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1.Denumirea postului: casier %5&4-

| 2.Nivelul postului: 1
‘ Post contractual de executie

3.Scopul principal al postului: asigurarea activititii de incasare in numerar in casieria in cadrul
Compartimentului Contabilitate, Venituri si Executare Silitd

Conditii specifice pentru ocuparea postului %) B
1. Studii de specialitate *): medii sau generale finaliozate cu certificat/adeverinta sau diploma de
| calificare/diplomi de bacalaureat;

| 2.Perfectioniiri (specializiri 4): -

‘ 3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): D/: Mediu |

‘ 4.Limbi striine 5) (necesitate si nivel de cunoastere®): nu este cazul ‘

} 5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: onestitate si confidentialitate , initiativd, putere de
| concentrare, operativitate , adaptabilitate la schimbare, capacitate de colaborare si comunicare;

6.Cerinte specifice 7): disponibilitate pentru lucru in program prelungit in vederea rezolvarii unor
situatii urgente, disponibilitate la deplasari

7.Competenti manageriald (cunostinte de management, calitiiti si aptitudini manageriale): nu
este cazul

Atributiile postului ®):
a) Atributii legate de Casierie
1.Completeaza registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);
2.Efectueaza operatiunile cu banca si tine legitura cu bancile in ceea ce priveste atributiile ce-i
| revin;
| 3.intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primiriei si raspunde de existenta
cronologica la zi;
4.Réspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitétile de incaséri si plati prin
casierie;




5.Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;
6.Incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numdrare faptica, in prezenta acestora.

7.La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneaz3 pe
ultimul exemplar;

8.Primegte de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

9.intocme$te zilnic Registrul de casa fira corecturi, stersituri sau tiieturi, iar daca se fac totusi, din
gregeala, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie si se semneazi de citre casierul care a efectuat
corectura;

10.Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasirilor in
programul de contabilitate, impreund cu documentele de casa;

11.Ridica de la banca Extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

12.Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;
13.Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei
in vigoare;

' 14.Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite; .
15 Elibereaza numerar din casieriec numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar si
CFP;

16.Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oriciror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile;

17.Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu munca
a cauzat pagube materiale societitii;

18. indeplineste si alte atributii prin Dispozitia primarului.

b) Atributii privind protectia datelor cu caracter personal

l.prelucreazd datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
679/2016, ale legislatiei de punere in aplicare a acestuia si in limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului;

2.pastreazd confidentialitatea cu privire la datele cu caracter personal pe care le prelucreazi;

3.nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreazi altor persoane dect cele in privinta
cérora 1i este permis prin politicile i procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului,
prin contractul individual de munc3 si fisa postului;

4.prelucreaza datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu, astfel cum sunt acestea previzute in contractul individual de munci si fisa postului;
5.respectd masurile tehnice si organizatorice luate de angajator pentru protectia datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau
accesului neautorizat, in special daci prelucrarea respectivi presupune transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

6.aduce la cunostiinta angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice situatie de acces neautorizat
la datele cu caracter personal pe care le prelucreazi;

7.indeplineste orice alte obligatii stabilite de angajator in legiturad cu prelucrarea si securitatea
datelor cu caracter personal.

¢) Alte atributii

l.asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului
Contabilitate, Venituri si Executare Silitd si aplicd proceduri operationale specifice functiei si
conform cu atributiile desfasurate;

2.preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneazi;




3.indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Satchinez, Consiliului Local
Satchinez sau date de lege, in limita competentei profesionale;

4.semnaleaza faptele de incalcare a legii de care a luat cunostiinta in cursul desfagurarii activitatilor
proprii, in conditiile Legii nr. 571/2004

5.raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupd cazpentru incilcarea
indatoririlor de serviciu;

6.raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaz ;

7.se ocupd permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind domeniul de
activitate ;

8.respectd codul etic si de conduitd al functionarului;

9.respectarea prevederilor regulamentului de organizare i functionare si a regulamentului intern;
10.ia la cunostintd si implementeaza normele de sdnatate si securitate in muncd, de prevenire si
stingere a incendiilor la nivelul institutiei;

11.implementeazi si urmeazi masurile stabilite pentru procedurile de urgentd si de evacuare;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire: casier

‘_ 2.Clasa: - _ _ |

|_3.Gradul Profesional®: deputant

4.Vechime 1n specialitate necesari: nu este cazul

Sfera relationald a titularului postului

1.Sfera relationali Interni:
_a)Relatii ierarhice: a
‘ - subordonat fata de: primarul si viceprimarul comunei Satchinez
| -superior pentru: nu este cazul

b)Relatii functionale:
toate compartimentele si serviciile Primariei Satchinez ‘

rczRelatii de control:

d)Relatii de reprezentare: _
reprezintd institutia potrivit atributiilor date in competenta sa J

_2.Sfera Relationali Externi _ _
a) cu autorititi si institutii publice: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei;

Directia Generald a Finantelor Publice Timis, Directia Judeteana de Statistica Timis, Consiliul

| judetean Timis

‘ b) cu organizatii internationale: nu este cazul



| €) _cu persoane juridice private: potrivit imputernicirii/delegirii date de primarul comunei |
| |

_3.Limite de competenti '%): )
drept de semndturd pe actele din domeniul siu de competentd conform atributiilor si a sferei |
| relationale

4.Delegare de atributii si competentii: -
‘ Potrivit delegirii date de primarul comunei ; pe timpul concediului de odihni,a concediului medical
sau in alte situatii neprevazute va fi inlocuit de unul dintre inspectorii din cadrul compartimentului
‘ Contabilitate, Venituri $i Executare Silitd;

intocmit de 1V:
1.Numele si prenumele:
2.Functia publicd de conducere:
3.Semnatura:

| 4.Data:

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
I.Numele si prenumele:
2.Semnatura:

| 3.Data:

Contrasemneaza '?):

| 1.Numele si prenumele:
2.Functia: viceprimar
3.Data:

1) Se va completa cu numele, prenumele si functia conducitorului autorititii sau institutiei publice. Se va semna de citre
conducitorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

%) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autorititii sau
institutiei publice pentru ocuparea functiei corespunzitoare.

%) Daci este cazul.

5) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" $i "vorbit", dupd cum urmeazi: "cunostinte de bazi", "nivel
mediu", "nivel avansat".

7) Se mentioneaza, daci este cazul:

- conditia specifici prevazuti la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

%) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1%) Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

) Se intocmeste de ciitre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autorititii sau institutiei publice. in acest caz,
precum si pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativteritoriale, se desemneazi prin
act administrativ al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat
inferioard sa Intocmeasci si si semneze fisa postului, daca prin reglementiiri cu caracter special nu se prevede altfel.

12) Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si in cazul in
care raportul de evaluare nu se contrasemneaz potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneazi.



