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FISA POSTULUI
IDENTITATEA POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului pe perioadi NEDETERMINATA: CASIER
Pozitia COR: 523003
Loc de muncia: SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE
Nivelul Postului: a) conducere
b) executie V
Relatie: a) ierarhic ( control, indrumare, posturi supervizate ):
- Se subordoneaza: Director Financiar-Contabil, Comitet director, Manager.
- Are in subordine: -
- Interdependenta si colaborare: colaborare cu toate structurile unititii
b) functionale: cu toate structurile din unitate.
¢) reprezentare: in limita competentei si a mandatului acordat in acest sens (organisme ale
statului, alte unitati sanitare, Trezorerie, banci, etc. )

Experientad minim3 necesari:
In activitate: 6 luni

DESCRIEREA POSTULUI $I A RESPONSABILITATILOR ACESTUIA

Scopul general al postului:

Prestarea de servicii financiare, competente ce intrd in atributiile casierului din cadrul IOB;
Gestionarea eficientd a riscurilor identificate in sectorul siu de activitate si dezvoltarea in

consecintd a Sistemului de Control Intern/ Managerial conf. OSGG 400/2015;

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activititilor postului:

Casierul are atributii ce decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute, ca urmare a

parcurgerii unei forme de invidtimant recunoscut de lege. In exercitarea profesiei, casierul are
responsabilitatea actelor 1 1ntrepr1nse in cadrul activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat.

ks

2.

3.

Se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munci pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de sectorul de activitate.

Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu si a normelor de comportare in unitate, stabilite prin
Regulamentul intern;

Raspunde de respectarea Normelor Generale de Protectia Muncii;

I$1 desfédsoara activitatea in conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accident sau imbolndvire



profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Nu procedeazi 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 si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Are obligatia si-si desemneze un inlocuitor din randul colegilor pe perioada in care nu-si poate
indeplini atributiile (absente din spital in interesul serviciului, concedii, in alte cazuri) si de a aduce
la cunostinta Directorului Financiar-Contabil numele persoanei desemnate ca inlocuitor;
Efectueaza controlul medical periodic privind supravegherea sanatatii lucritorilor conf. HG 355/
2007,

Respectd indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectudnd controlul periodic al stirii de
sdnatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inldturarea pericolului declansarii unor epidemii
(viroze respiratorii,infectii cutanate, diaree, tuberculoza, etc.).

Casierul are in principal urmaitoarele atributii:

A. Sarcini generale:

ot l o

Isi desfasoari activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.

Participa la protejarea mediului ambiant;

Intocmeste rapoarte scrise referitoare la activitatea specifica desfasurata;

Raspunde in fata Directorului Financiar-Contabil pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
Executa orice alte sarcini de serviciu in vederea asigurdrii unei bune functiondri a activitatii
spitalului.

B. Sarcini specifice:
Legat de atributii principale:

1.

2;

8.
9
10.
i

12.

13.

14.
15.

Se incadreaza cu strictete in programul de lucru stabilit, urmdnd a comunica din timp orice
imposibilitate de a se prezenta la serviciu, invoire acordati.

Respeca si aplica procedurile operationale specifice structurilor organizatorice de la nivelul
Institutului.

Respecta dispozitiile din cadrul Regulamentului intern, Regulamentului de organizare si functionare
si ale Codului de conduita.

Gestioneaza numerarul din casierie si alte valori (BCF-uri, precum si alte valori conform legislatiei
in vigoare).

Intocmeste zilnic jurnalul de casd pentru operatiunile de incasari si plati, conform documentelor
emise de serviciul financiar contabilitate;

Depune si incaseazd numerar de la banca si ridicd extrasele de cont si actele anexate acestora,
verificand la sediul bancii, trezoreriei, corectitudinea operatiunilor de depunere/incasare.

Incaseazd contravaloarea taxelor de tratament, taxe medicale si nemedicale, coplata de la
registratorii medicali, din cadrul serviciului de statisticd medicala, de pe sectiile medicale din
institut;

Achita salariile si alte drepturi salariatilor din cadrul IOB in numerar;

Conduce evidentele analitice operative pentru valorile pe care le gestioneaza;

Indeplineste orice alta sarcina trasatd de conducatorul compartimentului financiar-contabilitate;

Nu are dreptul sd incredinteze altor persoane exercitarea sarcinilor sale de serviciu, decat celor
numite de conducerea unitatii;

Raspunde material sau penal, pentru nerealizarea sarcinilor de serviciu proprii care au dus la crearea
de pagube in patrimoniul unitatii;

Raspunde de indeplinirea atributiilor principale, conform regulamentului de organizare si
functionare al institutului, aprobat si avizat;

Respecta confidentialitatea informatiilor legate de institut si de conducerea institutului:

Adoptd permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutului.

Legat de organizarea sectiei/unititii si a personalului:
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Utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personala de inventar;

Pastreaza in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar din dotare
aflate in gestiune pe fisa sa personala

Organizeaza si controleaza folosirea integrala a timpului de munca,

Controleaza si raspunde de tinuta si disciplina;

Respectd secretul profesional



6. Asigurd pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare;
7. Anuntd Directorul Financiar-Contabil daca paraseste locul de munca.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:
1. Imbunatatirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate
Pastrarea confidentialitatii informatiilor i a documentelor legate de institutie
Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei
Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sdu
Adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele institutiei
Se implica in vederea solutiondrii situatiilor de crizd care afecteaza institutia si asigurd continuitatea

7. Respectarea programului de lucru si folosirea integrala a timpului de munca;

Legat de prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale conf Ordin 916 / 27.07.2006
1. Raspunde de aplicarea procedurilor si protocoalelor din planul anual de supraveghere si control al
infectiilor nozocomiale ;
Legat de respectarea confidentialititii datelor pacientilor:
1. Raspunde de respectarea confidentialitatii si anonimatului datelor personale ale pacientilor si
respectarea prevederilor legale in domeniu.
2. Asigura respectarea normelor de etica profesionala la nivelul spitalului;
3. Organizeaza protejarea documentelor medicale impotriva accesului necontrolat sau distrugerii
accidentale.
Legat de gestionarea bunurilor aflate sub inventar
1. Utilizeaza si rdspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personali de inventar;
2. Pastreazd in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar din dotare
aflate in gestiune pe fisa sa personala
Legat de atributiile administrative ale postului;
1. Respecta ordinea si curatenia la locul de munca ;
2. Respecta regulamentul de ordine interioara, ROF, etc.;
3. Raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, biroticii si a intregului inventar al sau si face
propuneri de dotare corespunzatoare necesitatilor;
4. Informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orice alte sarcini stabilite de
conducere;
5. Urmareste aplicarea masurilor de protectie si raspunde de nerespectarea normelor de protectie in
vigoare ;
6. Respecta programul de lucru si anunta din timp seful ierarhic de absenta de la serviciu.
Legat de managementul deseurilor
1. Respecta atributiile conform Ordinului M.S. nr.219/01.04.2002 modificat si completat prin OM
nr.997/2004 ., OM nr.1029/2004 si OM nr.1226/ 2012 privind depozitarea si gestionarea
deseurilor periculoase si / sau nepericuloase:

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura privind gestionarea deseurilor proprii:

- asigurd transportul deseurilor proprii pe circuitul stabilit de codul de procedurs;

- transportd pe circuitul stabilit reziduurile generate de lucririle efectuate in conditii
corespunzatoare,

- raspunde si urmdreste depunerea lor corecta in recipiente, in incinta institutiei publice;

- urmdreste colectarea selectivd a deseurilor generate din institutie si se asigurda de
depozitarea corectd a acestora in vederea refolosirii lor sau ridicarii de citre un furnizor autorizat
in acest sens ;

2. Participd la instruirile periodice realizate pentru toti salariatii implicati in acest gen de activitate, de
respectarea legislatiei din domeniul protectiei mediului aflata in vigoare;
3. Participa la instruirile in care se actualizeaza informatiile legislative dupa noile reglementiri aparute
Legat de managementul calititii aplicat institutiei publice :

1. Raporteaza despre funcfionarea sistemului de management al calitatii si despre orice necesitate de
imbunatétire ;




2.

Asigura comunicarea internd si externd asa cum este stabilit acest lucru de catre conducerea
institutiei privind promovarea in afara institutiei a sistemului de management al calitatii care
functioneaza in Institutie.

Legat de managementul riscurilor aplicat institutiei publice :

L
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4

6.
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Participa la intocmirea listelor privind sarcinile elementare si riscurile asociate acestora;

Raspund de aplicarea masurilor privind gestionarea riscurilor asociate activitatii proprii ;
Reevalueaza periodic riscurile proprii ;

In calitate de salariat are obligatia de a semnala neregularitati /fraude sau incalcari ale
regulamentelor interne , atunci cand constata abateri in acest sens ;

Identificd masuri de rezolvare a neconformitatilor si le aplicd functie de decizia luatd de conducere
in acest sens ;

Comunica in limitele atributiilor i autoritatii cu care sunt investiti;

Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin;

Legat de raspunderea patrimoniala:

1.

2;

W

10.

Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor;

Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau alte cauze neprevazute si care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului;

Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei;

Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinate, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand
este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar;

Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat si o restituie;

Daca salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau si care nu mai pot fi restituite in natura si daca
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligate sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii;

Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca. Ratele nu pot fi
mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care
le-ar avea cel in acuza, jumatate din salariul respectiv;

In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe
angajator si el in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din
salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza
titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit:

Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civila;

In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maxim 3 (trei) ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se
poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Legat de responsabilitatile in organizarea si conducerea activititii si misurilor de SSM stabilite de

conducerea unitatii
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Atributiile si obligatiiile in domeniul SSM vizeazi respectarea de catre lucritori a prevederilor art.
22 5123 din legea 319/2006.

In cazul producerii unui eveniment, accident de munca si accident usor sau incident periculos
medicul sef de sectii primeste informatii directe, corecte, complete si imediate pe care le redi
conducerii unitatii prin orice mijloace ( art. 26 din Legea nr. 319/2006).

Are obligatia de a efectua instruirea la locul de munca si periodica ( art. 96,101 din normele
metodologice de aplicare a legii 319/2006 aprobate prin H.G. nr. 1425/2006 cu modificirile s
completdrile ulterioare), de a nu primi la locul de munca lucritorii care nu au efectuatd instruirea (

art. 86 (3) din normele metodologice de aplicare a legii 319/2006 aprobate prin H.G. nr. 1425/2006
cu modificarile si completirile ulterioare).



&
8.

Respecta prevederile HG 355/2007 cu privire la supravegherea sdnatatii lucratorilor de catre
medicii de medicina muncii;

Coopereazd cu reprezentantii Compartimentului de Prevenire si Protectie si ai structurilor de
medicina muncii, in vederea stabiliri isi aplicariii masurilor de securitate si sinatate in munca.

In caz de “pericol grav si iminent de accidentare”, asa cum este definit la art. 5 1 din Legea nr.
319/2006, conducatorul locului de munca are obligatia de a respecta prevederile art. 107 din normele
metodologice de aplicare a legii 319/2006 aprobate prin HG. Nr. 1425/2006 cu modificarile si
completarile ulterioare.

Conducitorul locului de munca va pastra fisele de instruire impreuna cu o copie a fisei de aptitudini.
Se va comunica persoanei cauzd, in termen de maximum 5 zile de la emitere.

Legat de Protectia Muncii si ISU

1

2.
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10.
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Raéspunde si are obligatia sd respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgenta si
capacitatii de raspuns si sa participe la toate instructajele impuse in acest sens

Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuni la pericol de accident /incident sau
inbolnavire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

Utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc
Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare are obligatia sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

Nu procedeaza la scoaterea din functiune , la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

Coopereaza, atat timp cat este necesar , cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea in domeniul sau de activitate;

Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Respecta instructiunile primite de la angajator cu ocazia instruirii introductiv generale si de la
conducatorul locului de muncd, cu ocazia instruirilor: la locul de munca, periodici si periodica
suplimentara ;

Completeaza corespunzitor si pastreaza Fisele de instruire individuald (in domeniul securitatii si
sandtatii in muncd, precum si pentru situatii de urgenta);

Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca

CONDITIILE PROGRAMULUI DE LUCRU

a) Programul de lucru este de 8 ore /zi — conform graficului de lucru lunar
b) Conditiile materiale:

-Locul Muncii: CASIERIE
-Deplasiri: Banci, Trezorerie, Posta, alte locatii stabilite de conducerea institutiei.

GRADUL DE AUTONOMIE
a) Interdependeta si colaborare: colaborare cu toate structurile unitatii;
b) Inlocuieste pe:conform graficului de compartiment

¢) Este inlocuit de: conform graficului de compartiment
CERINTELE GENERALE ALE POSTULUI

a) Calitatea muncii prestate este cuantificata prin spiritul de ordine si disciplina, reactie rapida in
situatii de urgenta, abilitati de comunicare, corectitudine, flexibilitate, initiativa, promtitudine,



solicitudine, rezistenta la efort si stres, prezenta de spirit, dinamism, calm, diplomatie,
deschidere pentru nou.

b) Calitatea relatiei de munca in raport cu personalul unitatii, cat si cu persoanele cu care intra in
contact in timpul muncii sale.

CRITERII SI PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR

Anual, conform Regulamentului Intern al unitatii

NIVEL DE STUDII SI EXPERIENTA NECESARA POSTULUI
Conform prevederilor legale, in domeniu, aflate in vigoare.

Prezenta constituie anexa la contractul de munci pe perioada NEDETERMINATA, incheiat cu
unitatea noastrd in data de

Data: Am luat la cunostinta, IMI ASUM
OBLIGATIILE si am primit un exemplar din
prezenta fisa de post si admit valabilitatea
acesteia.

Numele si prenumele salariatului si Semnétura:

INTOCMIT

DIRECTOR FINANCIAR - CONTABIL



