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KONTROLER ROZLICZE N PIENIEZNYCH

1. Informacje og6lne

Gtébwnym zadaniem kontrolera rozliczeh pienieznych jest sprawdzanie
prawidtowosci wykonywanych ustug w zakresie obrotu finansowego w placéwce, w
ktorej kontroler jest zatrudniony. Kontrola wykonywana jest pod wzgledem prawnym,
formalnym, a takze finansowym. Stalej kontroli podlega materiat kasowy (druki
przelewéw i optat), ponadto kontroler wykonuje zbiorcze zestawienia obrotoéw
kasowych i dzieki ich analizie oraz na podstawie obowigzujgcych przepiséw ma
mozliwos¢ zauwazenia i skorygowania rachunkowych i formalnych bledow
popetnionych przez pracownikéw. Do zadah kontrolera nalezy takze sprawdzenie
stanowisk kasjerow pod wzgledem wyposazenia ich w odpowiednie druki, datowniki i
inne materiaty niezbedne do pracy.

Kontroler wspiera pracownikow ze swojej zmiany — udziela im rad, kieruje na
szkolenia, ale takze ocenia ich prace, sprawdza pensum godzin. Pomaga tez
kasjerom w obstudze klientéw, przyjmuje reklamacje i skargi.

Kontroler pracuje najczesciej w pomieszczeniach biurowych.

Kontroler pracuje w zespole, wspétpracuje z pracownikami swojej zmiany, ale
jego praca ma charakter indywidualny. Jego obowigzki wymuszajg czeste kontakty z
innymi  ludzmi. Polegajg one gtdbwnie na konsultowaniu, organizowaniu,
reprezentowaniu. Zadania kontrolera koncentrujg sie na czynnosciach kontrolnych,
co moze powodowac konflikty i inne trudne spotecznie sytuacje. ROwniez kontakty z
klientami placowki mogg by¢é potencjalnym zréodiem sytuacji konfliktowych i
stresujgcych.

W jego pracy dominujg czynnosci rutynowe oparte na procedurach i
regulaminach. Najczesciej kontroler jest jednoczesnie osobg kontrolujgca i
kontrolowang, czyli petni funkcje zaréwno kierownika, jak i podwtadnego. Kontroler
zatrudniony w okreslonych placéwkach (np. bankach, kasach) ponosi

odpowiedzialnosc¢ finansowg za wykonywana prace.
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Kontroler pracuje w systemie zmianowym, najczesciej osiem godzin dziennie.
Zdarza sie, ze swoje zadania musi wykonywac w dni wolne, rzadko w nocy.

Czynnikiem ucigzliwym w pracy kontrolera moze by¢é koniecznosc
diugotrwatego siedzenia w wymuszonej pozycji ciata oraz korzystania ze sztucznego

oswietlenia.

2. Wymagania

Istotng cechg kontrolera powinny by¢ zdolnosci rachunkowe. Wazna jest
cierpliwos¢, doktadnos¢ i skrupulatnosé. W zawodzie kontrolera rozliczen
pienieznych przydatna jest odpornos¢ psychiczna, umiejetnos¢ pracy w szybkim
tempie i fatwos¢ przechodzenia od jednej czynnosci do drugiej. Wymagana jest
latwo$¢ nawigzywania kontaktow, samokontrola i wysoka kultura osobista.

W zawodzie kontrolera przydatny jest sprawny zmyst dotyku (w celu
rozpoznawania prawdziwosci banknotow). Wskazana jest takze sprawnos¢ narzadu
wzroku (prawidiowa ostros¢ wzroku, prawidiowe rozréznianie barw) umozliwiajgca
kontrole banknotéw, materiatdbw kasowych oraz zestawien obrotow. W przypadku
kontaktéw z klientami konieczna jest sprawno$¢ narzadu stuchu i mowy,

umozliwiajgca dobre porozumiewanie sie.

3. Czynniki utrudniaj gce zatrudnienie w zawodzie

Czynnikiem utrudniajgcym prace w zawodzie kontrolera sg wady i dysfunkcje
narzagdu wzroku, ktére nie mogg by¢ skorygowane szklami optycznymi lub
soczewkami kontaktowymi, a na niektérych stanowiskach — dysfunkcje w zakresie
narzadu stuchu w stopniu znacznym (osoby gtuche i gluchonieme), ktére nie mogag
by¢ skorygowane aparatem stuchowym (czeste i intensywne kontakty z innymi
osobami).
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4. Mozliwo $¢ zatrudnienia w zawodzie 0osob z niepetnosprawno  $cig

4.1. Osoby z niepetnosprawno $cig narz gdu ruchu

Mozliwe jest zatrudnienie w zawodzie kontrolera o0s6b z dysfunkcjg
niewielkiego stopnia konczyn gornych oraz z dysfunkcjg konczyn dolnych, takze
poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich, po identyfikacji indywidualnych barier i
racjonalnym dostosowaniu technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska

pracy oraz stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku

Osoby stabowidzace, ktorych dysfunkcja narzadu wzroku moze byc¢
skorygowana zastosowaniem pomocy optycznych mogg wykonywa¢ zawdd, pod
warunkiem wiasciwego przygotowania srodowiska i stanowiska pracy.

Mozliwe jest réwniez zatrudnienie w tym zawodzie osob stabowidzgcych z
lekkim stopniem uposledzenia widzenia w zakresie pola widzenia oraz z

zaburzeniami widzenia o zmroku lub nadwrazliwoscig na swiatto.

4.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu
Jest mozliwe wykonywanie zawodu kontrolera przez osoby z
niepetnosprawnoscig narzgdu stuchu pod warunkiem, ze niepetnosprawnosc ta jest
mozliwa do skorygowania za pomocg aparatéw stuchowych (osoby stabostyszgce).
Mozliwos¢ zatrudnienia oséb gtuchych i gluchoniemych jest ograniczona.
Osoby te mogg wykonywac¢ zawod na wybranych stanowiskach pracy warunkowo, po
racjonalnym dostosowaniu zakresu zadan, identyfikacji indywidualnych barier i

przystosowaniu srodowiska oraz stanowiska pracy (technicznym i organizacyjnym).

4.4. Osoby z epileps] a
Osoby cierpigce na epilepsje mogg wykonywa¢ zawdd na wybranych
stanowiskach pracy, pod warunkiem, ze napady padaczkowe wystepujg
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sporadycznie, sg sygnalizowane przez aure, wystepujg gtdwnie wieczorem lub w
nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i stosunkowo szybko nastepuje regeneracja
sit po ich wystgpieniu oraz przebieg choroby nie prowadzi do charakteropatii
padaczkowej.

W przypadku tej choroby decyzja o podjeciu zatrudnienia powinna by¢
rozpatrywana indywidualnie. Osoby te mogg by¢ zatrudnione warunkowo po
racjonalnym ograniczeniu zakresu zadan do sytuacji, w ktérych mozliwy jest staty

nadzér i ewentualna szybka pomoc.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potr zeb i mo zliwo $ci 0s6b z

niepetnosprawno scig

5.1. Osoby z dysfunkcj g narzgdu ruchu

Osoby z dysfunkcj g konczyn gérnych

Osoby z niewielkg dysfunkcjg kohczyn gérnych mogg wymagac ograniczenia
lub eliminacji zadan, do wykonywania ktérych jest potrzebna duza sprawnos¢ rak i
palcéw oraz zastosowania indywidualnych pomocy technicznych, ktére usprawniajg
prace biurowg. Osoby z dysfunkcjg jednej kohczyny gornej wymagajg stosowania
pomocy technicznych (ortezy, protezy) utatwiajgcych lub umozliwiajgcych im prace, w
tym obstuge komputera. Obecny stan technologiczny dotyczgcy dostosowywania
sprzetu komputerowego do potrzeb oséb ze znacznymi dysfunkcjami konczyn
gornych umozliwia korzystanie z niego osobom z porazeniami i przykurczami.
Dostosowanie moze dotyczy¢é obstugi klawiatury komputerowej i myszki do

komputera stacjonarnego, bgdz innych bardziej zaawansowanych rozwigzan.

Osoby z dysfunkcj g konczyn dolnych
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Z uwagi na ograniczong mobilnos¢, praca kontrolera rozliczen pienieznych
wymaga organizacji pracy umozliwiajgcej wykonywanie niektérych lub wszystkich
zadan w pozycji siedzacej lub w pozyciji stojgcej z podparciem bioder i plecow.

Osoby z niewielkg dysfunkcjg kohczyn dolnych, poruszajgce sie o kulach,
mogg wymagac zainstalowania uchwytow i poreczy utatwiajgcych wstawanie i
podpieranie w czasie stania. Ulatwieniem mogg by¢ porecze wzdluz drég
komunikacyjnych.

Kolejna mozliwa adaptacja to dostosowanie wielkosci stanowiska pracy i
wysokosci blatu biurka do indywidualnych potrzeb oraz umieszczenie
wykorzystywanych materiatbw w zasiegu rgk pracownika. Siedzisko takze nalezy
przystosowa¢ do indywidualnych potrzeb pracownika z niepetnosprawnoscia.
Powinno ono mie¢ regulowang wysokos¢, uchylne siedzisko, regulowany podnozek,
blokade két, regulowane lub indywidualnie profilowane oparcie tylne, regulowane i
odchylane podtokietniki.

Osoby poruszajgce sie na wozkach inwalidzkich wymagajg likwidacji barier
architektonicznych w miejscu i srodowisku pracy. Ciggi komunikacyjne powinny byc¢
wystarczajgco szerokie i pozbawione progéw, drzwi do pomieszczen i wind
odpowiednio szerokie. Konieczna jest likwidacja barier architektonicznych w drodze
do zakfadu pracy. W miejscu pracy powinna by¢é powiekszona przestrzen
manewrowa wokoét stanowiska pracy oraz dostosowana wielkos¢ stanowiska pracy
do indywidualnych potrzeb i zapewniona dostepnos¢ wykorzystywanych urzgdzen,
narzedzi pracy i materiatbw. Powinno by¢é zapewnione czesciowe lub catkowite
wyeliminowanie zadan i czynnosci wymagajgcych duzej sprawnosci i koordynaciji
wzrokowo-ruchowe.

W przypadku wykonywania zawodu kontrolera rozliczeh pienieznych przez
osoby ze znacznymi dysfunkcjami narzgdu ruchu w obrebie konczyn dolnych moze
sie pojawi¢ problem z dostepem do wszystkich budynkdw i miejsc, w ktérych ma byé
wykonywana kontrola. Dlatego, z uwagi na ograniczone mozliwosci tych osdb,
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wskazane moze by¢ wyeliminowanie z zakresu obowigzkow niektorych dziatan lub

zorganizowanie pracy zespotowej, z mozliwoscig podziatu obowigzkow.

5.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku

Osoby stabowidzgce powinny stosowac szkia korekcyjne lub soczewki
kontaktowe, a takze wykorzystywa¢ oprzyrzgdowanie powiekszajgce (np. lupe
powiekszajgca, powiekszalnik).

Wymagane jest tez dobre przygotowanie stanowiska pracy — doswietlenie
miejsca 1 stanowiska pracy, przygotowanie kontrastowego tta biurka oraz
wyeliminowanie potencjalnych zrédet ol$nienia (matowanie powierzchni). W
przypadku korzystania z komputera mozna wykorzystywac specjalne edytory tekstu
powiekszajgce litery i grafike.

Osoby z zaburzeniami widzenia po zmroku powinny mie¢ odpowiednio
doswietlone Swiattem elektrycznym pomieszczenie i stanowisko pracy.

Osoby nadwrazlive na swiatto powinny mie¢ odpowiednio oswietlone
stanowisko pracy, tak aby ograniczy¢ olsnienie bezposrednie i odbiciowe, a

stosowane oprawy powinny by¢ o mozliwie najmniejszej jaskrawosci.
5.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu

Osoby stabostysz gce

Aparat stuchowy powinien korygowac stuch (zwiaszcza w czestotliwosciach
pasma mowy) w stopniu umozliwiajgcym swobodne, werbalne komunikowanie sie
(stuch wydolny socjalnie).

Zaleca sie ograniczenie hafasu tta oraz pogtosu w pomieszczeniu pracy w celu
poprawy warunkéw percepcji dzwieku oraz poprawy warunkow komunikacji
werbalne;.

Zaleca sie rowniez rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawczej o sygnalizacje

Swietlng wizyjng lub wibracyjng uzupetniajgcg dzwiekowe sygnaty bezpieczenstwa w
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miejscach potencjalnego przebywania pracownika. W miare mozliwosci zaleca sie,
aby urzgdzenia teleinformatyczne, takie jak telefon, komputer itp. bylty dostosowane
do aparatow stuchowych (np. mogg by¢ wyposazone w systemy petli indukcyjnej lub
systemy FM). Urzadzenia komunikacyjne mogg by¢ réwniez wyposazone w

sygnalizacje wizyjng, drganiowg lub wykorzystujgcg przewodnictwo kostne.

Osoby gtuche i gluchonieme

Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia osoby z tego rodzaju niepetnosprawnoscia.
Wymaga to jednak witasciwej organizacji pracy — w przypadku oséb gtuchoniemych
konieczna jest znajomos¢ przez otoczenie (przynajmniej jedng osobe) jezyka
migowego, badz stala wspolpraca pracodawcy z profesjonalnym tlumaczem tego
jezyka (mozliwos¢ korzystania z tlumacza jezyka migowego on-line). W
komunikowaniu sie z zespotlem wspotpracownikédw pomagajg rowniez znaki bgdz
symbole utatwiajgce szybkie porozumiewanie w trakcie pracy. Dodatkowo niezbedne
jest zapewnienie bezpieczenstwa pracy przez zainstalowanie np. sygnalizacji
Swietlnej, wizyjnej lub wibracyjnej informujgcej o ewentualnym niebezpieczenstwie w
miejscach potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta,
pokdj socjalny itp.) lub o stanie wykorzystywanych urzgdzen.

Zaleca sie, aby osobie z tego rodzaju niepetnosprawnoscig przydzielony byt
opiekun na wypadek ewakuaciji.

5.4. Osoby z epilepsj a

Osoby chore na padaczke, ktore uzyskaly akceptacje lekarza specjalisty,
powinny pracowa¢ w zespole, a ich praca powinna by¢ nadzorowana. Praca
powinna by¢ spokojna, nie wywotujgca stresow i napie¢, ktére mogtyby prowokowaé
napady. Srodowisko pracy nie moze stwarzaé potencjalnych zagrozen w przypadku
emisji choroby, nie moze by¢ réwniez zrodiem niebezpieczenstwa i naraza¢ osobe

chorg na dodatkowe urazy.

Panstwowy Fundusz h a m ow e
Rehabilitacji Oséb @ ‘ c Io I B
Niepetnosprawnych ‘. W ytyC Z n

akresie projektowania obiektéw, pomieszczer
oraz przystosowania stanowisk pracy
dla osob niepetnosprawnych o specyficznych potrzebach




* X x

UNIA EUROPEJSKA o z
EUROPEJSKI * 2

KAPITAL LUDZKI .
FUNDUSZ SPOLECZNY * 4 *

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Projekt wspoifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Osoba z epilepsjg wykonujgca ten zawdd powinna dobrze zna¢ swoja chorobe

I umie¢ szybko rozpoznawac aure poprzedzajgcyg atak.
Wspdtpracownicy powinni by¢ poinformowani o tym w jaki sposéb, w razie

wystgpienia napadu, mogg prawidtowo udzieli¢ pomocy.

Kazdy przypadek zatrudnienia osoby z niepelnosprawnoscig oraz

Uwaga.
mozliwosci tej osoby nalezy

przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i

rozpatrywac indywidualnie.
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