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Compartiment financiar contabilitate
Nr. ______/_________________ 
FIŞA POSTULUI VACANT
A.  Informaţii generale privind postul

1.
Nivelul postului
: De execuție 
2.
Denumirea postului: Casier
3.
Gradul profesional: debutant
4.
COR: 523003
5.
Scopul principal al postului: Efectuarea plăţilor către personalul angajat; completarea şi arhivarea corespunzătoare a documentelor de evidenţă specifice; îndeplinirea obligaţiilor în relaţia cu banca prevăzute în contractul de colaborare.
6. 
Obiective asociate postului: 
1) Gestionarea fondului de casă la începutul și la sfârșitul zilei.

2) Gestionarea operațiunilor de încasare și de plată în numerar.

7.
Indicatori de performanță pentru evaluarea performanțelor profesionale cu țintă și frecvență de măsurare semestrială/anuală: 

1.1  Număr registre de casă/ plăți pe semestru
2.1 Număr de dispoziții încasare/plată semnate de către beneficiar din total dispoziții de încasare/plată pe semestru
2.2 Număr de reclamații de la beneficiari din total număr dispoziții de plată pe semestru

2.3 Număr de inventare la casierie a căror valorificare are corespondență între soldul scriptic și faptic dintr-un an

B. Condiţii specifice privind ocuparea postului:

1.
Studii de specialitate
: diplomă de bacalaureat liceu tehnologic cu profil economic
2.
Perfecţionări (specializări): Nu este cazul.
3.
Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): Nu este cazul.

4.
Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: Nu este cazul.
5.
Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: Asumarea responsabilităţii; corectitudine, rigurozitate şi fidelitate; punctualitate; acuratețea matematică; amabilitatea față de salariați.
6.
Cerinţe specifice
: Cazier juridiar, certificat de integritate comportamentală, nu necesită vechime
7.
Competenţa managerială
 (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): Nu este cazul.
C. Atribuţiile postului:

Atribuţii specifice postului
1. Completează registrul de casă în lei şi înscrie în registre operaţiunile efectuate (dispoziţii de încasare/plată, deconturi).

2. Asigură plata salariilor, avansurilor sau a oricăror plăţi în numerar aprobate de persoanele în drept.

3. Asigură condiţiile de păstrare a numerarului în cadrul unităţii şi de transport la şi de la bănci sau celelalte instituţii de credit, conform dispoziţiilor legale.

4. Asigură condiţiile de păstrare şi depozitare în siguranţă şi a altor valori aflate în casieria unităţii.

5. Verifică seturile de documente pentru plăţile prin casierie şi întocmeşte complet şi corect aceste documente, conform cerinţelor legale.

6. Se deplasează către cele mai apropiate unităţi bancare, de credit sau poştale pentru transmiterea/ridicarea sumelor în/din altă localitate pentru plăţi, în mod obligatoriu cu însoţitor delegat de către conducere în acest scop şi cu mijloc de transport asigurat.

7. Întocmește referatul de necesitate bunuri și servicii în ultimul trimestru al anului în curs, dar nu mai târziu de data de 15 decembrie, pentru P.A.A.P.-ul de anul viitor.

8. Întocmește referatul de necesitate bunuri și servicii, la momentul identificării necesarului de produse, servicii și lucrări, cuprinzând valoarea estimată a acestora, precum și informațiile de care dispune, potrivit competențelor.

9. Îndeplineşte alte sarcini repartizate de către superiorul ierarhic, în limita competenţelor.

10. Îndeplineşte alte sarcini care intră în sfera de activitate a structurii din care face parte, primite din partea conducerii sau care rezultă din actele normative în vigoare.
Atribuțiile creatorilor și deținătorilor de documente, conform Instrucțiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996

11. Este obligat să înregistreze la registratură toate documentele intrate, ieşite ori întocmite pentru uz intern.

12. Grupează anual documentele în dosare, potrivit problemelor şi termenelor de păstrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

13. Răspunde de întocmirea proiectului de nomenclator pentru documentele proprii, după modelul din anexa nr. 1. la Legea Arhivelor Naţionale nr. 16 (r1) din 02.04.1996.

14. Grupează documentele după rezolvarea lor în dosare, potrivit nomenclatorului, si le predă la arhivă, în al doilea an de la constituire.

15. Efectuează următoarele operaţiuni în vederea predării dosarelor la arhivă:

16. ordonează cronologic documentele cuprinse în dosar; actele mai vechi trebuie să se afle deasupra şi cele mai noi dedesubt;

17. îndepărtează acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

18. leagă documentele din fiecare dosar în coperte de carton, în aşa fel încât să se asigure citirea completă a textului, datelor şi rezoluţiilor;

19. dosarele nu trebuie să aibă mai mult de 250 - 300 file; în cazul depăşirii acestui număr, se constituie mai multe volume ale aceluiaşi dosar;

20. numerotează filele dosarelor în colţul din dreapta sus, cu creion negru, începând cu numărul l; în cazul dosarelor compuse din mai multe volume se respectă regula pentru fiecare volum;

21. înscrie pe coperta dosarului: denumirea unităţii şi a compartimentului creator, numărul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de început şi de sfârşit, numărul de file, volumul şi termenul de păstrare;

22. face următoarea certificare pe o foaie nescrisă, adăugată la sfârşitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisă a registrelor şi condicilor: "Prezentul dosar (registru, condică) conţine ... file", în cifre şi, între paranteze, în litere, după care semnează şi pune data certificării;

23. Întocmeşte inventare dupa modelul prezentat in anexa nr. 2 cu toate dosarele cu acelaşi termen de păstrare, create în cursul unui an; întocmeşte atâtea inventare câte termene de păstrare sunt prevăzute în nomenclator, la compartimentul său.

24. Întocmeşte inventarele în 3 exemplare pentru documentele nepermanente şi în 4 exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar îl păstrează pentru sine iar celelalte le predă angajatului însărcinat cu gestionarea arhivei.

25. Opreşte dosarele neîncheiate în anul respectiv, ca şi cele care, din motive justificate, se opresc la compartimentul de muncă, se trec în inventarul anului respectiv, cu menţionarea nepredării lor; în momentul predării lor ulterioare, în inventar se va menţiona acest lucru.

26. Stabileşte de comun acord cu angajatul însărcinat cu gestionarea arhivei o programare prealabilă în vederea predării dosarelor constituite la arhiva generală şi o respectă.

Atribuții privind operarea de date cu caracter personal, conform Legii nr. 190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor)
27. Prelucrează datele cu caracter personal în mod legal, echitabil și transparent față de salariat.

28. Prelucrează datele cu caracter personal în scopuri determinate, explicite și legitime pentru elaborarea documentelor justificative privind remunerarea salariaților.

29. Prelucrează categoriile de date cu caracter personal ale salariaților, conform procedurilor interne și cerințelor legale.

30. Comunică datele cu carcater personal ale salariaților cu respectarea strictă a Regulamentului (UE) 2016/679, precum și a legislației relevante în domeniu, autorităților publice, entităților publice ale căror activități sunt incidente sau care au legătură directă ori implicită cu managementul resursei umane/management general.

Atribuţii referitoare la sănătatea şi securitatea muncii, conform Legii securității și sănătății în muncă nr. 319/2006  şi normelor metodologice de aplicare:

31. Utilizează corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie.

32. Utilizează corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, îl înapoiază sau  îl pune la locul destinat pentru păstrare.

33. Nu procedează la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi utilizează corect aceste dispozitive.

34. Comunică imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie.

35. Aduce la cunoştinţa conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană.

36. Cooperează cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor.

37. Cooperează, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate.

38. Îşi însuşește şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora.

39. Dă relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
Atribuţii referitoare la prevenirea și stingerea incendiilor, conform Ordinul MAI nr. 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispoziţiilor generale de apărare împotriva incendiilor la unităţi sanitare
40. Cunoaşte şi respectă regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, stabilite şi aduse la cunoştinţă, sub orice forma, de conducerea sanatoriului sau de persoanele desemnate.

41. Întreţine şi foloseşte corect dotările pentru apărarea împotriva incendiilor, asigurate de conducerea sanatoriului, în scopul pentru care au fost utilizate.

42. Respectă normele de apărare împotriva incendiilor, specifice activităţilor pe care le organizează sau desfăşoară.

43. Nu efectuează modificări neautorizate şi fără acordul scris al angajatorului, asupra instalaţiei, echipamentului, dispozitivului utilizat.

44. Aduce la cunoştinţa managerului/conducătorului la locul de muncă orice defecţiune tehnică ori altă situaţie care constituie pericol de incendiu.

45. Utilizează, potrivit instrucţiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de aceasta, substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele de lucru.

46. Nu efectuează manevre şi modificări nepermise ale mijloacelor tehnice de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor.

47. Cooperează cu salariaţii desemnaţi de conducere, atât cât îi permit cunoştinţele şi sarcinile sale, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor.

48. Acordă ajutor, atât cât este raţional posibil, oricărui alt salariat aflat într-o situaţie de pericol.

49. Furnizeză persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la producerea incendiilor. 
D. Sfera relaţională a titularului postului

1. Sfera relaţională internă:

a) Relaţii ierarhice:

-
subordonat faţă de: director financiar-contabil;
-
superior pentru: nu este cazul.
b) Relaţii funcţionale: cu întreg personalul;
c) Relaţii de control: nu este cazul;
d) Relaţii de reprezentare: în relaţie cu Trezoreria Saveni.
2. Sfera relaţională externă:

a) cu autorităţi şi instituţii publice: cu Trezoreria Săveni;
b) cu organizații internaţionale: nu este cazul;
c) cu persoane juridice private: nu este cazul.
3. Limitele de competenţă: în limitele stabilite de conducerea sanatoriului.
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă
: Atribuţiile de casier nu sunt delegabile; absenţa motivată din instituţie (cursuri, seminarii, delegări, concediul de odihnă sau medical) se aprobă în condiţiile respectării planificării lunare a activităţii casieriei.
E. Întocmit de:

1.
Numele şi prenumele: 

2.
Funcţia de conducere: Director financiar contabil
3.
Semnătura:

4.
Data întocmirii: 
F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

1.
Numele şi prenumele: 
2.
Semnătura: 
3.
Data: 
G. Contrasemnează:

1.
Numele şi prenumele: 
2.
Funcţia: Referent RUNOS
3.
Semnătura:

4.
Data: 
� Funcție de execuție sau de conducere.


� În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat).


� Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz.


� Doar în cazul funcţiilor de conducere.


� Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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