Profil Stanowiska:
Samodzielny Ksiegowy

2. Cele stanowiska:

*

*

*

organizacja, nadzor nad wszystkimi ksiegowymi aspektami dziatalnosci firmy,

dbanie o zgodne z polityka firmy prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,
dostosowywanie systemu ksiegowego firmy do aktualnych wymogow prawnych,
wspieranie kluczowych decyzji, dotyczacych dzialalnosci firmy poprzez dostarczanie
zarzadowi aktualnej rzetelnej informacji o stanie finansowym firmy, stanie realizacji
zaplanowanego budzetu,

4. Odpowiedzialnosé:

sporzadzanie sprawozdan finansowych wedlug okreslonych standardow (np. polska
ustawa o rachunkowosci),

dekretowanie i ksiegowanie dokumentow,

ksiggowanie i wyliczenia rezerw, wycen walutowych, podatku odroczonego, rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztow itp.,

prowadzenie ewidencji ksiggowych i uzgadnianie ich z kontami ksiggi glowne;j,
przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportdow na potrzeby
wewnetrzne oraz dla instytucji zewnetrznych,

wspoOltpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP),

przygotowywanie przelewow bankowych i ksiggowanie wyciggdéw bankowych,
dokonywanie ptatno$ci wobec bankéw oraz innych instytucji finansowych, dostawcow i
firm ustugowych, z obstugi ktorych korzysta firma,

kontrolowanie wyptat stalych: wynagrodzen pracowniczych, zwrotow kosztow
zwigzanych z wykonywaniem pracy na przyktad delegacji

nadzorowanie i administracja srodkow pienigznych, znajdujacych si¢ w kasie,
nadzorowanie wptywow finansowych pod katem terminow ptatnosci przez klientow,
koordynacja dziatan, dotyczacych uregulowania zaleglych ptatnosci, inicjowanie
procesu windykacyjnego,

potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

sporzadzanie bilansu rocznego,

wspoOtpraca z audytorem zewnetrznym w trakcie corocznej kontroli,

przygotowanie rocznego sprawozdania budzetowego dla kierownictwa firmy oraz
innych raportow zgodnych z oczekiwaniami zarzadu

7. Kwalifikacje:
* pozadane - wyksztalcenie wyzsze - studia wyzsze (uniwersytet, akademia
ekonomiczna),
* preferowane kierunki - studia ekonomiczne o specjalizacji ksiggowos¢/finanse,
* dodatkowe uprawnienia i licencje (na przyktad Ministerstwa Finansow,
Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,),
7.1. Wiedza Elementy niezbedne Elementy pozadane
Bardzo dobra znajomo$¢ zasad Praktycznie potwierdzone wysoko
rachunkowosci i przepisow, rozwini¢te umiejetnosci
dotyczacych prawa bilansowego, | analityczne i planistyczne. Dobra
podatkowego, znajomos¢ znajomos¢ jezyka angielskiego.
aktualnych regulacji ZUS,




Ubezpieczen Spotecznych.
Bardzo dobra znajomos¢
specjalistycznych aplikacji
ksiggowo-finansowych, dobra
znajomos¢ technik 1 metod
zwiazanych z organizacja pracy.

7.2. Doswiadczenie

Min. 4-5 lat doswiadczen na
samodzielnym stanowisku
zwigzanym z
ksiegowoscig/finansami

Ok. 2-4 lat pracy na kierowniczym
stanowisku w ksiggowosci na
stanowisku kierowniczym.

Min. 6-8 lat pracy na réoznych
stanowiskach w stuzbach
finansowych, audycie.




8. Siatka wymagan osobowosciowych

8.1. Cecha
danym

Nieistotne na

stanowisku

Istotne na
danym
stanowisku

Istotne na
poziomie
przecietnym

Niezwykle
istotne na
danym
stanowisku

Wybitne zdolno$ci
intelektualne

+

Myslenie analityczne

Myslenie
prognostyczne

Umiejetnosci
menedzerskie

Zdolnos¢ do
koncentracji

Komunikatywnos¢

Doktadnos¢ i
skrupulatnos¢

Pracowitosé

Cierpliwo$¢

Zdyscyplinowanie

Zréwnowazenie

Stanowczos¢

Lojalnos$¢

Operatywnos¢

Refleks, szybkos¢
reagowania

Odpowiedzialno$¢

Odporno$¢ na stres

Potencjal rozwojowy

Zdolnos¢ do pracy w
grupie

Kreatywno$¢

9. Kompetencje kluczowe

9.1. Rodzaj kompetencji

Nieistotne

Przeci¢tnie

istotne Istotne

Niezwykle
istotne

Zdolnosc¢ do organizowania swojej
pracy, umieje¢tnos$¢ stawiania sobie
celow i priorytetéw dziatania,
klasyfikacja probleméw do
rozwigzania.

Zdolnos¢ do organizowania pracy
innych, umiej¢tnos¢ okreslania
kierunkow, podejmowania decyzji,
dysponowania $rodkami 1
sprawowania kontroli.

Kompetencje biznesowe, zdolnos¢ do

przedsigbiorczego dzialania,
okreslania celow biznesowych,




sposobdw i metod realizacji planow.

Zdolnos¢ do funkcjonowania w
ztozonych organizacjach, w
rozbudowanych systemach zaleznosci
i procedur, elastycznos¢ i
adaptowalnos$¢ do zmian.




