Anexa nr. 2 b)

FIŞA POSTULUI
Nr. ..........

Informaţii generale privind postul
1. Denumirea postului ..........REFERENT CASIER..................COR ……………………..

2. Gradul profesional / treapta profesională .........I
3. Nivelul postului   FUNCTIE CONTRACTUALA DE EXECUTIE

4. Scopul principal al postului .............. Realizarea operaţiunilor de încasare din cadrul Compartimentului Administrare Ştrand şi Baia Comunală.
Condiţii de ocuparea postului*2)

1. Studii de specialitate: …. Medii: studii liceale cu diplomă de bacalaureat.
2. Vechime în specialitate necesară............3 ani.....................

3. Perfecţionări (specializări)..............................................

4. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel)...........
5. Limbi străine *3)  (necesitate şi nivel *4) de cunoaştere).................

6. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare ...............................

7. Cerinţe specifice *5)......................................................

8. Competenţa managerială (cunoştnţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale)....nu este cazul.
Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului :

             a) Rezultatele obţinute

             -  gradul de realizare a atributiilor prevazute in fisa postului

             -  calitatea lucrărilor executate si a activitatilor desfasurate

             -  eficienţa lucrărilor şi sarcinilor realizate, în contextul atingerii obiectivelor propuse

            b) Adaptarea la complexitatea muncii
            - adaptarea la concepţia de alternative de schimbare sau de soluţii noi (creativitatea)
            - analiza şi sinteza riscurilor, influenţelor, efectelor şi consecinţelor evaluate

            - evaluarea lucrărilor şi sarcinilor de rutină (repetitive)                          

           c) Asumarea responsabilităţii
           - intensitatea implicării şi rapiditatea intervenţiei în realizarea  atribuţiilor de serviciu

           - receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar , perseverenta , disciplina in munca

          d) Capacitatea relaţională şi disciplina muncii
           - capacitatea de evitare a stărilor conflictuale , capacitatea de dialog , respectarea relaţiilor     ierarhice

           - adaptabilitatea la situaţii neprevăzute, prezenta de spirit , spontaneitate 

A) Atributiile postului:
1. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin casierie. 

2. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

3. Incaseaza sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc. 

4. Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat corectura. 

5. Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa.

6. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in vigoare.

7. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.
8. Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de contabilul sef si coordonator.

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

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

11. Respecta cu strictete procedurile de lucru.

12. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii institutiei.
13. Preda personalului unitatii care au sarcina si au aprobare pentru aceasta, chitantiere , pe baza de semnatura. 

14. Verifică dacă documentele justificative primite spre înregistrare poartă viza de control financiar – preventiv, semnătura persoanelor care răspund pentru legalitatea şi necesitatea operaţiilor înscrise în documente şi dacă toate actele cerute de formular sunt complete;

15.  întocmeşte corect şi la zi evidenţele operative în scopul reflectării în orice moment şi cu exactitate a mişcării numeralului;

16.  ţine evidenţa operaţiunilor de încasări şi plăţi privind operaţiunile de casă (zilnic) şi de arhivare a acestora;

17. asigură şi răspunde de respectarea normelor de păstrare şi manipulare a numeralului;

18. exercită şi alte sarcini stabilite de conducere pentru domeniul său de activitate.
  B) Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern /Managerial conform Ordinului OSGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor publice: 

· participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului; 

· participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare 
