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PRIMAR

PROIECT DE DISPOZITIE nr. 115

privind delegarea atributiilor de casier in sarcina doamnei Tanase Doinita, consilier
al primarului Comunei Voinesti

Avand in vedere :

- perioada cat casierul comunei UAT Voinesti, d-na Caldare Daniela, functionar
public, este in concediu de odihna sau concediu medical, ficand necesard delegarea
sarcinilor de serviciu privind casieria catre un angajat din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

- raportul compartimentului de resort cu nr. 794/05.02.2025 din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

Tinand seama de Hotararea Consiliului local nr. 62/12.12.2024 privind aprobarea
organigramei, a statului de functii si a numarului de personal,

In conformitate cu dispozitiile art.437 si art.438 din Ordonanta de Urgentd nr.
57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.155 alin. (1) lit. “d”, alin. (5) lit. “e”, art.196 alin. (1)
lit. “b”, art.197 alin. (1) si ale art.199 alin. (1) si alin. (2) din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ,

Primarul comunei Voinesti, judetul Vaslui, emite prezenta dispozitie.



Art. 1. Incepand cu data de 17.02.2025 se deleagi atributiile de casier la nivel de
UAT comuna Voinesti doamnei Tanase Doinita, consilier in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Voinesti, judetul Vaslui.

Art. 2. Delegarea atributiilor de servicie se face pe perioada cat casierul comunei
Voinesti, d-na Caldare Daniela, functionar public, este in concediu de odihna sau
concediu medical.

Art. 3. Pentru ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se
incredinteazd doamnei Tanase Doinita.

Art. 4. Prezenta dispozitie va fi comunicatd d-nei Caldare Daniela, Institutiei
Prefectului-judetul Vaslui si Primarului comunei Voinesti.

Voinesti, 11 Februarie 2025

Primar,
Miler Aurelian



Anexa la Dispozitia 115/11.02.2025

COMUNA VOINESTI
JUDETUL VASLUI
DIRECTIA APROB
SERVICIUL PRIMAR,
BIROUL MILER Aurelian
COMPARTIMENTUL Contabilitate

Fisa Postului

I. Identificarea postului

1. Numele si prenumele titularului: Tanase Doinita

2. Denumirea postului: Casier
3. Pozitia in COR / Cod: 523003
4. Departamentul / locatia: Departamentul Financiar-Contabil

5. Nivelul postului:
a. Conducere / coordonare: Nu este cazul
b. Executie: Specialist

6. Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
e se subordoneaza: Contabilului Comunei Voinesti
e are in subordine: Nu este cazul
b. Functionale (colaborare, pe orizontald): Colaboreaza in mod direct cu toate
departamentele
c. Reprezentare (colaborare, consultanti): Nu este cazul

II.  Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Realizarea operatiunilor de incasare si plati in numerar si gestiunea materiald in cadrul
U.A.T. comuna Voinesti.

2. Obiectivele postului
e Eliberarea documentelor de platd si mentinerea evidentei clare a acestora pentru toate
operatiunile realizate de firma.
e Asigurarea disponibilului de numerar lei/devize necesar persoanelor imputernicite de
conducerea firmei.
e Emiterea de facturi fiscale si chitante pentru incasarile de la clienti externi.

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului



e Asigurd numerarul necesar desfasurarii in conditii normale a operatiunilor curente ale
firmei.

e Tine evidenta zilnicd a instrumentelor de platd numerar si a incasarilor, in lei si devize,
prin intocmirea registrului de casa, conform documentelor justificative.

e (Compara sumele inscrise in documentele de plata cu cele incasate si verificate.

e Confrunta totalul sumelor platite / incasate cu cele din jurnalul de casa.

e Numara monetarul ramas in urma platilor / incasarilor la sfarsitul zilei operative de
lucru.

e Face incasdrile in numerar de la clientii interni i externi.

e Tine evidenta avansurilor spre decontare ridicate din casierie si urmareste decontarea
acestora.

e Asigura existenta plafonului de casa in conformitate cu legislatia in vigoare.

e Transmite zilnic Departamentului Financiar-Contabil un exemplar din registrul de casa
insotit de documentele justificative.

e Intocmeste siptimanal situatii financiar-contabile referitoare la incasarile si platile
departamentelor si le transmite acestora si Departamentului Financiar- Contabil.

e Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei in limitele respectarii
temeiului legal.

Descrierea responsabilitatilor postului

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

e Are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi, cat si fata de persoanele din exterior
cu care vine in contact in cadrul firmei.

e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sau de activitate.

e Sesizeaza unuia dintre sefii ierarhici ori de cate ori apar probleme ce depasesc
competenta personald de rezolvare.

b) Fata de echipamentul din dotare

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

e Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice
defectiune 1n functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

¢) In raport cu obiectivele postului

e Raspunde de Tmbunatatirea permanentd a cunostintelor, competentelor si / sau
abilitatilor personale (insusirea obligatorie a dispozitiilor legale si a normelor de
lucru in domeniul financiar-contabil etc.).

e Actioneazd in conformitate cu dispozitiile legale in legatura cu raspunderea
materiald, in cazul falsurilor si a lipsurilor ce au fost depistate anterior.

e Raspunde de operarea la timp in documentele de evidenta.

e Raspunde de respectarea plafonului de casa.

e Raspunde de asigurarea numerarului necesar desfasurarii in condifii normale a
operatiunilor curente ale firmei.

e Nu poate invoca necunoasterea legii si a normelor de lucru in cazul raspunderii
materiale pentru munca prestata necorespunzator.

d) Privind securitatea si sinatatea muncii

e Raspunde de procesul de insusire a normelor de Securitate si Sdnatate Tn Munca si

de PSI, precum si de implementarea si respectarea acestora.
e) Privind regulamentele / procedurile de lucru



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

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

e Respectd si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca
aplicabil.

f) Protectia datelor cu caracter personal

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

e S3d 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 $i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

e Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau
1erarhic;

e Sdinterzicd In mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia
isi desfasoard activitatea;

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

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

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

e Respectarea de catre 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.

5. Conditiile postului de lucru
a. Programul de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie.
b. conditiile materiale
e ambientale Nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
e deplasari Efectueaza la Trezoreria Barlad
e spatiu Casierie.
e conditii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii) PC, telefon
fix.
c. Conditii de formare profesionala Participa la traininguri de dezvoltare
profesionala.
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d. Buget Raspunde de gestionarea plafonului de casa + alte responsabilititi conform
Legii gestiunii nr. 22/1969.

Gradul de autonomie:
a. Autoritate asupra altor posturi: nu este cazul
b. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)
e finlocuieste pe Alt Casier.
e este inlocuit de Contabilul Sef sau alt Casier, cu responsabilitati si sarcini
limitate.
Indicatori de performanta
¢ Diminuarea reclamatiilor legate de plati cu ...% Intr-un an.
e Inexistenta lipsurilor in casierie.
Perioada de evaluare a performantelor
Anual
Evolutii posibile:
Nu este cazul.

ITI.  Specificatiile postului

Nivelul de studii: Studii medii, liceu.
Calificarea necesara
e Operare PC: Word, Excel, programe de baze de date.
e Cursuri de initiere in Legea gestiunii nr. 22/1969 si a altor cunostinte necesare in lucrul
cu numerar.
Competentele postului (pachet de competente)
e cunoasterea Regulamentului cu privire la operatiunile cu numerar;
e abilitati in verificarea, numararea si depistarea falsurilor la bancnote;
e memoria cifrelor;
e viteza de reactie si capacitatea de a lua decizii punctuale;
e rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine.
Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Nu este cazul

Data, 11.02.2025

Numele si semnatura titularului postului, Numele si semnatura superiorului ierarhic,
Tanase Doinita Vezeteu loan



