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Inna nazwa zawodu: kierownik finansowy, kierownik finansowo-rachunkowy, kierownik
dziatu finansowo-ksiegowego, kierownik dziatu kontrolingu
Zadania i czynnosci

Gtownym celem pracy kierownika finansowego i administracyjnego jest prowadzenie i
w duzej mierze zarzadzanie finansami firmy. Petni on zatem bardzo waznga role w
kazdej instytucji, niezaleznie czy ma ona charakter produkcyjny, ustugowy czy
administracyjny. Jego bezposrednim przetozonym moze by¢ np.: gtdwny ksiegowy,
zastepca dyrektora lub wiceprezes ds. finansowo-administracyjnych. Podejmujac
wtasne inicjatywy musi zawsze dostosowacd sie do zaleceh szefa i informowad go o
rezultatach swojej pracy. Jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje powierzonych
mu zadanh oraz zobowigzany do przestrzegania dyscypliny finansowej. Kierownik
przede wszystkim organizuje, koordynuje oraz nadzoruje prace catego dziatu. Do jego
zadan nalezy opracowywanie propozycji i materiatéw dotyczacych polityki finansowo-
administracyjnej firmy, tworzenie i wykonanie planéw finansowych i
finansowo-gospodarczych oraz programéw (np. w firmach produkcyjnych)
wspierajgcych produkcje od strony finansowej. Prowadzi takze analize kondycji
finansowej firmy, sporzgdza sprawozdania i raporty o jej przychodach, kosztach i
wyniku finansowym oraz o dziatalnosci inwestycyjnej. W firmach ustugowych zadaniem
kierownika jest tez sporzgdzanie planéw zakupdw dla firmy, nawigzywanie kontaktéw z
kontrahentami i w efekcie realizacja zakupéw. Odpowiedzialny jest ponadto za
prowadzenie rozrachunkdéw z dostawcami zagranicznymi. W firmach produkcyjnych
jego praca skupia sie gtéwnie na kalkulacji kosztéw produkcji. Planuje wydatki
zwigzane z wytworzeniem artykutu oraz zyski z jego sprzedazy. Pracuje nad
optymalizacjg kosztow produkcji tzn. dazy do tego, aby przy mozliwie najmniejszych
naktadach i kosztach osiggng¢ maksymalny zysk. W tym celu analizuje rodzaje i
miejsca powstania kosztéw zwigzanych z wytworzeniem danego produktu, analizuje
koszty receptury, surowcéw, planuje ceny.

W kazdej firmie kierownik nadzoruje przebieg prac zwigzanych z dziatalnoscia
finansowg firmy, czuwa nad prawidtowym przebiegiem ptatnosci oraz
funkcjonowaniem kont rozrachunkéw i Srodkédw pienieznych. Kontroluje dokumentacje
finansowo-rozliczeniowga, czynnosci zwigzane z obstuga kasy i rachunku bankowego
(wptaty, wyptaty, dokonywanie przelewdéw). Prowadzi statg wspétprace z instytucjami
finansowymi, bankami, agencjami ubezpieczeniowymi itp. W zaleznosci od rodzaju
firmy odpowiada¢ moze za takie sprawy administracyjne jak np. opracowanie procedur
organizacyjnych w zakresie obiegu dokumentéw, wdrazanie prawidtowego
funkcjonowania zintegrowanego systemu zarzgdzania komputerowego. Jego zadaniem
jest dopilnowanie, aby wszystkie podejmowane decyzje byty zgodne z obowigzujgcymi
przepisami. Jest réwniez odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie wysytane;j
korespondencji.

Mimo wielu technicznych udogodnieh wykonywanie tego zawodu wymaga duzego
wysitku umystowego, zwigzanego z liczbami, przetwarzaniem danych, dokonywaniem
bardziej lub mniej skomplikowanych operacji finansowych.

Praca musi by¢ wykonywana w szybkim tempie i bardzo doktadnie. Niejednokrotnie



wymaga podejmowania trafnych i odpowiedzialnych decyzji.
Srodowisko pracy
materialne srodowisko pracy

Miejscem pracy kierownika dziatu ds. finansowych i administracyjnych jest biuro
wyposazone w nowoczesne meble i urzadzenia biurowe np. telefax, telefon, drukarke.
Ze wzgledu na charakter pracy zwigzany z obcowaniem z liczbami i danymi oraz
dokonywaniem ich analiz niezbednym narzedziem pracy jest odpowiednio
oprogramowany komputer. Szczegdlnie istotny jest dostep do programéw
finansowo-ksiegowych, baz danych oraz internetu, ktéry umozliwia m.in. zapoznanie
sie z tekstami obowigzujgcych przepisdéw, publikacji prawnych, raportéw itp.

Kierownik musi przebywac réwniez w innych pomieszczeniach biurowych, gdzie
pracujg podlegli mu pracownicy lub osoby kierujgce innymi dziatami firmy. W
zaleznosci od potrzeb przemieszcza sie do innych instytucji i urzedéw zewnetrznych, z
ktérymi wspotpracuje w zakresie wykonywanych obowigzkow.

warunki spoteczne

Kierownik dziatu pracuje na co dzieh z danymi liczbowymi, dokumentami, ale przede
wszystkim z ludZzmi. Odpowiedzialny jest bowiem za prace catego dziatu, ktérg musi
dobrze zorganizowac i nadzorowad. Umiejetnos¢ wspoétdziatania i kierowania praca
zespotu pracownikéw jest wiec tu niezbedna.

Praca kierownika na biezgco wymaga kontaktéw nie tylko z podwtadnymi, ale takze
z przetozonymi i kierownikami innych dziatdw. Czesto reprezentuje on swojg firme na
zewnatrz w zakresie spraw finansowych i administracyjnych, uczestniczy w
negocjacjach z innymi instytucjami i urzedami, a takze z klientami .

warunki organizacyjne

Kierownik dziatu pracuje z reguty w trakcie tygodnia roboczego w statych godzinach
pracy w wymiarze 8 godzin dziennie. W zaleznosci od rodzaju i wielkosci firmy oraz
zakresu odpowiedzialnosci moze by¢ czasem konieczna praca w godzinach
nadliczbowych. Na tym stanowisku nie jest wymagana praca w dni wolne od pracy.

Czas pracy wykorzystany na efektywne wykonanie zadah uzalezniony jest takze od
sprawnosci i tempa oraz organizacji pracy wtasnej i zespotowej.

Kierownik dziatu finansowego i administracyjnego ponosi odpowiedzialnos¢ za
funkcjonowanie jednego z wazniejszych dziatéw firmy, dlatego pracodawca najczesciej
wymaga od niego dyspozycyjnosci.

W hierarchii stuzbowej petni funkcje zaréwno przetozonego jak i podwtadnego.

Wymagania psychologiczne

Oprocz posiadanej wiedzy bardzo istotne dla sprawnego dziatania sg rowniez
indywidualne predyspozycje kierownika. Odpowiedzialny w duzej mierze za finanse



firmy powinien posiadac¢ zdolnos$¢ koncentracji uwagi, dobrg pamiec i podzielnos¢
uwagi. Do dokonywania ocen i analiz dotyczgcych sytuacji finansowej firmy potrzebne
jest logiczne myslenie oraz trafne i szybkie podejmowanie decyzji. Przy wykonywaniu
lub kontroli operacji rachunkowych pomocne sg takie cechy: jak doktadnos¢ i
spostrzegawczosé. Wazna jest takze umiejetnos¢ pracy w szybkim tempie oraz tatwosc¢
przerzucania sie z jednej czynnosci na druga.

Jednym z istotnych zadan kierownika finansowego i administracyjnego jest
przedktadanie przetozonym propozycji i materiatéw dotyczacych polityki finansowe;j
firmy, oraz jej strategii dziatania. Aby sprosta¢ temu wyzwaniu potrzebna jest z jednej
strony inicjatywa, zdolnos¢ formutowania wtasnych opinii i pomystéw, z drugiej strony
umiejetnos¢ dostosowania sie do zalecen kierownictwa.

W kontaktach z innymi instytucjami wazna jest dyscyplina dotyczaca terminowosci
dotrzymywania zobowigzanh finansowych.

Jak na wszystkich stanowiskach kierowniczych istotne sg umiejetnosci zarzgdzania
ludZmi i odpowiedniego motywowania ich do pracy oraz umiejetnosci komunikowania
sie nie tylko z pracownikami podlegtymi, ale rdwniez z przetozonymi. Zdolnosci w
zakresie prowadzenia negocjacji mogg by¢ doskonale wykorzystane w kontaktach z
instytucjami i urzedami zewnetrznymi, z klientami i dostawcami.

Dla pracodawcy wazne jest, aby kandydat na kierownika dziatu finansowego i
administracyjnego byt odporny na stres, poniewaz zawdd ten wymaga czesto
szybkiego tempa pracy, duzej koncentracji i odpowiedzialnosci.

Z kolei zdolnosci urzednicze i organizacyjne potrzebne sg do prawidtowej organizacji
pracy dziatu i prowadzenia nadzoru nad sprawnym jego funkcjonowaniem, jak tez
stosowania przepiséw, standardéw, procedur finansowych i administracyjnych oraz
organizowania i planowania pracy wtasne;j.

Bardzo przydatne w tego rodzaju pracy jest posiadanie odpowiednich zainteresowan
np. menedzerskich, urzedniczych i naukowych. Dokonujgc wyboru zawodu dobrze
zastanowic sie takze, czy w sferze naszych zainteresowanh znajduja sie takie
przedmioty jak: matematyka, ekonomia, prawo, informatyka oraz obstuga komputera.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Osoba na stanowisku kierowniczym powinna charakteryzowac sie ogélnym dobrym
stanem zdrowia. Ze wzgledu na biurowy charakter pracy nie s3 wymagane jakie$
specjalne cechy dotyczace silnej budowy ciata i duzej wydolnosci organizmu. Jednak
funkcji kierowniczej nie powierza sie osobom niezréwnowazonym emocjonalnie,
chorym psychiczne ani majgcym problemy w porozumiewaniu sie z otoczeniem
(gtuchoniemym, niestyszgcym, niewidomym).

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Warunkiem podjecia pracy na stanowisku kierownika dziatu finansoweqgo i
administracyjnego jest posiadanie wyzszego wyksztatcenia ekonomicznego, najlepiej o
specjalnosci finanse i bankowos¢. Przydatne jest ponadto ukonczenie studiéw
podyplomowych np. w zakresie administracji i zarzgdzania oraz specjalistycznych
kurséw np. z najnowszych technik zarzadzania finansami. Znajomos$¢ obstugi



komputera, zwtaszcza w zakresie programéw finansowych jest dzisiaj koniecznoscia. W
przypadku ubiegania sie o prace w firmach miedzynarodowych niezbedna jest bardzo
dobra znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego. Wazna jest tez stata gotowos¢
do dalszego podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Oprécz wyksztatcenia duze
znaczenie ma doswiadczenie zawodowe kandydata, dlatego w mniejszych firmach
zdarzajg sie jeszcze przypadki zatrudniania oséb ze srednim wyksztatceniem
ekonomicznym i ukofhczonymi kursami w dziedzinie rachunkowosci, ale posiadajgcych
duze umiejetnosci praktyczne.

Oprécz wymagan dotyczgcych wyksztatcenia i stazu pracy, pracodawcy czesto
okreslajg rowniez swoje preferencje co do wieku kandydatdéw starajgcych sie o prace.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Kierownik dziatu finansowego i administracyjnego posiada duze mozliwosci awansu,
ktéry jest uzalezniony w duzej mierze od posiadanych kwalifikacji oraz
dotychczasowych osiggnie¢ zawodowych. W zaleznosci od rodzaju i struktury
organizacyjnej firmy moze zostac np. gtéwnym ksiegowym, dyrektorem finansowym,
zastepcq dyrektora lub wiceprezesem ds. finansdw, a takze zastepcg dyrektora
generalnego ds. finansowo-administracyjnych.

Za awans mozna tu uzna¢ m.in. podjecie pracy na podobnym stanowisku, ale w duzo
wiekszym niz dotychczas przedsiebiorstwie lub miedzynarodowej firmie oraz
otrzymanie duzo wyzszego niz dotychczas wynagrodzenia.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

W zawodzie kierownika dziatu finansowego i administracyjnego mogg podja¢ prace
osoby doroste w réznym wieku pod warunkiem posiadania odpowiednich kwalifikacji,
umiejetnosci i doswiadczen zawodowych. Wazna jest rdwniez gotowos¢ do
uzupetniania posiadanej wiedzy, ogdlna kondycja i dyspozycyjnos¢, zdolnosé
przystosowania sie do nowych warunkéw pracy oraz wymagah pracodawcoéw.
Wiekszos¢ pracodawcodw najchetniej zatrudnia osoby w wieku 30- 45 lat, cho¢ w
niektérych firmach, zwtaszcza zagranicznych poprzeczka wiekowa zostaje obnizona.
Osoby powyzej 45 roku zycia mogg réwniez by¢ poszukiwane przez pracodawcéw, jesli
majg bardzo wysokie lub rzadko spotykane kwalifikacje oraz wyjgtkowe doswiadczenia
zawodowe.

Mozliwosci zatrudnienia

Przedsiebiorstwa, ktére ktadg nacisk na rozwdj i unowoczesnienie warunkdéw pracy,
potrzebujg 0séb nadzorujacych dziatalnos¢ firmy w zakresie finansowym, jak réwniez
administracyjnym. Osoby te zatrudniane sg na réznych stanowiskach w zaleznosci od
rodzaju firmy i jej struktury organizacyjnej, np. w charakterze kierownika dziatu
finansowego, ksiegowego, gtéwnego ksiegowego, gtdwnego ksiegowego i kontrolera
finansowego, kierownika dziatu kontrolingu. W mniejszych firmach zadania te realizujg
sami wiceprezesi lub dyrektorzy ds. finansowych lub administracyjnych. W
nowoczesnych firmach sprawy administracyjne prowadzone sg bezposrednio przez
kierownikdw poszczegdlnych dziatdw. Stad osoba zatrudniona na stanowisku
kierownika dziatu finansowego musi wykazac sie robwniez umiejetnosciami w zakresie
prowadzenia spraw administracyjnych. W tradycyjnych firmach panstwowych,
urzedach itp. funkcjonuja z reguty odrebne wydziaty : finansowy i administracyjny, na



czele ktérych stojg kierownicy, naczelnicy lub dyrektorzy. Kierownik dziatu finansowego
i administracyjnego moze poszukiwac zatrudnienia np. w urzedach i jednostkach
administracji rzadowej i samorzadowej, firmach produkcyjnych i ustugowych zaréwno
panstwowych jak i prywatnych. Najwieksze szanse zdobycia pracy w zawodzie
stwarzajg przedsiebiorstwa posiadajgce kilka dziatéw oraz prowadzace wiasnag
dziatalnos$¢ finansowq . Z tego powodu mozliwosci te z pewnoscig koncentrujg sie
najbardziej wokét wiekszych aglomeracji miejskich na terenie catego kraju, nie
wykluczajgc mniejszych osrodkdw, w ktérych powstajg oddziaty duzych firm. Istnieja
takze mozliwosci samozatrudnienia w zawodzie.

Zawody pokrewne

-ksiegowy

-ekonomista,

-specjalista ds. finanséw

-inspektor finansowy

-dyrektor finansowy

-zastepca dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych

-technik ekonomista
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