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OKONOMISTYRELSEN

BILAG 6
Kompetence skema - til udfyldelse. 21. august 2009.
Institutionen angiver de kompetenceniveauer som er til stede i institutionen, uanset om kompetencerne er PGC/KEJ/ITAS
fordelt pa en, to eller flere administrative medarbejdere.
| den sidste kolonne skal det angives om institutionen selv mener, at den har den tilstreekkelige kompetence
uanset antallet af administrative medarbejdere.
Emne Kompetence Institutionsniveau Ja/nej svar
- antal personer -
Institution: Kende Kunne Beherske Tilstrae_kke_lig _kompetence i
Kontaktoplysninger: institutionen®?
Budget Regelseettet i det statslige bevillingssystem

SB det statslige bevillingssystem (kun departementerne).

Institutionernes interne budgetteringsproces

Regnskab Indhentning af gkonomidata og nggletal fra SKS

@S LDV

Navision Stat

Grundlaeggende regnskabsprincipper

Viden om nye initiativer pa gkonomistyringsomradet

Nummerstrukturen

Gennemfare regnskabsanalyse og udarbejde arsrapport

Omk. regnskab | Principperne for afskrivninger, henleeggelser, aktivering,
disponering, laneramme m.v.

Faktura flow Fakturaflowsystem (fakturamanager)

Kreditor/debitor | Kreditorprocessen

Debitorprocessen

Rejse Institutionens rejsepolitik

Statens rejseregler (JAV)

Likviditet Likviditetsordningen/likviditetsstyring

Lgn og HR Generel lgnadministration

PAV (Personale Administrativ Vejledning)

Indsendelse af grundoplysninger til @SC og efterfglgende
lgnkontrol

Ansaettelsesforhold




Kompetence skema — kommenteret version.

Grundleggende og ngdvendige kompetencer for administrative medarbejder i institutioner under @SC’et.

16. december 2008.

KUN/PGC

Emne Kompetence Institutionsniveau
Kompetencer der er beskrevet i skemaet under "kende” niveau vil ogsa skulle kunne honoreres under “kunne” og "beherske” niveau, og med en hgjere grad af selvsteendighed.
Dette uanset om den kompetence ikke er beskrevet i de efterfglgende kolonner.
Kende Kunne Beherske
(Har kendskab til de mest basale begreber p& omradet, og (Har et godt kendskab til begreber pa omrédet, og kan (Har et solidt kendskab til begreber pd omradet, og
kan udfgre enkelte lettere opgaver) udfare alle opgaver samt overskue sammenhaenge pa kan udfgre alle opgaver samt overskue komplicerede
tveers af omraderne ) sammenhaenge pa tvaers af omraderne)
Budget Regelsaettet i det statslige | Kendskab til Budgetvejledningen og @AV. Godt kendskab til Budgetvejledningen og Solidt kendskab til Budgetvejledningen og
bevillingssystem DAV. DAV.
SB det statslige Det er primeert departementerne der for hele
bevillingssystem ministeromradet taster SB oplysninger.
(kun departementerne). Enkelte stgrre inst. har ogsa adgang.
Kan lave opleeg og udskrive publikationer.
Kan lave udtreek af standardtabeller med Indrapportere belgb og lave rapportudtraek pa | Indskrive tekst og anmaerkninger samt
bevillingsmaessige oplysninger. den nye status. oploade dokumenter
Institutionernes interne Har kendskab til de grundlaeggende principper | Kan udfare den interne budgettering pa Har stor erfaring med at gennemfgre den
budgetteringsproces i budgetteringsprocessen. struktureret vis i sammenhaeng med den interne budgettering i en struktureret og
Kan lave budgetter i Excel p& baggrund af eksterne bevillingstildeling. styringsrelevant sammenhaeng.
skabelon udtraek fra Navision Stat. Fortrolig med budgetudarbejdelsesprocessen | Fortrolig med, og vidende om
via skabelonudtraek fra Navision Stat. konsekvenser ved budgettering pa
Vidende om hvilke niveau der kan budgetteres | forskellige kontoplansniveauer.
pa.
Regnskab Indhentning af Ved hvor standard rapporterne findes og Fortrolig med brugen af standardrapporter og | Ombygge standardrapporter s& de passer

gkonomidata og nggletal
fra SKS

hvornér de skal bruges. Kan udskrive enkelte
rapporter med brug af simple filtre.

tilhgrende filtre. Kan gemme dem lokalt.

til institutionens behov.

Bygge rapporter der understgtter behov i
andre dele af inst.

Viden om sammenhaenge mellem
nummerstruktur, SB, SKS, omk. og
udgiftsbaserede regnskabsprincipper o.l.

Indhentning af
gkonomidata og nggletal
fra @S LDV

Ved hvor standard rapporterne findes, og kan
udskrive enkelte rapporter med brug af simple
filtre.

Kan installere @S LDV og er afklaret mht.
sikkerhedsopsaetning og brugerrettigheder.
Alternativt lader hosting leverandgr klare
dette.

Fortrolig med brugen af standardrapporter og
tilhgrende filtre.

Fortrolig med at oploade nye rapporter. Kan
leegge andre parameter ind i eksisterende
rapporter, og gemme dem lokalt.

Kan installere @S LDV og er afklaret mht.
sikkerhedsopsaetning og brugerrettigheder.
Alternativt lader hosting leverandgr klare
dette.

Kan scheduler kgrslen af udvalgte
rapporter.

Ombygge standardrapporter sa de passer
til institutionens behov.

Bygge rapporter der understgtter behov i
andre dele af inst.

Kan installere @S LDV og er afklaret mht.
sikkerhedsopsaetning og brugerrettigheder.
Alternativt lader hosting leverandgr klare
dette.




Indhentning af
gkonomidata og nggletal
fra Navision Stat

Ved hvor standard rapporterne findes, og kan
udskrive enkelte rapporter med brug af simple
filtre.

Kan lave enkelte kontoskemaer og
dimensionsanalyser (byg selv rapporter).

Fortrolig med brugen af standardrapporter
og tilhgrende filtre.

Fortrolig med brugen af kontoskemaer og
dimensionsanalyser (byg selv rapporter).

Grundlaeggende
regnskabsprincipper

Har kendskab til, hvilke elementer der indgar i

resultatopggrelsen og balancen samt

principperne for, hvorledes bogfgringen

foretages.

Kendskab til:

= Institutionens konteringsramme (finans- og
dimensionskontoplan), og ved hvilke
konteringer forskellige gkonomiske
dispositioner skal have.

= Processen for andring af finans- eller
dimensionskonti.

= Efter- og omposteringer.

Kan udarbejde kasserapporter.

Kan udarbejde et omkostningsbaseret

regnskab med tilhgrende resultatopggrelse og

balance. Er endvidere i stand til at foretage en

regnskabsanalyse.

Fortrolig med:

= Institutionspolitikken med hensyn til
dispositionsrettigheder — hvem har
fuldmagt til hvilke dispositioner.

= Udarbejdelse af kasserapporter.

Har stor erfaring med udarbejdelse af

omkostningsbaserede regnskaber samt

regnskabsanalyse. Kan endvidere foretage

en selvsteendig kritisk vurdering af

regnskaber.

Fortrolig med:

= Periodiseringer.

= Afstemning af egne fagsystemer op
mod regnskabsposter i Navision
Stat/SKS

Viden om nye initiativer
pa
gkonomistyringsomradet

Kendskab til www.oav.dk
Kendskab til www.oes.dk

Kendskab til opbygning og indhold i
www.oav.dk

Kendskab til opbygning og indhold pa
www.oes.dk

Fortrolig med opbygning og indhold i
www.oav.dk

Fortrolig med til opbygning og indhold pa
www.oes.dk

Kendskab til opbygning og indhold pa
www.rigsrevisionen.dk

Nummerstrukturen Kendskab til: Kendskab til Ekspert i processer og blanketter der
= Egen institution = Hvilke procedurer og blanketter der anvendes i forbindelse med SKS.
= Virksomhed anvendes i forbindelse med
» Regnskabsfgrende institution aendringshandteringer, samt hvornar der Koordinator i inst. (budget, regnskab,
» Bogfaringskreds skal meldes tilbage til @S. regnskabsprincipper osv.) i forbindelse
= Delregnskaber o.l. = Huvilke forhold der knytter sig til den med andringer i budget eller lignende
regnskabsmaessige organisering samt hvilke konsekvenser det har for
(attributter). institutionen.
Gennemfagre Har kendskab til, hvad en regnskabsanalyse Kan gennemfgre en regnskabsanalyse (f.eks. | Udover at kunne gennemfgre en

regnskabsanalyse og
udarbejde arsrapport

gar ud pa — dvs. har forstaelse for de

informationer, der anvendes, nar der

udarbejdes en regnskabsanalyse. Har
kendskab til, hvorledes arsrapporten er
opbygget — dvs. hvilke elementer
arsrapporten bestar af.

Kendskab til:

= Overordnet gennemgang af det manedlige
perioderegnskab.

» Kuvartalsvise substantielle
regnskabsgodkendelse af
perioderegnskab.

= Substantielle regnskabsgodkendelse af
arsregnskab.

ved hjeelp af "Kneek en statslig arsrapport”).
Kan udarbejde en arsrapport, herunder
frembringe relevante regnskabstal, der indgar
i &rsrapporten. Kan pa faglig vis behandle og
kommentere relevante regnskabstal i
arsrapporten.

Kan udarbejde arsrapport.

regnskabsanalyse og udarbejde en
arsrapport kan dette foretages pa en
helhedsorienteret made — dvs.
udarbejdelse af regnskabsanalyse og
arsrapport vurderes og foretages, saledes
at de enkelte dele indgar i en samlet
kontekst.

Fortrolig med udarbejdelse af arsrapport




Omk. Principperne for Har kendskab til principper for afskrivninger, Udover at have kendskab til de anfarte Har stor erfaring med anvendelsen af
regnskab afskrivninger, henlaeggelser, aktivering, disponering, elementer kan elementerne anvendes og begreberne i en styringsmaessig
henlaeggelser, aktivering, | lAaneramme mv. forstds i en styringsmaessig sammenhaeng i sammenhaeng.
disponering, laneramme Kendskab til: relation til bevillingstildeling og intern Fortrolig med:
m.v. = Udfyldelse af anlaegskort og budgetopfalgning. » Ngdvendighed for op- eller nedskrivning
afskrivningsprofiler. Viden om: af anlaeg.
= Tidspunkt for aktivering, op- eller * Ngdvendighed for op- eller nedskrivning af | = Lanerammens udnyttelsesgrad og
nedskrivning. anleeg. afstemning i henhold til budget.
= Afhaendelse af anleeg og dokumentation * |Lanerammens udnyttelsesgrad og
herfor. afstemning i henhold til budget.
Faktura Fakturaflowsystem Kan videresende en faktura til rette modtager. | Kan "treekke” en faktura tilbage. Har kendskab | Har viden om kontering. Ved hvordan
flow (fakturamanager) Udpeget fakturamanager til intern fordeling af | til organisationens tilretteleeggelse af fakturaen handteres efterfalgende i
indkomne fakturaer. fakturaworkflow. Kan rapportere om fejl. Navision og betales. Kan fejlsgge i
Kendskab til indkgbs- og rabataftaler. Viden om indkgbs- og rabataftaler. systemet.
Kendskab til Best Practice arbejdsgange pa Fortrolig med indkgbs- og rabataftaler.
indkabsomradet (uanset system). Fortrolig med Best Practice arbejdsgange
pa indkagbsomradet (uanset system).
Kreditor/ Kreditorprocessen Ved hvilke oplysninger pa en faktura, som er Har viden om, hvordan hele Fortrolig med forretningsgangen indtil
debitor ngdvendige for at betalingen kan forretningsgangen er til betalingen er betalingen er gennemfart.

gennemfgres.

Kendskab til:

= Sggning og evt. oprettelse af leverandgr.
» Handtering af rykkerprocesser.

= Fejlrettelse i forbindelse med
forkertkontering.

Viden om oprettelsen af indkgbsordre.
Handtering af papirfakturaer.

Opfelgning pa abne indkgbsordre.
Handtering af delleverancer.

gennemfgart.

Kende de formelle krav til
regnskabshandteringen

Debitorprocessen

Kendskab til:

= Modtage og eksekvere bestillinger.

= Udarbejdelse af faktureringsgrundlag.

= Kundehenvendelser vedr.
manglende/problemfyldt levering.

» Rykkerhandtering.

= Procedure vedr. henseettelser/tab.

= Vedligeholdelse debitorstamdata.




Rejse Institutionens rejsepolitik | Kendskab til de to rejseafregningsmetoder: Kendskab til Statens rejseregler (JAV) Fortrolig med Statens rejseregler (JAV)
» Samlet og lgbende rejseafregning, og
hvorndr hvilken metode er bedst egnet.
Likviditet Likviditetsordningen/ Viden om bankkontostrukturen med Beherske bankkontostrukturen med Viden om dispositionsregnskabet samt
likviditetsstyring finansierings- og transaktionskonti. F.eks. finansierings- og transaktionskonti. F.eks. dets rentemaessige pavirkninger.
hvilke konti anvendes til hvilke formal. hvilke konti anvendes til hvilke formal. Handtering af haste-, returbetalinger o.l.
Viden om afvikling af betalinger. Beherske afviklingen af betalinger.
Viden om afstemning af konti.
Viden om fejlhandteringsprocedure.
SKB (Statens koncern Har kendskab til de forskellige Har adgang til Danske Bank eller viden om, Kender sammenhaengen til
betalinger) finansieringskonti hvordan systemet fungerer. Har kendskab til likviditetsordningen og regelsaettet her.
regelseettet.
Lon og HR | Generel Kendskab til: Viden om: Fortrolig med:

personaleadministration

= Periodisk opfelgning pa registreret
tienestefrihed.

» Timelgn, engangsvederlag og honorarer.

= Ferieregler, ferieafregning og
feriepengeforpligtelser.

* Handtering af sygdom og
sygdomsrefusion.

* Handtering af barsel og barselsrefusion.

= Kuvalitetssikring af Ignbilag.

» Honorarer i udenlandsk valuta.

= QOprette medarbejdere under det sociale
kapitel og s@ge om refusion.

= Foretage beregninger af
medarbejderforpligtigelser ud fra
tidsregistreringsdata.

= |dentificere skyldige belgb ifm.
budgetopfalgning.

* Handtere indbetalinger af diverse
refusioner.

PAV (Personale
Administrativ Vejledning)

Kendskab til PAV (www.perst.dk)

Viden om PAV (www.perst.dk)

Fortrolig med PAV (www.perst.dk)

Indsendelse af
grundoplysninger til @SC
og efterfglgende
lgnkontrol

Kendskab til:
= Indrapportering af grundoplysninger til
@SC og efterfalgende lgnkontrol

Viden om:

= Gennemfgrelse af lgntest og kontrol i
forhold til bilag

= Evt. registrerer data i pensab — afheenger
af institution

Anseaettelsesforhold

Kendskab til:
= Udarbejde Ignbilag.

= Udarbejde anseettelses- fratraedelsesbrev.




