AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI IASI
BIROUL BUGET, FINANTE, ADMINISTRATIV §/ RESURSE UMANE

FISA POSTULUI

Informatji generale privind postul

1.Denumirea postului : casier

2.Nivelul postului: functie contractuala de executie _
3.Scopul principal al postului: asigurarea activitatilor de casierie §i de gestionare a bunurilor materiale din patrimoniul
institutiei.

4.Conditii specifice pentru ocuparea postului

- Studii de specialitate : studii medii economice absolvite cu diploma de bacalaureat.

- Perfectionari (specializari): -

. Cun0§tinge de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :operare PC - nivel minim;

- Limbi str

ine (necesitate si nivel de cunoastere) : -

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : capacitatea de a comunica, capacitatea de a rezolva problemele, capacitatea
de a lucra in echipa, atentje si concentrare, adaptabilitate, respectul fatd de lege.

6.Cerinte specifice: in limita atributjilor stabilite prin dispozitiile conducerii APM lagi.

7.Competenta manageriala (cunogtinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): —

Atributii:

Intocmeste chitante pentru tarifele incasate prin casieria institutiei, pentru actele de reglementare; intocmeste
chitante pentru sumele provenite din sponsorizari, efc.;

Tine evidenta incasarilor $i platilor in numerar, intocmind registrul de casa pe baza documentelor justificative in
doud exemplare, exemplarul al doilea al registrului de casi il preda la contabilitate in aceeasi zi sau cel tarziu a
doua zi, cu documentele justificative, sub semnatura ii registrul de casa,

Intocmeste zilnic registrul de casa fara corecturi, sterséturi sau taieturi; suma inregistrata gresit se bareaza cu o
linie si se semneaza de catre casier;

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Verifica, la primirea documentelor de platé, urmatoarele:

- existenta, valabilitatea i autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata prin confruntarea acestora cu
listele de specimene de semnaturi comunicate in prealabil;

- existenpa anexelor la documentele de platd;

Efectueaza platile in numerar persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite pe bazé de procura
speciala sau generald, pe care o va anexa la documentul de plata; pentru platile facute unei persoane din afara
unitatii, va solicita actele de identitate, inscriind pe documentele de plata seria si numarul actului de identitate si
unitatea care |-a eliberat.

Asigura legtura permanenta intre unitate si banca prin:

-ridicarea sumelor in numerar pe baza de cec;

-depunerea sumelor in numerar pe baza de foaie de varsamant;

-depunerea ordinelor de plata primite de la contabilitate;

-ridicarea extraselor de cont °i predarea acestora la contabilitate;

-depunerea altor documente primite de la contabilitate;

Verifica integritatea sigililor gi incuietorilor de la casa de fier (de bani), avand grija s incuie de cate ori paraseste
incaperea,

Intocmeste actele de evidenta operativa pentru toate valorile materiale pe care le are in pastrare (materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe):




e -intocmeste figele de magazie, bonurile de migcare a mijloacelor fixe, completand documentele clar, fara
stersaturi; realizeaza lunar punctajul fiselor de magazie (materiale si obiecte de inventar) cu evidenta prezenta in
contabilitate;

 -intocmeste fisele de evidenta a bunurilor pe persoane;

- intocmeste documentele de evidenté operativa a carburantului consumat (fige, borderouri, etc.);

o Urmareste miscarea acestora, generatd de aprovizionare §i consum, organizeaza evidenta obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe, date in folosinta:

-primeste bunurile intrate in gestiune, efectuand receptia cantitativd si calitativa a acestora, in prezenta
delegatului furnizorului;

in cazul constataril de diferente intre inscrisurile din documentele de intrare si cantitatile efective, consemneaza
aceasta intr-un proces verbal de constatare de diferente si anunta conducerea unitatii;

« Repartizeaza materialele achiziionate, conform referatelor si bonurilor de consum, birourilor si serviciilor din
cadrul institutiei;

o Tine evidenta bonurilor valorice de carburant;

e Participa la inventarierea anuald a patrimoniului, asigurand pregatirea spatiului de gestiune conform legii- pentru
efectuarea inventarierii;

e Se preocupa de securitatea valorilor pe care le gestioneaza, informand prompt conducerea unitatii in legatura cu
deteriorarea spatjilor de depozitare;

Respecta diagramele de relaji din cadrul Biroului BFARU, in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;
Respectarea prevederilor Legii securitatii i san&tatii in munca nr. 319/2006;

Respectarea prevederilor HG 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 319/2006 ~Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completérile ulterioare;

o Indeplineste si alte atributii primite de la directorul executiv al APM lasi, din domeniul de activitate, in limitele
prevazute de ROF;

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interné:
a) Relatji ierarhice:
e subordonat fata de : gef birou/BFARU si directorul executiv al APM lasi;
b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate serviciile §i compartimentele din cadrul APM lasi;
c) Relatji de reprezentare: reprezintd interesele institutiei, in limitele stabilite prin ROF.
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritatj si institutii publice: de reprezentare si colaborare conform scopului §i atributiilor postului;
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: de reprezentare si colaborare conform scopului si atributiilor postului;
3. Limite de competentd : conform competentelor delegate de catre conducétorul institutiei.
4. Delegarea de atributii i competenta :

e Reprezintd institutia in relatia cu persoane fizice, agent] economici si alte institupii, in baza mandatului emis de
conducatorul institutie;

e Pentru perioadele in care nu este prezent in unitate (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate
temporara de munca), este inlocuit de un salariat din cadrul institutiei care indeplineste condifiile specifice
exercitarii atributiilor postului.

intocmit de:

1.Numele si prenumele : Mihaela Laura HARPA

2.Functia publica de conducere : sef birowBiroul Buget, Finante, Administrativ 5i Resurse Umane;
3.Data intocmirii : 21 -Ch. A0iK

4 Semnatura: ¢~ A°

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului :
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