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FISA POSTULUI- Casier
Valabild de la data de 0 1.@502%

I Identificarea postului
-Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: casier
Pozitia in COR/Cod:421101
Locatia: Serviciul Financiar
Nivelul postului:de executie
Relatiile:
a. lerarhice (control, Indrumare):
® Se subordoneazi: Sef Serviciu Financiar, Director Financiar-Contabil
* Are in subordine: nu este cazul.
b. Functionale: Intern, cu toate serviciile si birourile functionale din SCJUBv.
¢. Reprezentare (colaborare, consultan{#i): Cu institutiile de stat (Administratia Financiarj,
Biénci).
IL. Descrierea postului

QU LN

1. Scopul general al postului

Realizarea operafiunilor de incasare si pldti In numerar tn cadrul SCJUBY.

2. Obiectivele postului
Eliberarea documentelor de platd si mentinerea evidentei clare a acestora pentru toate operatiunile
realizate de SCJUBv.
Emiterea de chitante pentru incasirile de Ia clienti,

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului
- respectarea programului de lucru
-eliberaza formularele cu regim special(chitante,avize de insotirearfii,facturiere)
-arhiveaza chitantierele utilizate
-efectueaza operatiuni de incasari si plati in numerar cu respectarea normelor in vigoare
-primeste statele de plata si verifica sa corespunda cu totalul din centralizator
-Intocmeste zilnic Registrele de casa din care un exemplar se preda la Serviciul financiar
-asigura distribuirea pe sectii in fiecare luna a fluturasilor de salarii
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-ridica de la Trezorerie numerar in baza CEC-urilor

-efectueaza plati din caserie
-depune zilnic cu Foaie de varasmint toate incasarile
- zilnic duce la Trezorerie acte de plati
-efectueaza si alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior
4. Descrierea responsabilititilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
* Mentine relatii profesionale cu toti colegii i cu persoanele din exterior.
® Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul
spitalului.
* Are o atitudine politicoasy atat fafd de colegi, cét si fatd de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului,
B. Fati de echipamentul din dotare
* Réspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotares
serviciului,
® Rispunde de informarea imediats a persoanelor responsabile privind orice defectiune 1n
functionare a echipamentului cu care Ts1 desfasoari activitatea.
C. In raport cu obiectivele postului
® Rispunde de corectitudinea $i completitudinea actelor si documentelor emise,
* Asigurd deplina confidentialitate a datelor cu care opereaz.,
* Réspunde de modul de arhivare si de péstrare a documentelor de personal.

D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru
® Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei.
® Respectd termenele legale si cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la
documentele si actele de personal.
® Respectd Regulamentul Intern st Regulamentul de Organizare si Functionare.
* Respectd si aplici actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Muncs aplicabil.
E. Responsabilititi privind securitatea si sdndtatea muncii
O Respectd normele privind Securitatea $i S#ndtatea in Munci si PSI pentru a evita
producerea de accidente si/ sau imbolnavirile profesionale.

F. Atributii si responsabilitéfi in domeniul calititii

* S& cunoascd §i si respecte prevederile aplicabile postului cuprinse 1n documentatia
sistemului de management al calitdfii i si actioneze pentru imbunititirea continui a
functiondrii acestui sistem;

o Toate activititile desfisurate trebuie si respecte si sd se conformeze cu legislatia si
reglementirile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), si se
conformeze cu politica in domeniul calitifii cu cerintele sistemului de management al
calitétii i cu cerintele altor pérti interesate;

* Sd protejeze §i si pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu:

* Timpul alocat pentru participarea la activititi de imbunititire a calititii este de 3 ore/luns

S.Conditiile de lucru ale postului
o conditii fizice ale muncii - muncy de birou dar si de teren;
o program de lueru; conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in
functie de necesitatile serviciului;
O natura muncii; atdt muncy individuals cat si munc¥ de echipi;
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O deplasari: pe distante scurte say medii (la institutiile publice - Trezorerie, etc);
6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):Este inlocuit de un specialist din cadrul serviciului

Financiar,
7. Perioada de evaluare a performantelor: Anual

IIL Specificatiile postului

1. Nivelul de studii; studii medii,
2. Calificarea necesari
° Operare PC: Word, Excel.
* Cursuri de initiere in Legea gestiunii nr.22/1969 $1 a altor cunostinte necesare in lucrul cu
numerar,
3. Experienta de lucru necesarj (vechimea in specialitatea ceruts de post)
* Minimum 6 luni vechime in activitate,

4. Competentele postului
* Memoria cifrelor; _
® Discerndmant si capacitate de a rezolva problemele;
e Capacitate de autoorganizare si punctualitate,
¢ Rébdare, calm, amabilitate, politete.
3. Limite de competents
* Are autoritate si flexibilitate In legéturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciy in conditiile
respectdrii normelor legale in vi goare;
e Sarcinile, responsabilititile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate or
este nevoie in functie de reglementirile care apar in legislatie,

Pentry neindeplinirea sau indeplinireq necorespunzdfoare a sarcinilor de Serviciu, rdspunde disciplinar,
contravenfional sau penal dupd caz,

Fisa postului este valabils pe toald perioada de desfisurare o activitdfii in spital putdnd §; reinnoits in
cazul aparafiei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesar,

Prezenta figi a postului se constituie ca anexi la contractyl individual de muncy al titularului,

Intoemit -Director F inanciar-Contabil
ec.Floare Barra

Avizat Sef serviciu RUN
Mihaela Nity X

vV w.’

Luat la cunostints de ocupantul postului
Numele §i prenumele
Semnétura
Data
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TEMATICA Sl BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS POST CASIER
1.legea 82/1991-Legea Contabilitatii ,cu madificarile si completarile ulterioare

2.Decret 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa,cu modificarile si
completarile ulterioare,

3 Legea 22 /1969 privind angajarea gestionarilor ,constituirea de garantii si raspunderea in legatura

Cu gestionarea bunurilor agentilor economici,autoritatilor sau institutiilor publice ,cu modificarile si

completarile ulterioare

APROBAT MANAGER




