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zilnic documentele de c§sé;

* asigura integritatea, securitatea numerarului existent in caserie;

* completeazad zilnic registrul de cas3, preda numerarul incasat conform
monetarului intocmit  si;centralizatorul incasarilor din ziua respective la caseria
din sediul central; _

* indosariaza si arhiveazi toate documentele ce ay facut obiectul activitatii;

» respecta disciplina financiara privind incasarile si platile in numerar;

* colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

» gestioneaza documentele din activitates proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzitoare;

* Intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le fnainteazs sefului
ierarhic superior;

* urmaregte aplicarea legi

TOuIS h
ConsTANTIARM

slatiei in vigoare In domeniul de activitate desfagurat;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu in vigoare sau ;da solicitarea sefulul ierarhic superior,

Responsabilititi: i

1. réspunde de indeplininea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa
Postulul si de rezolvarea; lucririlor, la termenele si la nivelul calitativ previzut de
actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricdrei lucrari;

2. anuntd in scris oricare acte sau fapte care mpiedic3 realizarea corects si la timp

a sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta gefului ierarhic superior problemele

aparute in desfisurarea activitatii;

3. raspunde de péstrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential

detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

4. raspunde de pastrarea; bunurilor gi valorilor, apartindnd institutiei, primite in

folosinta sau in administrare;

5. nu pardseste locul de; muncd cu documente de serviciu si/fsau alte bunuri

apartindnd institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a Indeplini o

sarcind de serviciu, conf?rm atributiilor stabilite prin fisa postului si numai cu

aprobarea sefului ierarhic superior;

6. foloseste timpul de mupcd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in

acest sens, nu se ocupé ip timpul de muncy de activitati care nu sunt cuprinse in

atributiile si Indatoririle sal,fe ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

/. cunoaste si respectd reglementirile legale in vigoare privind protectia mediului,

securitatii si sdnatatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor say 3 altor situatii de

urgents: é

8. participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate

§i sdnatate In muncs, prevenire gi stingere a incendiilor sau a altor situatii de

urgentd, organizate la nivelul institutiei;

9. Isi desfdgoard activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum

gl cu instructiunile primite din partea gefului ierarhic superior, astfel incat s3 nu

expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionaly atat propria

persoand, cét si alte Persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale

in timpul procesului de munca;

10.aduce Ia cunostinta sefului iferarhic superior accidentele suferite de propria

persoana si coopereazi atat timp cat este necesar, cu lucrdtorii desemnati, pentru

asigurarea mediului de munc§ st conditiilor de lucru sigure gi fara riscuri pentru

‘ Pagina 2/4

YT ey o e



ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA
MUNICIPIUL CONSTANTA
PRIMARIA CONSTANTA
DIRECTIA FINANCIARA
SERVICIUL FINANCIAR BUGET

securitate si sdndtate in munca;

11.se prezintd la controlul medical la data programata conform planificarii:
12.respecta programul de lucru, semneaz3 condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecérii din
institutie;

13.nu paraseste locul de munci, in timpul programului de lucru, fard a avea
acordul sefului ierarhic superior si il anunta imediat cu privire la situatiile care
reclama absenta de Ia serviciu, cu prezentarea ulteriord a documentelor
justificative;

14.cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul  structurii  postului, Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentului intern, codului de conduits a functionarilor publici /normelor de
conduitd a personalului contractual $i a deciziilor interne cu impact asupra
activitatii proprii si a personalului din subordine;

15.cunoaste aplicatiile informatice necesare desfasurdrii activitdtii, precum si
modificarile ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect:

16.respecta sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Sfera relational3 a titularului postului

1. Sfera relationald internj :
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: sef serviciu , directorului executiv adjunct,
directorului executiv, Primar;
superiar pentru: -
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul serviciului si in limita realizirii
sarcinilor de serviciu cu personalul din cadrul institutiei, colaboreazd cu directiile
Care gestioneaza venituri ale bugetului local, precum si cu Serviciul public de
impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local;
c) Relatii de control: - conform delegatiilor primite din partea institutiei;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Primar.
2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritdti si institutii publice: Trezoreria, Directia generald a finantelor
publice, banci comerciale,
b) organizatii internationale : - conform delegatiilor primite din partea institutiei
C) cu persoane juridice private: - conform obligatiilor contractuale si legilor in
vigoare
3. Limite de competenta: Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate,

in sensul obtinerii eficientei si eficacit&tii maxime, cu respectarea reglementirilor
legale in vigoare. b

4. Delegarea de atributii sj competenta: In perioada cand titularul postului se afla
in concediu de odihng, concediu medical sau lipseste din motive neprevizute va fi

inlocuita de catre o persoana din cadrul serviciului, desemnats prin cererea de
concediu sau de catre seful ierarhic superior.
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