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FI$A POSTULUI- essier

a. Ierarhice (control, indrumare):
o Se subordoneazd: $ef Serviciu Financiar, Director Financiar-Contabile Are in subordine: nu este cazul.

b' Funcfionale: Intern, cu toate serviciile gi birourile funclionale din SCJUBv.c' Reprezentare (colaboral'e, consultanldi: cu instituiiire je stat (Administralia Financiard,Bdnci).

Valabild de\adataOe Of @OZ$

I. Identiflcarea postului
1. .Numele gi prenumele titularului:
2, Denumirea postului: casier
3. Pozifiatn COR/Co d:4Z1L0t
4, Locafia: Serviciul Financiar
5. Nivelul postului:de execu{ie
6, Relafiiter

II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Realizarea operaliunilor de incasare qi pldfi in numerar ?n cadrul SCJUBv.2. Obiectivelepostului

XJHtTJS:1ffi:'tr 
de plata qi menfinerea evidentei clare a acesrora pentru toare operaliunire

Emiterea de chitante pentru incasdrile de la clienli.

3. Descrierea sareinilor/atribufiilor postului
- respectarea programului de lucru
-eliberaza formularele- eu regim special(chi tanteravizede insotirearfii,facturiere)
-arhiv eaza 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 central izator
-Intocmeste zilnic Registrele de casa din care un exemplar se preda Ia serviciul financiar-asigura distribuirea pe sectii in fiecare luna a flu;u.;;i;" o"I"iJr
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-ridica cle Ia Trezorerie numerar in baza cEC-urilor
-efectueaza plati din caserie
-depune zilnic cu Foaie cle varasmint toate incasarile
- zilnic duce Ia Trezorerie acte de ptrati
-efectueaz* si arte sarcini dispuse de sefur ierarhic superior

4. Descrierea responsabilitlfilor postului
A. Privind relafiile interpersonale/comunicarea

o Men(ine relaliiprofesionale cu toli colegii qi cu persoanele din exterior,
' Rdspunde de corectitudinea informaliilor iurniz ate cdtre toate departamentele din cadrulspitaluiui.
o Are o atitudine politicoas[ atdt fa[it de colegi, cdt si fa\6de persoanele din exterior cu carevine in contact in cadrul spitalului.

B. Fa{I de echipamentul din dotare
' Raspunde, de respectarea procedurilor interne legate d.e utilizarea aparatgrii din dotareaserviciului.
o Rdspunde de informarea imediatd a pelsoanelor responsabile privind orice defecfi,ne i,
^ funclionare a echipamenturui cu care iqi oerrEgoa rd activitatea.C. In raport cu obiectivele postului

' Rdspunde de corectitudiltea gi completitudinea actelor qi documentelor emise.o Asigurd.deplina confidentriaritate a date,or cu care opereazd,,o Rdspunde de modul de arhivare gi de pdstrare a documentelor de personal.

D. ResponsabiritEfi privind reguramentere/procedurire de Iucruo Respectd procedurire de lu*u generale specifice instituiiei,o Respecta termenele legale qi cele impuse de prlcedurile scJUBv privitoare ladocumentele gi actele de personal.
o Respectd Regulamentul Intern qi Regulamentul de organizaregi Funcfionare.o Respectd 9i aplicd actele normative in vigoare pi contr.actul coiectiv de Munc6 aplicabil,E. Responsabilitrfi privind securitatea 9i s[nitatea munciio Respect5 normele privind Securitatea ii sanatut.a ?n Muncd gi pSI pentru a evitap'oducerea de accidente gi/ sau imborndvirire profesionale.

F' Atribufii gi responsabirit[fiin domeniur caritrtriio Sd cunoascb 9i sd respecte, prevederile apiicabile posturui cuprinse in docurne nta\iasistemului de management al calitdlii $i ri;;li;neze pentru irnbunatd{irea continr_ra afunclion6rii acestui sistem;c Toate activitalile desfdgurate trebuie sd lespecte gi sb se conformeze cu legislalia gireglementdrile nalionale gi internalional; i; ,igour. (aplicabile in Rom6nia), sd seconformeze cu politica ?n domeniui calitdtrii cu cerinfeie sistemului d, ,ou,.,*gement alcalitdtii gi cu cerinlele altor p64i interes atelc sd protejeze gi sd pdstreze confiden\ialitateadatelor gi informafiilor cu care vin in coritact inbaza atribuiiilor de serviciu;
o Timpul alocat pentru participareala activitdtri de imbunat dlire a calit1\iieste de 3 ore/l,hd

S.Condifiile de Iucru ale postului
o conditii fizicg are muncii , muncd de birou dar gi de teren;o prqgral4 -de luqru: conform normelor interne - 

-8 

or" cu posibilitate de prelu,gire infunctie de necesit6!ile serviciului;
o natura mulsli: atat munc6 individuald c0t gi muncd de echipd;
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o deplruar:i; pe distanle scurto sau medii (ia institutiile publice - Trezorerie, etc);

u,fl;flijil're 
(inrocuitori, sarcini deregate):Esre inlocuit de un speciarist din

7. Perioada de evaluare a performanfelor: Anual

eadrul serviciului

III. Specificatiile nostului

1. Nivelul de studii: studii medii.Z, Calificarea necesarl
o Operare pC: Word, Excel.r cursuri de inifiere in Legea gestiunii nr.22/1969 gi a altor cunoqtinle necesare in lucrul cr_r

numerar.
3' Experienfa de Iucru necesar5 (vechimea tn specialit atea cerutdcle post)o Minimum 6 luni vechime ?n activitate, 

.'

4, Competenfele postului
. Memoria cifrelor;
o Discernlmdnt ;i capacitate de a rezolvaproblemele;. Capacitate de autoor ganizare gi punctualitate.
o R6bdare, calm, amabilitate,pot iiege.

5. Limite de competenfE

;ffir?il';:Xff:,#,:;;,3iXtX[#j'*ut"u cu reatizarea atributiiror. proprii de serviciu in conditriire
o sarcinile' responsabilitelile gi-drepturile nefiind limitative, figa posturui se va compreta ori de c6te orieste nevoie ?n func(ie de reglementa.ite ca.e apar in legislafie.

::::,2;::;,;:,f:tr;::;';f;;!::,a necorespunzdtoare a sarcinitor de serviciu, rdspunde disciptinar,
t'rya postului este valabild pe toatd perioada de desid;urare a. activitdlii in spital putdnd fi retnnoitd incazul aparaliei unor noi reglente",iaii-iugot, ,o, o,rr'i'r:airir, este necesar,

Ptezenta fi95 a postului se constituie ca anexd la contlactul individual de muncd al titularului.
intocmit -Director. Financiar-Contabil
ec.Floare Barra n

Avizat $ef serviciu R
Mihaela Ni!6.

Semnd.tura

Luat la cu.nogtinfd de ocupantul postului
r\umete gr prenumele

Data
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS POST CASIER

1 'Legea 82/L997-Legea Contabilitatii,cu modificarile sicompletarile ulterioare

2'Decret 20911976 pentru aprobarea Regulamentuluioperatiunilor de casa,cu modificarile si
completarile ulterioare.

3 Legea 22 /7969 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

Dr.Cobelschi Ca lin pavel

ffi


