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Rekstrarhandbók 02: Starfslýsingar  Prent. dags.: 10.2.2020 

Nafn starfsmanns:   Guðrún Ottósdóttir Númer starfs:   

Svið/deild:    Starfshlutfall: 100% 

Næsti yfirmaður – starfsheiti: Skólameistari 

Undirmenn – starfsheiti:   

 

Markmið starfs  
Hafa umsjón með bókhaldi Fjölbrautaskóla Norðurlands vestra. Fylgjast með og 
sjá til þess að bókhald og fjármál uppfylli kröfur íslenskra laga og reglugerða svo 
og góða reikningsskilavenju. Fylgja eftir reglum sem gilda um rekstur 
framhaldsskóla sem og markmiðum FNV. 

 Ábyrgðarsvið 

1.  Fjármálastjóri annast fjárreiður skólans, bókhald, greiðslu reikninga og innheimtu.  

2.  Sér um að færa bókhald skólans og þeirra deilda sem reknar eru á ábyrgð hans. Ber ábyrgð á 
að bókhald skólans sé rétt fært. 

3.  Sér um afstemmingar á reikningum skólans. 

4.  Ber ábyrgð á vörslu gagna sem tengjast bókahaldi FNV. 

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

 
 

Kröfur um hæfni (þekking, færni, eiginleikar) 

Háskólamenntun í viðskiptafræðum eða víðtæk reynsla/þekking á bókhaldi . Hafi góða íslensku og 
enskukunnáttu ásamt því að hafa góða tölvuhæfni og reynslu í notkun bókhaldsforrita. 
Skipulagshæfileikar, hæfni í mannlegum samskiptum, frumkvæði, árvekni og þjónustulund æskilegir 
ásamt því að geta unnið sjálfstætt og eftir sýn, stefnu og markmiðum FNV. Hafi hreint sakavorttorð skv. 
4. mgr. 8. gr. laga framhaldsskóla nr. 92/2008.    

 

  

 Helstu verkefni Hlutfall af tíma % 

1.  Annast greiðslu reikninga og færslur í Oracle þ.á.m. bókar, skannar og 
sendir reikninga í rafrænt samþykktarferli. Færir tekjur skólans og sækir 
upplýsingar í fjárhagsbókhald. Gerir vottorð vinnuveitanda. Prentar út og 
stemmir af launalista. 

 

2.  Heldur utan um samninga sem gerðir eru á vegum skólans.  
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3.  Heldur utan um fjármál sérverkefna á borð við erlend samskipti o.fl.  

4.  Eignaskráningu í Oracle.  

5.  Gerð rekstraráætlunar í samvinnu við skólameistara.  

6.  Að halda utan um ráðningarsamninga annarra starfsmanna en kennara.  

7.  Að aðstoða nemendafélag skólans við fjárreiður þess.  

8.  Annast húsaleigusamninga íbúa á heimavist.  

9.  Annast símavörslu í forföllum skólafulltrúa.  

10.  Gerir að beiðni skólameistara yfirlit um fjárhagsstöðu skólans með tilliti 
til fjárheimilda á hverjum tíma og hvenær sem þurfa þykir. 

 

 
 

Tengsl  

Daglega Nemendur og starfsfólk FNV. Starfsmenn, þjónustu- og samstarfsaðilar og 
viðskiptavinir. 

Sjaldnar Starfsfólk banka, ráðuneyta, þjónustuaðila og viðskiptavina. 

 

 

Starfstími  

Ráðningartími  

 

 


