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SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

FISA POSTULUI CASIER

Numele si prenumele titularului postului:
Denumirea postului: CASIER
Nivelul postului: de executie

Cerintele de ocupare a postului:
a) Studii: medii
b) Vechime: necesara postului;
- 6 luni vechime in activitate
Relatii:
a) lerarhic:
- este subordonat: sefului de serviciu financiar contabil
b) Functionale:
- cu toti incadratii serviciului financiar-contabil, directorul financiar contabil, alte
servicii ;
¢) De colaborare:
- cu toti incadratii serviciului financiar-contabil si directorul financiar contabil,
alte servicii ;
De reprezentare:
a) Cantitate:
- numarul si compexitatea lucrarilor executate ;
b) Calitate:
- incadrarea in standardele de realizare a lucrarilor ;



- complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat.
¢) Timpul necesar efectuarii lucrérilor:

- reducerea timpului pentru executarea lucrarilor;

- incadrarea in termenele de elaborare a lucrarilor;

- utilizarea eficienta si la maxim a timpului de lucru.
d) Modul de realizare a lucrarilor:

- aprecierea gradului in care se integreaza in munca in echipa;

- initiativa de solutii noi;

- solicitare ocazionala : maxima;

- promptitudine : maxima.

e) Atributii de baza ale postului:

efectueaza operatii de incasari si plati in numerar, pastrare de numerar precum si
documentele sau alte hartii de valoare la casieria,cu respectarea disciplinei
operatiunilor de casa;

- depune la banca numerarul colectat pe baza de foaie de varsament; Casiera este
gestionara de mijloace banesti, operatiunile de incasari si plati in numerar se
evidentiaza in registrul de casa;

- efectueaza operatiuni pentru incasari taxe analize,taxe pentru servicii medicale
de la persoane fizice si juridice, pe baza de chitanta;

- pastreaza in siguranta mijloacele banesti ;

- platile in numerar se efectueaza numai pe baza de documente de plata intocmite
de serviciull financiar -contabil, vizate pentru control financiar preventiv si
aprobate de conducere;

- la primirea documentelor de plata, casiera este obligata sa verifice existenta,
valabilitatea si autenticitatea semnaturilor, prin confruntarea lor cu specimenele
de semnaturi si existenta anexelor la aceste documente;

- platile se fac numai persoanelor indicate in documentele de plata sau altora, pe
baza de imputernicire sau delegatie, vizate de seful serviciului financiar contabil,
care raman la casierie

- persoanele care primesc sumele de bani trebuie sa semneze documentele de plata;
- dupa ce face plata, casiera scrie "Achitat" si semneaza pe documentul de plata

- salariile, concediile si alte drepturi de personal se platesc pe baza statelor de
salarii si a listelor de plata.

- raspunde de arhivarea documentelor la nivelul casieriei precum si de pastrarea in
ordine a acestora



- Are obligatia sa studieze in permanenta, sa-si ridice nivelul cunostintelor
profesionale, sa aplice in practica toate dispozitiile in vigoare:

- Raspunde fata de seful de serviciu si directorul financiar contabil pentru
indeplinirea atributiilor stabilite;

- Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, prentru pagubele aduse
institutiei, din vina sa si pentru munca sa.

Sighetu Marmatiei

Am luat la cunostinta, Sef serviciu financiar contabilitate,



