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IDENTIFICAREA POSTULUI p v
1. Nume si prenume salariat: ... d&f
2. Denumirea postului: CASIER -

3. Locul de munci : SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE AL
COMUNEI PRIGORIA, JUDETUL GOR]
4. Nivelul postului : de executie

5. Studii medii absolvite cu diplomd de bacalaureat

SFERA RELATIONALA

1. Ierarhice : - subordonare: SEF SERVICIU ;

2. Functionale : - cu personalul SERVICIULUI PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI
CANALIZARE AL COMUNEI PRIGORIA

3. De colaborare : cu personalul SERVICIULUI PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI
CANALIZARE AL COMUNEI PRIGORIA

DESCRIEREA POSTULUI:
1. Realizarea operatiunilor de incasare si plati in numerar in cadrul SERVICIULUI PUBLIC
DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE AL COMUNEI PRIGORIA, JUDETUL GOR]J

COMPETENTE PERSONALE

- sa aiba insusiri de personalitate:seriozitate /responsabilitate, loialitate, hotarare,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de
observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de
comunicare, etc)

SFERA DE RASPUNDERE SI COMPETENTA

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

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le
are in gestiune;

ATRIBUTII

1. Obiectivele postului

-Emitere facturi si incasare contravaloare facturi distribuite
-Emitere chitante la sediu si in teren

-Centralizarea zilnica a incasarilor



-Intocmitere documente de predare a sumelor incasate

-Tinerea evidentei casei de bani si depunea sumelor incasate la trezorerie

-Intocmire a documentelor de incasare si predare a banilor

-Achitare sume aprobate in baza referatelor de necesitate

-Intocmirea zilnica a registrului de cas3

-indosarierea documentelelor serviciului si arhivarea lor

-Tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la salvarea datelor
informatice

-Intocmirea si distribuirea catre utilizatori a notificarilor cu privire la incasarea
debitelor acestora

-Verificarea documentelor depuse la cererile de intocmire de contracte de furnizare a
apei potabile a locuitorilor din comuna Prigoria

-Transmite corespondenta beneficiarilor din sectorul respectiv (somatii, facturi emise
pentru prestari servicii, instiintari privind actualizarea datelor din contract, instiintari
privind modificarea pretului si tarifului pentru furnizarea serviciului de apa , notificari,
confirmari de solduri, etc)

-Relationeaza cu autoritafi si institutii publice: Consiliul Local Prigoria, Primarul si
viceprimarul comunei, ANRSC, APM, DSP, DSV si alte institutii cu care aparatul de
specialitate al primarului are relatii de corespondenti

2. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activititilor postului

e Asigurd numerarul necesar desfisurdrii in conditii normale a operaiunilor
curente ¢

e Tine evidenta zilnicd a instrumentelor de platd numerar si a incasirilor, in lei si
devize, prin Intocmirea registrului de cas3, conform documentelor justificative.

e Compard sumele inscrise in documentele de plati cu cele incasate si verificate.
Confrunta totalul sumelor pldtite / incasate cu cele din jurnalul de casi.
Numadra monetarul ramas in urma platilor / incasarilor la sfirsitul zilei operative

de lucru.
e Face incasdrile in numerar de la clientii interni si externi.
e Tineevidentaavansurilorspredecontareridicate din

casieriesiurmarestedecontareaacestora.
Asigura existenta plafonului de casd in conformitate cu legislatia in vigoare.

e Intocmeste zilnic registrul de casd insotit de documentele justificative.
Intocmeste sidptimanal situatii financiar-contabile referitoare la incasirile si
platile efectuate si le transmite compartimentului buget, contabilitate, finante si
resurse umane.

e Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de
supraordonatii acestuia in realizarea indicatorilor de performanta in limitele
respectdrii temeiului legal.

3. Descrierea responsabilititilor postului

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

e Are o atitudine politicoasa atdt fatd de colegi, cit si fatd de persoanele din
exterior cu care vine in contact in cadrul serviciului.

e Réaspunde de corectitudinea §i promptitudinea cu care furnizeaziinformatiile
din domeniulsau de activitate.

e Sesizeazd unuia dintre sefii ierarhici ori de cate ori apar probleme ce depisesc
competenta personala de rezolvare.

b) Fata de echipamentul din dotare



Raspunde de utilizarea conform procedurilor si instructiunilor a tuturor
echipamentelor cu care lucreazi.

Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfisoard activitatea.
in raport cu obiectivele postului

Raspunde de Imbundtdtirea permanentd a cunostintelor, competentelor si /
sau abilitdtilor personale (insugirea obligatorie a dispozitiilor legale si a
normelor de lucru in domeniul financiar-contabil etc.).
Actioneazd In conformitate cu dispozitiile legale in legdturd cu rispunderea
materiald, in cazul falsurilor si a lipsurilor ce au fost depistate anterior.
Rdspunde de operarea la timp in documentele de evidenta.

Radspunde de respectarea plafonului de casa.

Rdspunde de asigurarea numerarului necesar desfiguririi in conditii normale
a operatiunilor curente ale firmei.

Nu poate invoca necunoasterea legii si a normelor de lucru in cazul
rdspunderii materiale pentru munca prestatd necorespunzator.

Privind securitatea si sinatatea muncii

Raspunde de procesul de insugire a normelor de Securitate si Sinitate in
Munci si de PSI, precum si de implementarea si respectarea acestora.
Privind regulamentele / procedurile de lucru

Respectd procedurile de lucru generale (programul de lucruy,
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

Respectd Regulamentului Intern si Regulamentul de Organizare si
Functionare al institutiei in care lucreaza.

Protectia datelor cu caracter personal

Sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

S& pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale
de serviciu;

Nu va divulga nimdnui si nu va permite niménui s ia cunostinti de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile
in sistemele informatice ale societdtii, cu exceptia situatiilor In care aceasti
activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de
catre superiorul siu ierarhic;

Sa interzicd In mod efectiv si sd iImpiedice accesul oricdrui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul societitii
cu ajutorul cdruia isi desfdsoara activitatea;

Sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste
conservarea suporturilor cat si In ce priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucruy;

Nu va divulga nimdnui datele cu caracter personal la care are acces, atit in
mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor In care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizatd de cdtre superiorul siu ierarhic;



e Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu
caracter personal cdtre sisteme informatice care nu se afli sub controlul
societatii sau care sunt accesibile in afara societitii, inclusiv stick-uri USB,
HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic;

® Respectarea de citre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia
datelor cu caracter personal previzute in regulamentul intern, fisa postului si
instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte importanti pentru
societate, nerespectarea lor este sanctionat3 potrivit regulamentului intern.

OBLIGATIILE IN DOMENIUL SECURITATII $I SANATATII IN MUNCA:

» Fiecare lucrator trebuie si Isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si
nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali atit propria persoang,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

 In mod deosebit, in scopul realizdrii obiectivelor previzute mai sus, lucritorii au
urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup3 utilizare, s il
fnapoieze sau sd il puné la locul destinat pentru pistrare;

c)sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d)sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericof pentru securitatea si
sdndtatea lucrdtorilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie;

e)sd aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoanai;

f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atét timp cat esle necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii
de muncd i inspectorii sanitari, pentru protectia sinitatii si securititii lucritorilor;

g)sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniu! siu de activitate;
h)sd 1si Insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si
sdndtatii In muncd si masurile de aplicare a acestora;

OBLIGATIILE IN DOMENIUL APARARII iMPOTRIVA INCENDIILOR

Fiecare salariat are, la locul de munci, urmitoarele obligatii principale;

a)sd respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostint3,
sub orice forma, de seful serviciului;

b)sd utilizeze substantele periculoase, instalaiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful serviciului,
dupad caz;

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



d)sa comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munci orice
incdlcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e)sd coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, care au atributii in domeniul
apardrii Tmpotriva incendiilor, In vederea realizirii misurilor de apirare impotriva
incendiilor;

f)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu;

g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3,
referitoare la producerea incendiilor.

SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE AL COMUNEI
PRIGORIA, JUDETUL GOR]

SEF SERVICIU

SGARONCEA VERONEL

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

Numele si prenumele ......oeceerreressrssene
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