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SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE %

AL COMUNEI PRIGORIA, JUDETUL GORJ

FISA POSTULUI \

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Casier.

2. Nivelul postului: de executie .

3. Scopul principal al postului: realizarea operatiunilor de incasre si plati in numerar in cadrul

SERVICIUL PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA S| CANALIZARE AL COMUNEI

PRIGORIA, JUDETUL GORJ

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: medii absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializari) — NU:

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: DA:

4. Limbi straine: NU;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - eficienta si promptitudine in situatii de urgenta;
- lucru eficient in echipa;

6.Competenta manageriala — NU

Atributiile postului:

1. Obiectivele postului

-Emitere facturi si incasare contravaloare facturi distribuite

-Emitere chitante la sediu siin 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 casa

-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 g notificarilor cu privire la incasarea debitelor
acestora

-Citirea apometrelor Ia toti utilizatorii sistemului de alimentare cu apa si canalizare al
comunei;

-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)

-Participa la remedierea defectiunilor care se produc la reteaua de alimentare cu apa a
comunei;



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

* Respecta Regulamentului Intern s$i Regulamentul de Organizare si Functionare al
institufiei in care lucreaza.

f) Protectia datelor cu caracter personal

Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu

caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

* Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
Cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu:

* Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui s3 ia cunostinta 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 Tn
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasts activitate
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul
sau ierarhic;

* Sd interzicd in mod efectiv si s impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul
caruia fsi desfasoara activitatea:

* S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atdt in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si Tn conditiile
stabilite in procedurile de lucru; '

* Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizatad de catre superiorul s3u ierarhic;

* Nu va transmite pe suport informatic Si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul societétii sau care
sunt accesibile in afara societétii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

» Respectarea de cétre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu
caracter personal prevdzute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile
directe ale superiorilor ierarhici este foarte importantd pentru societate,
nerespectarea lor este sanctionata potrivit regulamentului intern.

OBLIGATIILE IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII iN MUNCA:

* Fiecare lucrator trebuie sa Tsi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

+ In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, lucratorii au
urmatoarele obligatii:

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

b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puni la locul destinat pentru pastrare;

c)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, $i sa utilizeze corect aceste dispozitive:



Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului
1. Denumire: Casier — Serviciul Public de Alimentare cu Apa si Canalizare al comunei
Prigoria, judetul Gorj.

Limite de competenta:
- delegarea de atributii:
Pentru asigurarea continuitatii activitétii din cadrul SPAAC | este infocuit, in perioada in care
lipseste de cétre .
Nu va lipsi din institutie in aceeasi perioad cu persoana care il inlocuieste ( concediu,
invoiri ). Concediile si invoirile se vor acorda astfel incat s& se asigure continuitatea activitatii
SPAAC, numai cu aprobarea conducéatorului instituties .
- relatii de colaborare — aparatul de specialitate al primarului si personalul Serviciului Public
de Alimentare cu Apa si Canalizare al comunei Prigoria, judetul Gorj;
- relatii functionale: aparatul de specialitate al primarului si personalul Serviciului Public de
Alimentare cu Apa si Canalizare al comunei Prigoria, judetul Gorj;
Sfera relationala a titularului postului
Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de primarul comunei,fata de viceprimar, sef serviciu;
- superior fatd de: NU ESTE CAZUL
1. Numele si prenumele: SGARONCEA VERONEL
2. Functia publica de conducere: SEF SERVICIU
3. SeMNELUNA ..o e
4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. SEMNALUra ......coeveeeeeeeeeeereeeeannn

3. Data:




