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FI$A POSTULUI- Casier
Valabild de la data de 01.07.2022

I. Identificarea postului
1. Numele $i prenumele titularului:
2. Denumirea postului: casier
3. Poziliain COR/Co d:42ll0l
4. Locafia: Serviciul Financiar
5. Nivelul postului:de execulie
6. Rela(iile:

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

b. Funcfionale: Intern, cu toate serviciile gi birourile func{ionale din SCJUBv.
c. Reprezentare (colaborare, consultan{6): Cu instituliile de stat (Administrafia Financiard,

Bdnci).
II. Descrierea postulqi

1. Scopul general al postului
Realizarea operatiunilor de incasare qi pl6fi in numerar in cadrul SCJUBv.
2, Obiectivele postului

Eliberarea documentelor de platd qi mentinerea evidenfei clare a acestora pentru toate operatiunile
rcalizate de SCJUBv.
Emiterea de chitanle pentru incasdrile de la clienfi.

3. Descrierea sarcinilor/atribu{iilor postului
- respectarea programului de lucru
-eliberaza formularele cu regim special(chitanteravize 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 Ia Serviciul financiar
-asigura distribuirea pe sectii in fiecare luna a fluturasilor de salarii

Manager
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-ridica de la Trezorerie numerar in baza CBC-urilor
-efectueaza plati din caserie
-depune zilnic cu Foaie de varasmint toate incasarile
- zilnic duce Ia Trezorerie acte de plati
-efectueaza si alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior

4. Descrierea responsabilitlfilor postului
A. Privind rela(iile interpersonale/comunicarea

o Mentine rela{ii profesionale cu tofi colegii gi cu persoanele din exterior.
o Rlspunde de corectitudinea informa{iilor furnizate c6tre toate departamentele din cadrul

spitalului.
o Are o atitudine politicoas6 atdtfa\d de colegi, c6t gi fa1[ de persoanele din exterior cu care

vine in contact in cadrul spitalului.
B. FafI de echipamentul din dotare

o Rdspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.

o Rdspunde de informarea imediatl a persoanelor responsabile privind orice defecJiune in

^ func{ionare a echipamentului cu care iqi desfbgoard activitatea.
C. In raport cu obiectivele postului

o Rdspunde de corectitudinea gi completitudinea actelor gi documentelor emise.
o Asigurd deplina confidenlialitate a datelor cu care opercazd.
o Rlspunde de modul de arhivare gi de pdstrare a documentelor de personal.

D. Responsabiliti{i privind regulamentele/procedurile de lucru
o Respectd procedurile de lucru generale specifice instituliei.
o Respectd termenele legale gi cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la

documentele gi actele de personal.
o RespectS Regulamentul Intern gi Regulamentul de Organizare gi Funcfionare.
o Respectd gi aplicd actele normative in vigoare gi Contractul Colectiv de Muncd aplicabil.

E. Responsabiliti(i privind securitatea gi sinitatea muncii
o Respectd normele privind Securitatea qi Sdndtatea in Munc6 gi PSI pentru a evita

producerea de accidente gi/ sau imbolndvirile profesionale.
F. Atribufii gi responsabilit[fi in domeniul caliti(ii
o Sd cunoascd gi sE respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentalia

sistemului de management al calitd{ii gi sd actioneze pentru imbun6td(irea continui a
funcfiondrii acestui sistem;

o Toate activitdtile desftgurate trebuie sd respecte gi sd se conformeze cu legisla(ia gi
reglementdrile na{ionale gi interna{ionale in vigoare (aplicabile in Rom6nia), sd se
conformeze cu politica in domeniul calitdfii cu cerin(ele sistemului de management al
calit[1ii gi cu cerintele altorpdrfi interesate;

o Sd protejeze gi sE plstreze confidenlialitatea datelor gi informafiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu;

o Timpul alocat pentru participarea la activitdli de imbunitd(ire a calitEfii este de 3 ore/luhd

5.Condifiile de lucru ale postului
o go+ditii,fizigp.a,!.g.,"mugcii: munc6 de birou dar gi de teren;
o p{Agr,flm_,,d"9.,,,[Ugf.qi conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in

functie de necesitdlile serviciului;
o natura muncii: atdt munci individuald c6t gi muncd de echip6;
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o deple"SI-fi; pe distante scufte sau 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 performan(elor: Anual

III. Speqificatiile postului

1. Nivelul de studii: studii medii.
2. Calificarea necesar6

o Operare PC: Word, Excel.
o Cursuri de iniliere in Legea gestiunii nr.221t969 qi a altor cunoqtinfe necesare in lucrul cu

numerar.
3. Experien(a de lucru necesarl (vechimea in specialitatea cerutl de post)

o Minimum 6 luni vechime in activitate.

4. Competenfele postului
o Memoria cifrelor;
o Discerndmdnt gi capacitate de arezolvaproblemele;
o Capacitate de autoorganizare gi punctualitate.
o Rdbdare, calm, amabilitate, politele.

5. Limite de competenfl
oAre autoritate gi flexibilitate in legltur6 cu realizarea atribufiilor proprii de serviciu in condiliile

respectdrii normelor legale in vigoare;
o Sarcinile, responsabilit6tile gi drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori de cdte ori

este nevoie in funcfie de reglement6rile care apar in legisla{ie.

Pentru neindeplinirea sau tndeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu, rdspunde
contravenfional sau penal dupd caz.
Fi;a postului este valabild pe toatd perioada de desfd;urare a activitdlii in spital putdnd fi
cazul aparaliei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesqr,

Prezenta figd a postului se constituie ca anexd la contractul individual de muncd al titularului.

intocmit -Director Financiar
ec.Floare Barra

Avizat $ef serviciu R
Mihaela Ni{6.

Luat la cunoqtinfd de ocupantul postului
Numele gi prenumele
Semndtura
Data

disciplinar,

retnnoitd tn
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURS POST CASIER

1 .Legea 82lt99t-Le1ea Contabilitatii,cu modificarile si completarile ulterioare

2.Decret 20911976 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
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