en analyses met als doel de naleving van de geldende (*) normen (reglementeringen, wetgeving, jaarrekeningen, kwaliteitsstandaarden, …) na te gaan
(*) opgelegde normen en procedures (vastgelegd door wet of door de controlerende entiteit)


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Rapportering
Samenvatten en vastleggen van de bevindingen met als doel de bevoegde instanties volgens de geldende richtlijnen te informeren en te adviseren om hen in staat te stellen de juiste beslissingen te nemen

OF 

zelf de gepaste maatregelen te nemen indien men daar de bevoegdheid voor heeft.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Opvolging

Nagaan of gepast gevolg gegeven werd aan de vaststellingen in het verslag met als doel bij te dragen tot de naleving van reglementeringen, normen, …


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Administratief beheer
Zorgen voor het administratief beheer van het eigen dossier volgens de afspraken binnen de entiteit met als doel alle relevante gegevens i.v.m. de controle/audit samen te hebben en informatie hierover snel te kunnen vinden.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Communicatie en contacten
Communiceren en informeren over de geldende normen, procedures, methodologie, aanpak… met als doel er voor te zorgen dat alle actoren correct geïnformeerd zijn en gestimuleerd worden de normen na te leven.
	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Overleg 
Samenwerken en overleggen met diverse collega’s met als doel een uniforme aanpak van het controle-of auditproces te garanderen. 


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	Kennis m.b.t. het vakgebied

Actief bijhouden en uitwisselen van kennis en ervaring m.b.t. het vakgebied met als doel de kwaliteit van de uit te voeren opdrachten op individueel en afdelingsniveau te optimaliseren.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien van toepassing) Advies
Adviseren of doorverwijzen van de entiteit waar een controle of audit werd uitgevoerd met als doel de vastgestelde tekortkomingen te verhelpen.


	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Externe vertegenwoordiging

Vertegenwoordigt de entiteit naar buiten met als doel ervoor te zorgen dat er rekening gehouden wordt met de standpunten van de entiteit.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Beleidsadvies
Denkt mee over langetermijnbeleidsvoorstellen,

rekening houdend met trends, met als doel er voor te zorgen dat het beleid voldoende input heeft vanuit de realiteit.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Interpersoonlijke relaties 

( ≠ hiërarchische aansturing)

Lobbyen, beïnvloeden en/of het creëren van cultuur- en gedragsverandering door in te spelen op emoties, gedrag, context en weerstand met als doel het beoogde resultaat te bekomen.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Organisatie- en samenwerkingsvorm
Als hiërarchisch leidinggevende, coördineren, aansturen en coachen van een team met als doel hen te stimuleren tot optimale prestaties, betrokkenheid en verdere ontwikkeling.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	(Indien gekozen uit de indelingscriteria) Organisatie- en samenwerkingsvorm
Vanuit een doorgedreven expertise, fungeren als inhoudelijk aanspreekpunt. Bouwt de kennis verder uit en verankert deze binnen de organisatie met als doel het kennisniveau op peil te houden.

	· Voorbeeldactiviteit 1 

· Voorbeeldactiviteit 2 

· Voorbeeldactiviteit 3 

· …



	4. Competentieprofiel 

	4.1. Gedragscompetenties 

	Verantwoordelijkheid nemen- niveau 1


	Assertiviteit – niveau 1 

	Oordeelsvorming – niveau 1
	Klantgerichtheid – niveau 1

	Analyseren – niveau 1
	Plannen & organiseren – niveau 1

	4.2. Functiespecifieke vaktechnische en gedragscompetenties  

	Functies waarvoor een brede of gespecialiseerde kennis van (organisatie-eigen) methoden, technieken, regelgeving en processen vereist is. Kennis is het gevolg van een op toepassing georiënteerde theoretische achtergrond. 

Goede kennis van één expertisegebied of basiskennis van de verschillende expertisegebieden.

Functies moeten mensen aansturen door het geven van duidelijke instructies, opvolgen en bijsturen van resultaten, toekennen van verantwoordelijkheden, leiderschapsstijl aan te passen,...
Functies waarvoor een werk- en denkniveau vereist is overeenstemmend met professioneel gerichte bachelor met enkele jaren ervaring (3 tot 6 jaar) (of gelijkwaardig door persoonlijke ontwikkeling, zelfstudie, ...) tot startfuncties overeenstemmend met een master (of gelijkwaardig door persoonlijke ontwikkeling, zelfstudie, ...).


	5. Andere functierelevante informatie
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