
PRIMARIA COMUNEI DOBROVAT

JUDETUL IASI

DISPOZITIA NR. 60

MARTINUS CATALIN IULIAN, PRIMARUL COMTINEI DOBROVAT, JUDETUL
IASI;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 27312006 privind finantele publice locale,

modificata si completata;

Avaffi in vedere prevederile Legii nr. 82l2OOl privind contabilitatea, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile OUG nr. 5712019 privind Codul Administrativ.

Avand in vedere prevederile Legii nr. 5212003 privind transparent decizionala;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 2412000 privind normele de tehnica legislative;

In temeiul art.196 alin.1 lit.b din OUG nr.5712019 privind Codul Administrativ.

DISPUNE:

ART.I. Incepand cu 19.04.2021 se actualizeaza fisa postului d-lui Paraschiv Petru .

Anexa I face parte integranta din prezenta dispozitie.

ART.2. Persoana mai sus mentionata va duce la indeplinire pievederile prezentei

dispozitii.

ART.3. Secretarul comunei va comunica copie de pe prezenta Institutiei Prefectului

Judetului lasi, pentru control de legalitate, o copie persoanei mai sus mentionate.

Dataastazi 19.04.2021

Primar,

Ing. MARTINUS CATALIN I

Secretar,
Dxr Y'\\z'
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COMUNA DOBROVAT

LOCALITATEA DOBROVAT

JUDETUL IASI

APROB,

PRIMAR,

ING.MARTINUS CATALIN IULIAN

rI$A INDIYIDUALA A POSTULUI

CASIER

DENUMIREA POSTULUI: casier

POZITIA iN COn (numele): 42ll0l
OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATTT DE MUNCA:

Y
Casierul se ocupa in principal cu acceptarea documentelor de incasare, acceptarea numerarului

depus, efectuarea platilor in numerar, eliberarea documentelor de plata, inchiderea caselor in incasari si

plati, predarea/preluarea zilnica a banilor personali si a obiectelor personale, avand raspunderea

materiala a valotilor incredintate.

COMPARTIMENTUL : contabilitate

NMLUL POSTULUI: de executie

CERINTE: PREGATIREA PROFESIONALA: -studii medii : liceu, scoala postliceala

RELATII DE MUNCA:

- a) Ierarhice: este subordonat contabilului unitatii,

- b) Functionale: DGFP IASI, Trezoreria Iasi

- c) De colaborare : Colaboreazd, cu intreg personalul primariei, TreZorerie, si alte persoane fizice si

jrnidice (dupa caz).

CAPITOLUL l: - Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand lll norma de baza

corespunzatoare unei parti de 100% din salariul debaza, stabilite ladatade 17.09.2018.

SARCINI SI ATRIBUTIT DE SERVICIU:

plati prin casierie.

totusi, din gresala, suma gresit trecuta sebareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul

care a efectuat corectura.

incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa.

de dispozitie de plata casierie ,
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Se inregistreaza in registrul de casa cu sumele ridicate de Sacaleanu Ilie si in acelasi timp
intocmeste o dispozitie de plata casierie, cu sumele incasate prin banca ,la pozitia" incasari

prin casa"

Primeste documentele de plati efectuate de Sacaleanu Ilie si le inregistre aza in registrul de

casa la pozitia "plati prin casa"

Primeste borderorurile si modificari in structura, atunci cand este cantl, ca toti
contribuabilii la taxa de salubritate si o inregistreazain registrul fiscal

Ct ocazia incasarii impozitelor si taxelor locale de salubritate restante se va incasa direct

prin casierie

Incaseazapebaza de borderoruri de la dnul Sacaleanu Ilie, taxa de saluritate, la termen de

doua z.ile pentru care se va emite chitanta tip casierie, cod. 14.4.1, respectiv inregistrare la
3'

"" incasari prin casa"'

Primeste un exemplar din "" notificarile de plata"", de la dnul Sacaleanu Ilie cu semnaturile

de luare la cunostiinta a contribuabililor si le indosariaza

Incaseaza pe baza de borderoruri de la Sacaleanu Ilie, impozitele si taxele locale restante

incasate

Intocmeste situatia incasarilor in numerar, respectiv borderoul de incasari si il preda

referentului insarcinat cu depunerea la banca a incasarilor.

Respecta plafonul de casa, plafonul de platilzi si incasarea maxima lclient/zi, conform

legislatiei in vigoare.

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

Elibercaza numerar din caserie numai pebazaunei Dispozitii deplata semnata de contabil ,

primar si viza CFP.

Ordonanteaza si achita salariile functionarilor din cadrul institutiei, deplasarile acestora,

indemnizatiile de handicap, etc. primate de la referentul insarcinat cu platile

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de

control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale

sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si

surselor impozabile sau taxabile.

Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca-prin fapta si in legatura cu

munca a cauzat pagube materiale societatii.

Respecta cu strictete procedurile de lucru

Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le

observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajatal institutiei, indiferent

de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat

deja prejudicii institutiei.



SE INTERZICE:

Primirea de file CEC necompletate cu toate datele cerute de formular sau cu corecturi

sau stersaturi.

Intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea unor

astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabila, pentru

identifi care a cazurilor de evaziune fi scala.

Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori

de la persoane ftzice sau juridice, fara a se elibera pe loc documentul justificativ, care sa

ateste efectuarea respectivei operatiuni

Se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu evidentia prin acte contabile
Y

sau alte documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate ori de a

inregistra cheltuieli care nu aulabaza operatiuni reale.

Organizarca sau conducerea de evidente contabile duble

Distrugerea actelor contabile sau a altor documente ori a altor mijoace de stocare a

datelor.

1.2. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.

Administratorul are obligatia de a respecta aceste nonne si de a participa la sedintele de protectia

muncii.

1.3. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni pana vineri , respectandu-se dispozitiite legale referitoare la sarbatori

legale si efectuarea concediului de odihna.

1.4. {"INilLTE, TNSTRUMENTE, ECHIPAMEI\T r}E LUCRU:

. instrumsnie specifice muncii de birou (computer, imprin:anta, scanner. xerox, flax, teielbn, etc.).

CAPITOLUL 2: - Activitati suplimentare neprevazute in incadrilea pe post, efectuate prin

ordin de serviciu, etc.

in funclie de nevoile specifice unitAfi, salariatul se obligd sd indeplineascE gi

alte sarcini repartizate de conducerea unit61ii, in condiliile legii

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

a).NECESITATEA UNOR APTITUDINI DEOSEBITE:

-capacitatea de organi zare a muncii;

- organizare gi coordonare

- analizd qi sintezd



- planificare qi acliune strategicd

- control qi depistare a deficienlelor

-rezolvareaeficientdaobiectivelorqiproblemelor

- excelentd comunicare oral6 qi scrisd

-lucrueficientinechip6,atdtcalider'c6tqicamembrualacesteia

- bun6 capacitate de relalionare cu superiorii, colegii, subordonalii qi publicul general

- bune abilitdli de gestionare a resurselor umane

- capacitate de consiliere qi indrumare

- abilitafl de mediere qi negociere

- gestionarea eficientd a resurselor alocate

- abilitatm ele a lucra sisternatic'

- precizie,

- inclemlnare de lucru cu cifrele

- si abilitatea de a negocia eu oamenii

-inteligenta(gandirelogica,memorie,capacitatedeana|izasisinteza);

- capacitate de otganizare si conducere a activitatii;

-capacitatedeaprelucrainformatiile,dealeinterpretasidealevalorificaprinluareade

decizi\sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

b) RESPONSABILITATEA IMPLICATA UN POST:

in raport cu aparatut:a si materialele utilizate:

- tehnologia comPuterizata

- si echiPamentul uzual de birou'

c) SFERA DE RELAIII:

Gradul de solicitare din partea unitilii:

- respectarea Regulamentului de ordine interioard;

- participarea la instructajul de proteclia muncii qi P'S'I';

- participarea la instructaje de cunoaqtere qi aplicare a normelor igienico-sanitare;

- efectueazii controale medicale periodice'

Graduldeimplicareinexecutareaatribu(iilordeserviciu:

-utilizareain mod eficient a resurselor puse la dispozi{ie

-raspundecupromptitudinesarcinilordatedeconducereaunitalii;

_aduce la cunoqtinla qefului de compartiment orice disfunclionarit'li ap[rute in sectorul respectiv;

-posed6 abilitd{i de munc[ in echip['

/



Comportamentul qi conduita:

-s[ aibd un comportament qi o conduitd adecvatd unei institutii fatd de colegi;

- sii r*$prct* cu sxrictetc nornrele rlc igit":na. protec{ianrLiucii si PSl.

- sll 11u ({il1suir* bauturi alcqroiicc in timpul prl}graululrri de luclu.

- si.r se uiimporle civiiizat talacle cadrel* ilc coni-luccr* si colegli ilc mlrnca"

c$) {-. [:-]t I XT $l P FINT R tl IiXIl R{l I'I'AItli :

I .{-i*ri xrtr: n* cc}ieak:

i.l" rczist*nl;t la oiroseiila si solicitari c{eclivc si inlelcctualc:

, l. :r"uitirtL' iti,r(lili\ lt It()n)r;rlr:
Fa

1 "i. r'Lrririre nornrill;i.

?" {.'*r"imt*: psilrologice:

?. l" intcligclrta dr njvelul nreilir"r (capacilaLc clc analiza si sinteza. nrernorie dezvoltata);

2. J. r;slLnlaxen resp$rsabi Iitatilor':

2.-]. rezistenlii la sarcini rcpetitive:

) I ..,^,,.ii -, . 1,, rlaliOpare inlerunlaga:a. {.\ilr(i!lt.lL\ \l\ lL

' i r"^'""' ' !'' ' "'' :ini i1e lucru scl-linrbatou'e :- . !{(l(iiIL(ll t- l(l -)(11 L

l.ir. ecl:i ii bnr curolionai.

-i. Actir'[t*ti {izice:

.: l . llrcrL,i in lr.rzilic 5e./irn(lit 1lcliturtlc irrriclun3lti

.i.1. v*r'hire:

-l "1. ascultrrc;

-1.4. iiilh:enlicre a euloril*r:

l"i. ti.rlt>sirc a rnainilor:

l.(r. loir:sire a rlegetelor:

l,,7. eolnuliil'* si cortccntrarc a trrrivirii"

*. iltlueafie si prcgatire profesionilla:

4.tr. cel i:L;tirr studii rnedii;

.1.2" *Lln*stinl*le de rtp*r'are pc calculator cr)nltiiLric urr er:irtLai.

$. Xlopr"i rr der"i tr*ns{'er*bile:
t. L ;itr,l',"ii.lr',.' si lrirrr=tnitcrc rlc ittfirrrrratii:

:.-l r'i:icr-e rt'. t'llrriljcare si interpletar"e a informatiilor;

5.3. pluniticare si organizarc a opclatiil;r si actit,ititli[or:

5.4" lrrcgaiire rie nraterialc si raporute.



Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin

prezenta Fiqa a postului, atrage dupd sine sanc{ionarea legald'

Salariul:-conform legisla{iei salarizdrii bugetare'

Am luat la cunoqtinld 9i sunt de acord si ma oblig sa respect cele de mai sus'

Am primit un exemplar din Fiqa postului pentru casier '

Salariato

PARASCHIV PETRU

Data: 19.04.2021

ry.
.t............... 
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