STILLINGSBESKRIVELSE
NILF

Stilling Lenns- og regnskapsmedarbeider
Avdeling @konomisjefens stab

Kontorsted Oslo

Varighet Fast stilling

Stillingskategori og lgnnsniva

Lgnn etter ansiennitet og
kvalifikasjoner som 1408
Farstekonsulent (Itr.45-55) eller 1434
Radgiver (Itr.50-60)

Narmeste overordnede

@konomisjef

Daglig arbeidsleder

@konomisjef

Stillingsbeskrivelse oppdatert

07.02.12.12

Avdelingsbeskrivelse

Tre personer arbeider med regnskap og
lenn; Fagansvarlig lenn og regnskap,
Ilanns- og regnskapsmedarbeider.

@konomifunksjonens
hovedoppgaver.

e  Utfare gkonomifunksjonen i NILF i
henhold til gkonomiinstruks og gjeldende
reglementer som bl.a. Statens
gkonomireglement

e  Oppfelging av alle punkter i vedtekter,
styringsinstruks og veiledning fra
Riksrevisjonen og Landbruks- og
matdepartementet (LMD) som omhandler
gkonomifunksjon, herunder
Tildelingsbrev fra LMD

e Utarbeiding av budsjett- og gkonomiske
rapporter i trad med gjeldende statlige
standarder

e Ansvar for utvikling og sikring av
velfungerende gkonomisystemer:

e Relasjonsoppfalging, eksternt pa
gkonomiomradet, som f.eks.
Riksrevisjonen, DF@, LMD,
Forskningsrad, EU-forskning osv.

e Relasjonsoppfglging internt, spesielt
samhandling med fagavdelinger nar det
gjelder prosjektoppfalging / rapportering,
med personalfunksjon osv.

e | den grad forholdene ligger til rette for
dette, er mulig & delta i det regnskaps- og
foretaksgkonomiske fagmiljget i NILF,
for eksempel nar det gjelder
landbruksregnskap, -skatt, kontoplan eller
relatert undervisning og veiledning.

Arbeidsoppgaver tillagt stillingen
som regnskaps- og
gkonomimedarbeider

Etter neermere avtale med overordnet:
Daglig regnskapsfaring
Bilagsregistrering
Remittering

Fakturering

Avstemminger
Merverdiavgiftsoppgjer




Klargjgre bankremittering

Periodeavslutning

Vedlikeholde regnskapsarkivet

Reiseregninger

Kontroll av lgnnshilag og lgnnskjaringer

Kontroll og oppgjer av skatt

Kontroll av avregning overfor Statens

Pensjonskasse

Kontroll og oppgjer av arbeidsgiveravgift

e Kontroll av feriepenger (sammen med
personalmedarbeider)

e Lgnnsrefusjoner

Programmer som er ngdvendige &
kjenne for utfgrelse av stillingen

e Agresso (NILFs regnskapssystem)

e  SAP (NILFs lgnns- og personalsystem)

e Contempus (elektronisk
fakturabehandling)

e Excel
NILF tilbyr e Muligheter for videreutvikling innenfor
fagomradet

e  Opplering i aktuelle systemer innenfor
statlig regnskapsfaring

e  Godt arbeidsmiljg

o  Fleksible arbeidstid

e Trivelige lokaler sentralt i Oslo, utreder
moderne lokaler pd As

Kriterier for ansettelse

e Relevant utdanning /erfaring fra arbeid
med regnskap og lgnn, fortrinnsvis i
staten

e Kjennskap til og forstéelse av gjeldende
regnskaps- og skatteregler i statlig og
privat sektor.

e Kjennskap til @konomireglementet i
staten og til statlig og privat
regnskapsstandard

e Ngyaktig, systematisk og ryddig i
gjennomfgring av arbeidsoppgaver

e  God muntlig og skriftlig
framstillingsevne

e God arbeidskapasitet

e Evnetil & arbeide selvstendig, og gode
samarbeidsegenskaper

Andre oppgaver

De ansatte i NILFs stgttefunksjoner har et felles
ansvar for & dekke NILFs behov for administrative
tjenester. Det betyr at den som tilsettes ogsa kan i
gitte situasjoner matte delta i andre oppgaver .




