	OPIS DELOVNEGA MESTA - VZOREC



	OSNOVNI PODATKI O DELOVNEM MESTU

	Naziv delovnega mesta:
	VODJA RAČUNOVODSTVA
	Šifra DM:
	XXXX

	Organizacijska enota:
	
	Šifra enote:
	XXX

	Tarifni razred:
	VII.

	Nadrejeno delovno mesto :
	DIREKTOR

	Tip delovnega mesta:
	Vodilno/vodstveno
	X
	Strokovno tehnično
	
	Proizvodno
	
	Režijsko
	X

	Kraj opravljanja dela:
	Sedež podjetja
	X
	Poslovne enote
	
	Na terenu
	
	
	


	1. VSEBINA DELA:

	· izvajanje sklepov upravnih organov podjetja v zvezi z uporabo in upravljanjem posameznih sredstev

· pripravljanje finančnih poročil in revizorsko pregledanih finančnih izkazov v skladu z računovodskimi standardi 

· vodenje kontnega plana 

· pregledovanje računov glavne knjige z namenom redne analize računov in salda

· skrb za primerno hrambo računovodskih knjig in knjigovodske dokumentacije podjetja

· pomoč pri napovedi in pripravi proračuna

· usklajevanje revizorskih in inšpekcijskih pregledov

· odgovarjanje na komentarje in priporočila zunanjih revizorjev

· izračunavanje davka na dobiček

· spremljanje sprememb na področju zakonodaje in računovodskih standardov

· sodelovanje z zunanjimi institucijami

· vodenje, mentorstvo, izobraževanje in uvajanje sodelavcev

· spremljanje zakonodaje in računovodskih standardov za nemoteno poslovanje svojega področja




	2. OSNOVE ZA DELO:

	Pravilniki, predpisi, navodila za delo:
	Zakonodaja, Računovodski standardi, Pravilnik o računovodstvu…

	Delovna sredstva:
	računalnik

	Predmeti dela:
	


	3. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA:


	Strokovna izobrazba (stopnja, smer):
	VII., smer ekonomija

	Alternativna izobrazba (stopnja, smer):
	VII/1, ekonomija, računovodstvo

	Delovne izkušnje na primerljivih delih:
	5 let

	Poskusno delo:
	6 mesecev

	Pripravništvo:
	DA/NE


	Dodatna potrebna znanja
	

	Tuji jeziki
	Angleški jezik
	razumevanje - tekoče, govorjenje - tekoče, pisanje - tekoče

	
	Nemški jezik
	razumevanje - dobro, govorjenje - dobro, pisanje - dobro

	Računalniška znanja
	Urejevalnik besedil 
	zahtevno

	
	Delo s preglednicami 
	zahtevno

	
	Delo z bazami podatkov
	zahtevno

	Drugo
	Poznavanje zakonodaje s področja računovodstva in davkov ter slovenskih in mednarodnih računovodskih standardov

	
	

	Potrebne veščine in sposobnosti 
	Sposobnost analitičnega razmišljanja

	
	Skrbnost, natančnost in doslednost pri izvajanju zastavljenih nalog

	
	Usmerjenost za delo v timu

	
	Organizacijske sposobnosti


	4. ODGOVORNOST

	· za natančno in ažurno vodenje računovodske knjige

	· za izvajanje dela v skladu z zakoni, predpisi in standardi

	· za varovanje poslovne tajnosti in varovanje ugleda podjetja


	5. OSTALE ZAHTEVE IN POGOJI:  
	DA/NE

	Konkurenčna klavzula
	DA

	Predhodni preizkus znanja  
	

	Vodstvene in organizacijske sposobnosti
	DA



