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ASYSTENT DS. KSIEGOWOSCI

1. Informacje ogoline

Podstawowym zadaniem asystenta ds. ksiegowosci jest pomoc w
prowadzeniu obstugi finansowo-ksiegowej przedsiebiorstwa. Do jego obowigzkow
nalezy: czuwanie nad prawidtowg realizacja budzetu, prowadzenie biezacej ewidenciji
i rejestracji operacji gospodarczych przedsiebiorstwa, obliczanie i rozliczanie kosztow
produkcji, podatkbw i skladek przewidzianych przepisami, kontrolowanie
dokumentow finansowych i kierowanie ich do merytorycznej kontroli samodzielnego
ksiegowego.

Asystent ds. ksiegowosci bierze udziat w sprawdzaniu dokumentow pod
wzgledem formalno-rachunkowym i dokonywaniu pfatnosci w przewidzianych
prawem terminach. Pomaga ksiegowemu w sporzadzaniu miesiecznych zestawien
obrotow i sald syntetycznych, a takze sprawozdan finansowych i bilansow zyskow
oraz strat.

Jesli asystent ds. ksiegowos$ci pracuje w duzej firmie, w ktorej sprawami
ksiegowosci zajmujg sie wieksze zespoty pracownicze, moze specjalizowacC sie w
nastepujgcych czynnosciach:

rozrachunki — pomoc w rozliczeniach ksiegowych podmiotu gospodarczego,

instytucji publicznej lub prywatnej z innymi przedsiebiorstwami lub osobami

fizycznymi

rachuba ptac - czynnosci zwigzane z naliczaniem wynagrodzen dla

pracownikow, przygotowywaniem informacji o skfadnikach wynagrodzenia,

obliczaniem podatkdw od os6b fizycznych i sporzadzaniem miesiecznych

deklaracji do Urzedu Skarbowego
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koszty — pomoc w rozliczaniu i ewidencjonowaniu kosztéw dziatalnosci

przedsiebiorstwa

bilanse — czynnosci zwigzane z prowadzeniem ksigg rachunkowych

zapasy - udziat w: prowadzeniu ewidencji iloSciowo-wartosciowej majatku

trwatego oraz obrotu magazynowego, rozliczaniu zakupu materialow i

towarow, kontrolowaniu stanu zapasow.

Asystent ds. ksiegowosci postuguje sie komputerowymi programami
ksiegowymi. Jego zajecie ma charakter pracy umystowej i polega na analitycznym
rozstrzyganiu indywidualnych rozwigzan i decyzji.

Asystent ds. ksiegowosci powinien dysponowaé wiedza z zakresu
ksiegowosci, a przy tym stale sie doksztalca¢ i na biezaco $ledzi¢ zmiany regulaciji
prawnych.

Praca wykonywana jest w pozycji siedzgcej, w pomieszczeniach zamknietych,
w warunkach komfortowych.

Czynnosci wykonywane przez ksiegowego pod wzgledem obcigzenia

fizycznego nalezg do lekkich.

2. Wymagania

W zawodzie asystenta ds. ksiegowosci istotne sg: skrupulatnosc, cierpliwosc,
komunikatywnos$¢, doktadnosc¢, odpowiedzialno$S¢ i umiejetnosC pracy w szybkim
tempie.

Wazne sg tez: spostrzegawczo$¢, dobra pamiec¢ i zdolno$¢ do logicznego
rozumowania. Praca wymaga samodzielnosci mysSlenia i przetwarzania ztozonych lub
réznorodnych informacji przy jednoczesnym znacznym obcigzeniu pamieci oraz

duzej koncentracji przez wiekszosc dnia pracy.
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Prace powinny wykonywaC osoby cechujgce sie sprawnoscig konczyn
gornych, w szczegolnosci rgk i palcow, z uwagi na prace przy komputerze, cho€ nie
jest to wymaog bezwzgledny. Przydatny jest dobry wzrok.

Przedstawiciel zawodu nie musi spetniaC¢ szczegolnych wymagan fizycznych i

zdrowotnych, bowiem jego praca wymaga niewielkiego obcigzenia fizycznego.

3. Czynniki utrudniajgce zatrudnienie w zawodzie

Czynnikami utrudniajgcymi prace w zawodzie sg znacznego stopnia

dysfunkcje konczyn gérnych w zakresie sprawnosci palcéw i rgk.

4. Mozliwosc¢ zatrudnienia w zawodzie 0sOb z niepetnosprawnosciag

4.1. Osoby z niepetnosprawnoscig narzgdu ruchu

W zawodzie moga znalez¢ zatrudnienie osoby z dysfunkcja konczyn dolnych,
gdyz praca odbywa sie gtdwnie w pozycji siedzgcej. Prace mogg wykonywac rowniez
osoby poruszajgce sie na wozkach inwalidzkich. Wymagane jest wéwczas takie
ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu obowigzkow, aby wiekszosS¢ zadan mogta
by¢ wykonywana w pozycji siedzacej. Warunkiem zatrudnienia jest wiasciwe
przystosowanie obiektu, pomieszczenia i stanowiska pracy.

Osoby z niewielka dysfunkcjg koriczyn gérnych maja mozliwos¢ wykonywania
zawodu warunkowo, po identyfikacji indywidualnych barier i dostosowaniu

technicznych i organizacyjnych warunkéw Ssrodowiska oraz stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcjg narzgdu wzroku
Osoby niewidome i stabowidzgce, z r6znymi dysfunkcjami narzadu wzroku,

majg mozliwos¢ wykonywania zawodu, pod warunkiem zapewnienia im
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odpowiednich pomocy technicznych oraz odpowiedniego przystosowania Srodowiska

I stanowiska pracy, a takze odpowiedniej organizacji pracy.

4.3. Osoby z dysfunkcja narzadu stuchu
Zawod mogag wykonywaC osoby stabostyszgce i niestyszace (gluche i
gluchonieme) pod warunkiem zapewnienia im odpowiednich pomocy technicznych i

przystosowania srodowiska oraz stanowiska pracy.

4.4.0soby z dysfunkcja sfery psychicznej

Osoby z chorobami psychicznymi moga pracowa¢ w zawodzie pod
warunkiem, ze praca, poza wyjatkowymi sytuacjami (takimi jak wyjazdy, sytuacje
kryzysowe w firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i zachowana jest
zasada rownego traktowania pracownikow.

Osoby z autyzmem i z zespotem Aspergera moga wykonywa¢ zawdd, jesli
obowigzki stuzbowe nie wymagaja zarzgdzania zespotem ludzi. Konieczne jest
jednak zbadanie, czy nie cierpig one na schorzenia uktadu trawiennego lub
immunologicznego, by szkodliwe warunki pracy nie wptywaly negatywnie na ich stan
zdrowia. Osoby z nadwrazliwoscig stuchowa lub dotykowa powinny unikaC tego

zawodu.

4.5. Osoby z epilepsja

Osoby chorujgce na padaczke moga pracowac na wybranych stanowiskach
pod warunkiem, ze napady padaczkowe wystepuja sporadycznie, sg sygnalizowane
przez aure, wystepuja gtownie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego
zmeczenia i stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu, a

przebieg choroby nie prowadzi do charakteropatii padaczkowe.
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Osoby te moga by¢ zatrudnione warunkowo, po ograniczeniu zakresu zadan
do sytuacji, w ktorych mozliwy jest staty nadzér i ewentualna szybka pomoc, a
stanowisko pracy nie stanowi zrédta potencjalnych zagrozen w przypadku emisji
choroby.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci oséb z

niepetnosprawnosciag

5.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu

Osoby z dysfunkcjg konczyn gérnych

Osoby z niewielkg dysfunkcja konczyn gérnych moga potrzebowac
ograniczenia lub eliminacji zadan wymagajacych sprawnosci rgk i palcéw oraz
zastosowania indywidualnych pomocy technicznych usprawniajgcych prace, w tym
np. specjalnych: klawiatury komputerowe] (z nakiadka ograniczajgcg, duzymi
klawiszami lub dotykowej) oraz myszki. Osoby z dysfunkcjg jednej konczyny gornej
moga potrzebowa¢ pomocy technicznych (takich jak ortezy, protezy) utatwiajacych
lub umozliwiajgcych im prace, w tym obstuge komputera.

Konieczne moze by¢ czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i
czynnos$ci roboczych wymagajacych duzej sprawnosci i koordynacji wzrokowo-

ruchowe.

Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych
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Osobom z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych nalezy, jezeli to mozliwe, tak
zorganizowaC prace oraz ograniczy¢ zakres zadan, aby czes$¢ z nich mogta by¢
wykonywana w pozycji siedzgcej.

Osoby poruszajgce sie o kulach moga potrzebowac zainstalowania uchwytow
i poreczy utatwiajgcych wstawanie i podpieranie sie w czasie stania. Kolejna mozliwa
adaptacja to dostosowanie wielkosci stanowiska pracy i wysokosci blatu biurka do
indywidualnych potrzeb oraz umieszczenie wykorzystywanych urzadzen w zasiegu
rgk pracownika. Siedzisko nalezy przystosowa¢ do indywidualnych potrzeb, czyli
zapewniC jego: regulowang wysokos¢, uchylne siedzisko, regulowany podndézek,
blokade két, regulowane lub indywidualnie profilowane oparcie tylne, regulowane i
odchylane podtokietniki.

Osoby ze znacznym nawet uszkodzeniem konczyn dolnych, w tym po
amputacjach nég, moga wykonywacC zawodd, poniewaz wszystkie czynnosci moga
by¢ wykonywane w pozycji siedzacej.

Osoby ze znaczng dysfunkcjg koriczyn dolnych, poruszajgce sie na wdzkach
inwalidzkich, potrzebujg likwidacji barier architektonicznych w miejscu i Srodowisku
pracy oraz w drodze do zakladu pracy. W miejscu pracy istnieje potrzeba
powiekszenia przestrzeni manewrowej wokot stanowiska pracy, dostosowania
wielkosci stanowiska pracy i wysokosci blatu stotu do indywidualnych potrzeb oraz
zapewnienia dostepnosci i odpowiedniej wysokosci szaf, szafek lub regatow, tak aby
nie byto koniecznosci manewrowania wozkiem. Czesto potrzebne jest zainstalowanie
w odpowiednich miejscach uchwytéw, aby utatwi¢ przesiadanie sie pracownika z
wozka i na wozek.

Z uwagi na ograniczona mobilnos¢ os6b z taka dysfunkcjag wymagana jest

wiasciwa organizacja pracy, zapewniajgca wykonywanie zadan w pozycji siedzgce;.

5.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku
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Osoby stabowidzgce, ktorych dysfunkcja jest skorygowana przy pomocy szkiet
korekcyjnych (okularéw Iub szkiet kontaktowych) moga dodatkowo stosowacé
powiekszalniki i lupy.

Pomocne jest odpowiednie przygotowanie stanowiska pracy: zaréwno
dostosowanie oswietlenia do rodzaju dysfunkcji wzroku (doswietlenie Iub
ograniczenie os$wietlenia w przypadku nadwrazliwosci na Swiatto), jak i ograniczenie
ol$nienia bezposredniego. Pomoc stanowi stosowanie jaskrawych i kontrastowych w
stosunku do tta barw elementéw wyposazenia stanowiska.

Dla os6b stabowidzgcych wazne sa: zapewnienie indywidualnego oswietlenia
miejscowego oraz eliminacja potencjalnych zrédet ol$nienia odbiciowego (odblaskow
na potyskliwych powierzchniach) poprzez stosowanie na stanowisku i w jego
otoczeniu powierzchni matowych.

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

Dla o0s6b pracujgcych na komputerze pomocne jest specjalne
oprogramowanie — edytory tekstu powiekszajgce litery i grafike. Dodatkowg opcjg
wspomagajaca prace osoby stabowidzacej jest wprowadzenie dzwieku
towarzyszacego wykonywaniu poszczegoélnych czynnosci na komputerze.

Zatrudnienie osoby niewidome] wymaga odpowiedniej organizacji pracy.
Konieczne jest zainstalowanie poreczy wzdluz ciggow komunikacyjnych i
wprowadzenie zroznicowania faktury podidg. Lokalizacja elementow Srodowiska i
stanowiska pracy powinna bycC stata. Nalezy ograniczy¢ lub wyeliminowac hatas i tto
dZzwiekowe. Osoby niewidome musza mie¢ mozliwos¢ korzystania z oprogramowania
udZzwiekawiajgcego i syntezatorow mowy, a takze z odpowiedniej klawiatury dla

niewidomych lub specjalnych naktadek na klawiature.

5.3. Osoby z dysfunkcjg narzgdu stuchu

Panstwowy Fundusz ‘ a m ow e
Rehabllitac)l Oséb ‘ c Io l B
= il Wytyczne A




UNIA EUROPEJSKA * ¥

KAPITAL LUDZKI FUROPEISKki [

= *

NARDDOWA 5| RAIEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY * oy *

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

W przypadku osob stabostyszgcych istnieje mozliwos¢ stosowania przez nie
aparatoéw stuchowych umozliwiajgcych percepcje sygnatow dzwiekowych, a przez to
wiasciwg orientacje w srodowisku pracy i swobodne porozumiewanie sie z osobami
styszacymi.

W celu poprawy: warunkéw percepcji dzwieku oraz zdolnosci do komunikacji
stownej nalezy zapewni¢ ograniczenie hatasu, czyli likwidowac¢ Zzrodta dzwiekéw
tworzacych tto akustyczne, zwiekszy¢ izolacyjno$¢ akustyczng sasiednich stanowisk
pracy oraz eliminowac pogtos (odbicia dZzwieku).

Zaleca sie, aby urzadzenia komunikacyjne (np. telefon) byly przystosowane
dla osob stosujgcych aparaty stuchowe, czyli odpowiednio wyposazone (np. w
systemy petli indukcyjnej). Urzadzenia te moga by¢ ponadto wyposazone w
sygnalizacje wizyjna lub drganiowa.

Niezbedne jest zapewnienie bezpieczenstwa pracy poprzez zainstalowanie
dodatkowej sygnalizacji Swietlnej lub wizyjnej, uzupetniajgcej dzwiekowe sygnaty
bezpieczenstwa — w miejscach potencjalnego przebywania pracownika (takich jak
pomieszczenie przeznaczone do pracy, toaleta, pokdj socjalny) oraz na stanowisku
pracy — lub sygnalizacji wibracyjnej, informujacej o ewentualnym niebezpieczenstwie.

Osoby gtuche i gluchonieme powinny pracowa¢ na stanowiskach nie
wymagajacych czestego kontaktu z klientami. Polecane jest wprowadzenie
wewnetrznego systemu komunikacji z osobami styszacymi w zespole pracowniczym
lub (albo dodatkowo) wspoipracy ttumacza jezyka migowego (istnieje mozliwosé
korzystania z ttumacza jezyka migowego on-line).

Zaleca sie, aby osobie z tego rodzaju niepetnosprawnosciag byt przydzielony
opiekun na wypadek ewakuacji.
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5.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej

Pracownik podejmujacy prace w tym zawodzie powinien by¢é w przyjazny
spos6b zapoznawany ze strukturg i kulturg organizacyjng firmy. Powinien takze
otrzymaC¢ jasne i niedwuznaczne informacje oraz instrukcje dotyczace
podejmowanych zadan.

W firmie nalezy wprowadzi¢ przyjazny tryb informowania o jego problemach
zdrowotnych czy spotecznych, najlepiej gdy wie o nich ,osoba zaufania”. Mozna
wypracowac¢ obyczaj interesowania sie przez czionkéw zespotu pracowniczego
sytuacjg spoteczng i zdrowotng pracownika i brania go pod uwage we wspoétpracy.
Wspotpracownicy moga sie przy tym uczy¢ podmiotowego traktowania pracownika z
niepetnosprawnoscia: pozyskiwa¢ wiedze o jego sytuacji przede wszystkim od niego
samego lub — za jego wiedzg i aprobatg — z innych zrédet.

W sytuacji klopotdw z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik
moze korzysta¢ ze wsparcia asystenta zawodowego lub trenera pracy. Trener pracy
moze wywodzic¢ sie sposrod wspotpracownikow lub by¢ zatrudniony specjalnie na to
stanowisko. Moze tez wspiera¢ pracownika z ramienia upowaznionej do tego
organizacji. Mozliwosci wsparcia trenera pracy sa jednak ograniczone tylko do sfery
emocji i relacji z innymi, nie obejmujg za$ kompetencji zawodowych. Wsparcie
powinno trwaé tylko pewien, niedlugi czas. Na co dzieh pracownik powinien
pracowac¢ samodzielnie, zgodnie z charakterem stanowiska pracy.

Zatrudniona osoba powinna mie¢ mozliwos¢ korzystania z elastycznych:
czasu pracy i zakresu obowigzkéw. Zatem w wyjatkowej sytuacji (zwigzanej z
chorobg czy niepelnosprawnoscia osoby) zakres obowigzkbw moze byé
zmodyfikowany w spos6b mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce. Powinna
istnie¢ takze mozliwos¢ okresowego zastgpienia pracownika przez inng osobe.

Osoby z autyzmem i z zespotem Aspergera powinny pracowa¢ w matym

zespole, w cichym miejscu, bez narazania ich na liczne bodZce sensoryczne,
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uciazliwy ruch i hatas. Niezalecane jest zatrudnienie w tzw. ,open space”. Osoby te
powinny mie¢ doktadnie okreslone obowigzki i zaleznosci stuzbowe. Niezbedne sa:
dobra organizacja pracy, wysoka przewidywalnos¢ zdarzen, precyzyjne i klarowne
przekazywanie polecen. Praca nie moze prowadziC do przecigzenia i stresu. Nie
powinna polegac na zarzgdzaniu pracg innych osob ani wymagac licznych kontaktow
z réznymi osobami, w tym z klientami. W niektorych przypadkach potrzebny moze
by¢ trener pracy lub mentor, by osoba z autyzmem/ zespotem Aspergera mogta

dopytac o rézne rzeczy.

5.5. Osoby z epilepsja

Osoby chore na padaczke, ktére uzyskaty akceptacje lekarza specjalisty,
powinny pracowa¢ na wybranych stanowiskach, w zespole, pod nadzorem. Praca
powinna byC spokojna, nie wywotujgca stresow i napiec, ktére mogtyby przyczyniaé
sie do napaddw.

Wykonujgca ten zawdd osoba z epilepsja powinna dobrze znac¢ swoja chorobe
i umie¢ szybko rozpoznawac aure poprzedzajaca napad.

Wspotpracownicy powinni by¢ poinformowani o tym, w jaki sposéb, w razie
wystgpienia napadu, moga prawidtowo udzieli¢ pomocy.

Pracownik, moze korzystaé, w sposob zgodny z zasadami, z fotela z

odpowiednimi pasami zabezpieczajgcymi konczyny gorne i dolne.

Uwaga. Kazdy przypadek zatrudnienia osoby 2z niepetnosprawnoscia oraz
przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej osoby nalezy
rozpatrywac indywidualnie.
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