FISA DE POST
CASIER

I. IDENTIFICAREA POSTULUI
1. Nume si prenume salariat:

2. Denumirea postului: CASIER
Pozitia in COR:
Marca:
Locul de munca :
Nivelul postului : de executie
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II. SFERA RELATIONALA
1. Ierarhice : - subordonare: Sef serviciu;
2. Functionale : - cu personalul din compartimentele din cadrul Serviciului Apa Canal Hodac
3. De colaborare : cu personalul din compartimentele din cadrul Serviciului Apa Canal Hodac

III .COMPETENTE

» studii medii;

» vechime in specialitatea studiilor —fara vechime;
» cunostinte operare calculator-nivel de baza;

» rezistenta pentru munca in teren;
>

abilititi de comunicare si munci in echipd,capacitate de analiza si sinteza,gandire logica, seriozitate
si corectitudine , profil moral corespunzitor functiei, conduité profesionald corespunzitoare.

IV .POZITIA IN ORGANIGRAMA SI RELATIILE ORGANIZATIONALE:

» se subordoneaza sefului de serviciu;

V.SFERA DE RASPUNDERE SI COMPETENTA

» este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisa;

VLRESPONSABILITATI SI SARCINI




Casierul reprezinti si angajeaza serviciul numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia ;

ATRIBUTII

RESPONSABILITATI SI ATRIBUTII PENTRU FUNCTIA DE CASIER :

1. Citeste contoarele de apa, indeparteaza capacelor din beton de pe caminele de bransare, scoate apa
pentru a putea efectua citirea contoarelor ;

2. Distribuie facturile de apa emise la gospodariile bransate;

3. Incaseaza contravaloarea facturilor distribuite , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care
platesc si emite chitantele;

4. Intocmeste documentele (foile de varsamant) de predare a sumelor incasate ;
5. Pastrarea banilor in casa de bani pentru evitarea sustragerii acestora ;
6. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in

vigoare.

7. Depune zilnic sumele incasate la trezorerie;

8. Intocmirea documentelor de incasare si predare a banilor ;

9. Achita sumele aprobate in baza referatelor, prin ridicarea numerarului pe baza de cec din Trezorerie;

10. Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de contabilul sef si sef
serviciu.

11. Intocmeste si preda la contabilitate 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.;

12. Preia lunar extrasele de cont si alte documente ale Serviciului Apa Canal Hodac de la Trezoreria
Reghin si le preda la contabilitate pentru a fi inregistrate;

13. Indosariaza documentele cu care lucreaza si raspunde de arhivarea lor;

14. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie.

15. 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.



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

17. Respecta cu strictete procedurile de lucru

18. 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.

19. Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica

20. Alte sarcini primite de la sefii ierarhici.

n munci:
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VII. Obligatiile in domeniul securititii si sinititii

* Fiecare lucritor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

« in mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute mai sus, lucritorii au urméitoarele obligatii:
a) sa utilizezecorect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b)si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze sau si il

pund la locul destinat pentru pastrare;

¢)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrarid a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d)sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericoi pentru securitatea si sdnitatea lucritorilor, precum si
orice deficient a sistemelor de protectie;

e)sd aducd la cunostinta conducéatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

f)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cat esie necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatatii si securititii lucratorilor;

g)sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate §i sanatate, in domeniu! siu de activitate;

h)sd isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

VIILObligatiile in domeniul apiririi impotriva incendiilor




Fiecare salariat are, la locul de muncé, urmatoarele obligatii principale;

a)sd respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b)sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa
caz;

c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apirare
impotriva incendiilor;

d)sd comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a normelor
de apérare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalaiile de aparare impotriva incendiilor;
e)sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apérdrii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apérare
impotriva incendiilor;

f)sa acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

IX.Obligatiile in domeniul protectiei civile

Salariaii au urmétoarele drepturi si obligatii:

a)sa beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuali, de tratament;

b)sa beneficieze de misurile de protectie sociald previzute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activitdtii, impuse de situatiile de protectie civila;

¢)sa respecte normele, regulile $i masurile de protectie civil stabilite:

X. RESPONSABILITATI COMUNE

Respecta programul de lucru §i semneaza condica de prezentd la venire si plecare.

> Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplini capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sub influenfa bauturilor alcoolice sau introducerea §i consumarea lor in timpul orelor de
munca.

» Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munci fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va
abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii serviciului.

» Efectueaza controlul medical periodic conform programirii i normelor in vigoare.

> Cunoaste si respectd normele de sinitate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire §i
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurdtor.

> Cunoaste si respectd R.O.F. si R.L al Serviciului Apa Canal Hodac;
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Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.
Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.
Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.

Am luat la cunostinta si mi-am insugit
sarcinile de serviciu ce-mi revin

Semnétura

Numele si prenumele




