UNIA EUROPEJSKA ARG

KAPITAt LUDZKI EUROPESKI [N

*

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * gk

Projekt wspoifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

KIEROWNIK DZIALU FINANSOWEGO | ADMINISTRACYJNEG O
1. Informacje og6lne

Kierownik dziatu finansowego i administracyjnego zajmuje sie prowadzeniem
oraz w duzej mierze zarzgdzaniem finansami firmy. Do jego zadan nalezy
organizowanie,  koordynowanie i  zarzgdzanie = zespotem  pracownikéw,
opracowywanie propozycji i materiatdbw dotyczgcych polityki finansowo-
administracyjnej firmy, tworzenie i wykonywanie planéw finansowych, finansowo-
gospodarczych oraz - w przedsiebiorstwach produkcyjnych — programow
wspierajgcych finansowo produkcje, a ponadto kalkulacja i optymalizacja kosztéw
produkcji. Prowadzi rowniez analize kondycji finansowej firmy, przygotowuje
sprawozdania i raporty o jej przychodach, kosztach, wynikach finansowych i
dziatalnosci inwestycyjnej. W firmie ustugowej zajmuje sie sporzgdzaniem planéw
zakupow, kontaktami z kontrahentami i realizacjg zakupow.

Ponadto kierownik dziatu finansowego 1 administracyjnego zajmuje sie
nadzorem nad prawidlowym przebiegiem ptatnosci, funkcjonowaniem rachunkow
bankowych oraz s$rodkéw pienieznych, kontroluje dokumentacje finansowo-
rozliczeniowg, czynnosci zwigzane z obstugg kasy. Wspoipracuje z instytucjami
finansowymi, bankami. Moze zajmowa¢ sie takze pewnymi dziataniami
administracyjnymi, np. opracowywaniem procedur w zakresie obiegu dokumentow w
firmie.

Kierownik pracuje najczesciej w pomieszczeniach biurowych. Korzysta z
komputera ze specjalistycznym oprogramowaniem, z dostepem do programow
finansowo-ksiegowych, baz danych, Internetu oraz rdéznego rodzaju urzadzen
biurowych typu telefon, faks, drukarka, kserokopiarka.

Swoje zdania kierownik wykonuje samodzielnie. Za wyniki pracy jest
odpowiedzialny przed dyrekcjg firmy i gtownym ksiegowym. Kierownik zarzadza

pracg specjalistow, komunikuje sie z przelozonymi oraz przedstawicielami firm i
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instytucji wspotpracujgcych, dlatego na tym stanowisku konieczne sg czeste i
intensywne kontakty z innymi osobami.

Kierownik dziatu finansowo-administracyjnego pracuje najczesciej w wymiarze
8 godzin dziennie, bywa, Zze ma nienormowany czas pracy. Pilne spotkania czy
zadania mogg powodowac, ze pracuje w godzinach nadliczbowych, a takze w
weekendy. Mogg zdarzyc¢ sie takze stuzbowe wyjazdy krajowe lub zagraniczne.

Stanowisko kierownika dziatu finansowo-administracyjnego wigze sie z
podejmowaniem duzej odpowiedzialnosci. Praca wymaga duzego wysitku

umystowego.

2. Wymagania

Kierownik dziatu finansowego i administracyjnego powinien charakteryzowac
sie umiejetnosciami interpersonalnymi, fatwoscig nawigzywania i podtrzymywania
kontaktéw. Wazne jest, aby mial wiedze z zakresu zarzgdzania, zdolnosci
negocjacyjne, umiejetno$¢ logicznego i tworczego myslenia. Istotng cechg jest
doktadnosc i spostrzegawczos¢ oraz zdolnosci organizacyjne.

W pracy kierownika wymagana jest sprawnosc¢ intelektualna, duza odpornosé
na stres, umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, koncentracji uwagi i pracy w
szybkim tempie.

Kierownik dzialu finansowego i administracyjnego nie musi spetniaé
szczegoblnych wymagan fizycznych i zdrowotnych, bowiem jego praca zwigzana jest
z niewielkim obcigzeniem fizycznym. Powinien jednak odznaczac sie sprawnoscig
narzadu wzroku i stuchu ze wzgledu na koniecznosc¢ intensywnej wspétpracy z
innymi ludzmi.

Charakter pracy wymaga prawidiowe] ostrosci widzenie, widzenia

stereoskopowego oraz prawidtowego rozrézniania barw.

3. Czynniki utrudniaj gce zatrudnienie w zawodzie
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W zawodzie tym trudnosci mogg mie¢ osoby niewidome oraz z dysfunkcjami
narzgdu wzroku, niedajgcymi sie skorygowac szktami optycznymi lub soczewkami
kontaktowymi, a takze osoby z dysfunkcjami w zakresie narzgdu stuchu w stopniu

znacznym, ktére nie moga by¢ skorygowane aparatem stuchowym.

4. Mozliwo $¢ zatrudnienia w zawodzie 0osob z niepetnosprawno  $cig

4.1. Osoby z dysfunkcj @ narzgdu ruchu

Mozliwe jest zatrudnienie w zawodzie kierownika dziatlu finansowego |
administracyjnego 0s6b z niepetnosprawnoscia w zakresie konczyn gornych i
dolnych, takze poruszajgcych sie na wodzkach inwalidzkich. Warunkiem jest
identyfikacja  indywidualnych  barier oraz dostosowanie technicznych i

organizacyjnych warunkéw srodowiska i stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku

Mozliwos¢é wykonywania zawodu majg osoby stabowidzace z lekkim stopniem
uposledzenia widzenia w zakresie: ostrosci wzroku, pola widzenia, rozrézniania barw
oraz z zaburzeniami widzenia o zmroku lub nadwrazliwoscia na Swiatto, pod
warunkiem  zapewnienia im  odpowiednich pomocy technicznych oraz

przystosowania srodowiska i stanowiska pracy.

4.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu
Istnieje mozliwos¢ wykonywania zawodu przez osoby z niepetnosprawnoscig
narzgdu stuchu pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do

skorygowania za pomocg aparatéw stuchowych (osoby stabostyszace).

4.4. Osoby z dysfunkcj g sfery psychicznej
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Osoby z  chorobami psychicznymi mogg pracowa¢ w zawodzie pod
warunkiem, ze praca, poza wyjgtkowymi sytuacjami (wyjazdy, sytuacje kryzysowe w
firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i zachowana jest zasada réwnego

traktowania pracownikow.

4.5. Osoby z epilepsj a

Osoby z epilepsja mogg wykonywa¢ zawod pod warunkiem, ze napady
padaczkowe wystepujg sporadycznie, sg sygnalizowane przez aure, wystepujg
gtéwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i stosunkowo
szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu, zas przebieg choroby nie
prowadzi do charakteropatii padaczkowe].

Osoby z epilepsja mogg wykonywa¢ zawdd warunkowo, po ograniczeniu
zakresu zadan do sytuacji, w ktérych mozliwy jest staty dozér i ewentualna szybka
pomoc, a stanowisko pracy nie stwarza potencjalnych zagrozen w przypadku emisiji

choroby.

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

W odniesieniu do 0s6b z niewielkg dysfunkcjg konczyn gérnych moze zajsé
koniecznos¢ ograniczenia lub eliminacji zadan, do ktérych wykonania potrzebna jest
duza sprawnos$¢ rgk i palcow, oraz zastosowania indywidualnych pomocy
technicznych usprawniajgcych prace, w tym np. specjalnej klawiatury komputerowe,;.
Osobom z dysfunkcjg jednej konczyny gornej mogg by¢ potrzebne pomoce
techniczne (ortezy, protezy), utatwiajgce lub umozliwiajgce im prace, w tym biurowa.
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Obecny stan technologiczny dotyczgcy  dostosowywania  sprzetu
komputerowego do potrzeb oséb ze znacznymi dysfunkcjami kohczyn gérnych
pozwala na korzystanie z niego osobom z porazeniami i przykurczami. Zwieksza to w
sposb6b znaczgcy mozliwos¢ pracy tych osob. Dostosowanie moze dotyczy¢ obstugi
myszy oraz klawiatury komputerowe;.

Istotne jest czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i czynnosci
roboczych wymagajgcych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe;.

Pomocne jest wykorzystywanie specjalnych przyrzgdow i uchwytow
eliminujgcych angazowanie jednej reki (przypadki braku sprawnosci lub amputacja

jednej z kohczyn).

Osoby z dysfunkcj g konczyn dolnych

Z uwagi na ograniczong mobilnos¢ oséb z dysfunkcjg konczyn dolnych praca
wymaga takiej organizacji pracy, aby wiekszo$¢ zadan mogta by¢ wykonywana w
pozycji siedzgcej lub w pozyciji stojgcej z podparciem bioder i plecéw. Dostosowania
moze wymagac biurko, siedzisko, sprzety, z ktérych osoba z niepeinosprawnoscig
korzysta.

Dla oséb z niewielkg dysfunkcjg kohczyn dolnych, poruszajgcych sie o kulach,
moze by¢ potrzebne zainstalowanie uchwytéw i poreczy utatwiajgcych wstawanie i
podpieranie w czasie stania. Ulatwieniem mogg by¢é porecze wzdluz drég
komunikacyjnych. Kolejna mozliwa adaptacja to dostosowanie wielkosci stanowiska
pracy i wysokosci blatu biurka do indywidualnych potrzeb oraz umieszczenie
wykorzystywanych urzgdzen i narzedzi pracy w zasiegu rgk pracownika. Rowniez
siedzisko nalezy przystosowa¢ do indywidualnych potrzeb pracownika z
niepetnosprawnoscig (w zakresie regulowanej wysokosci, uchylnego siedziska,
regulowanego podno6zka, blokady két, regulowanego lub indywidualnie profilowanego
oparcia, regulowanych i odchylanych podiokietnikow).

Poruszanie sie o0sOb na wozkach inwalidzkich wymaga likwidacji barier
architektonicznych w miejscu i sSrodowisku pracy. Ciggi komunikacyjne powinny by¢
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wystarczajgco szerokie i pozbawione progéw, drzwi do pomieszczen i wind
odpowiedniej szerokosci. Konieczna jest likwidacja barier architektonicznych w
drodze do zakfadu pracy. W miejscu pracy istnieje potrzeba powigekszenia przestrzeni
manewrowej wokoét stanowiska pracy oraz dostosowania wielkosci stanowiska pracy
do indywidualnych potrzeb i zapewnienia dostepnosci wykorzystywanych urzgdzen,
narzedzi pracy i materiatow.

Nalezy zapewni¢ czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i czynnosci
wymagajgcych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe;.

Osoby majgce problemy z samodzielnym poruszaniem sie mogg mieé
utrudnione zadanie w przypadku koniecznosci pracy w terenie ze wzgledu na
istniejgce bariery architektoniczne. Dlatego moze zaj$¢ potrzeba ograniczenia
niektérych obowigzkéw zawodowych, co mozliwe jest w przypadku pracy w zespole.

5.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku

Osoby z dysfunkcjg narzgdu wzroku powinny stosowac¢ szkta korekcyjne lub
soczewki kontaktowe. Mogg tez wykorzystywac oprzyrzgdowanie powiekszajgce (np.
lupy powiekszajgce, lunety, monookulary). Nalezy w okreslonych sytuacjach
czesciowo lub catkowicie wyeliminowac¢ zadania i czynnosci robocze wymagajgce
dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowej. Wymagane jest odpowiednie przygotowanie
stanowiska pracy: doswietlenie miejsca i stanowiska pracy, przygotowanie
kontrastowego tla biurka, eliminacja potencjalnych zrédet ol$nienia (matowanie
powierzchni). W przypadku korzystania z komputera mozna wykorzystywacé
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 os$wietlone
stanowisko pracy tak, aby ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie i odbiciowe, a

stosowane oprawy powinny sie cechowa¢ mozliwie najmniejszg jaskrawoscig.
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5.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu

Osoby stabostyszace powinny korygowa¢ stuch za pomocg aparatu
stuchowego (zwtaszcza 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, aby w miare mozliwosci urzgdzenia teleinformatyczne, takie jak
telefon, komputer itp., byly dostosowane do aparatéw stuchowych (np. mogag by¢
wyposazone w systemy petli indukcyjnej lub systemy FM). Urzgdzenia
komunikacyjne mogg by¢ rowniez wyposazone w sygnalizacje wizyjng, drganiowg
lub opartg na przewodnictwie kostnym.

5.4. Osoby z dysfunkcj g sfery psychicznej

Pracownicy podejmujgcy prace powinni by¢ w przyjazny sposob zapoznawani
ze strukturg i kulturg organizacyjng firmy. Powinni takze otrzymacC jasne i
niedwuznaczne informacje oraz instrukcje odnosnie do podejmowanych zadan.

W firmie zatrudniajgcej pracownika z tg niepetnosprawnoscia  nalezy
wprowadzi¢ przyjazny tryb informowania o jego problemach zdrowotnych czy
spotecznych; najlepiej, gdy wie o nich ,osoba zaufania”. Mozna wypracowac takze
obyczaj, ze czionkowie zespotu pracowniczego interesujg sie sytuacjg spoteczng i
zdrowotng pracownika, i biorg jg pod uwage we wspotpracy. Mogg sie przy tym uczyé
podmiotowego traktowania pracownika z niepetnosprawnoscig — pozyskiwa¢ wiedze
0 jego sytuacji, przede wszystkim od niego samego, lub — za jego wiedzg i aprobatg
— z innych zrédet.

W sytuacji klopotéw z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik
mogtby korzystaé ze wsparcia asystenta zawodowego/trenera pracy. Trener pracy
moze wywodzi¢ sie sposrod wspoétpracownikdw lub byé specjalnie w tej roli

zatrudniony w firmie. Moze tez wspiera¢ pracownika z ramienia upowaznionej do
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tego organizacji. Mozliwosci wsparcia trenera pracy bylyby jednak ograniczone tylko
do sfery emocji i relacji z innymi, nie dotyczgc kompetencji zawodowych, i powinny
obejmowacd tylko pewien niedtugi okres/okresy czasu pracy. Na co dzien pracownik
powinien jednak pracowa¢ samodzielnie — zgodnie z samodzielnym charakterem
stanowiska pracy.

Ponadto, zatrudniona osoba powinna mie¢ mozliwos¢ elastycznego czasu
pracy i zakresu obowigzkéw, co oznacza, ze w wyjgtkowe] sytuacji (zwigzanej z
chorobg czy niepetnosprawnoscig osoby) zakres obowigzkow na tym stanowisku
zostanie zmodyfikowany w sposob mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce.
Powinna istnie¢ takze mozliwos¢ okresowego zastgpienia pracownika przez inng

osobe.

5.5. Osoby z epilepsj a

Osoby z epilepsjg, ktére uzyskaty akceptacje lekarza specjalisty, powinny
pracowa¢ w zespole, na wybranych stanowiskach pracy, a praca powinna by¢
nadzorowana. Praca kierownika dzialu finansowego i administracyjnego powinna
by¢ spokojna, niewywotujgca stresow i napiec¢, ktére mogtyby prowokowaé napady.
Srodowisko pracy nie moze stwarzaé zagrozen w przypadku emisji choroby, nie
moze by¢ rowniez zrédtem niebezpieczenstwa ani naraza¢ osoby chorej na
dodatkowe urazy.

Osoba z epilepsjg wykonujgca ten zawdd powinna dobrze zna¢ swojg chorobe
i umie¢ szybko rozpoznawac aure poprzedzajgcqg napad.

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

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