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CUI 36700552

FISA POSTULU!

DENUMIREA POSTULUI: Referent de Specialitate
NIVELUL POSTULUI: Executie
SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUL realizarea operatiunilor de Incasiri si plati in numerar,
registratura,
GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL: gradul I]
VECHIMEA iN SPECIALITATEA NECESARA: minim | an
CONDITH SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI: - studii superioare
STUDII DE SPECIALITATE: stiinte economnice
PERFECTIONARI:
CUNOSTINTE DE OPERARE /PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitate): - operare
LIMBI SVTRAINE (necesitate i grad de cunoastere):
ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:
- cunoasterea programelor informatice WORD, EXCEL
- comunicare cu cetitenii.

RELATII: - a) ierarhice: conducerea, subordonat directorului,

b) functionale: - cu toate serviciile, birourile, comp. din cadrul U.AT.Mun. Blaj

¢) de colaborare: - cu toate serviciile, birourile, comp. din cadrul U.A.T. Mun. Blaj

d) de reprezentare - cu Administratia Finaciara, banca, cu furnizorii,clientii,etc
ATRIBUTII:
-raspunde de {inerea corectd si la zi a evidentei primare privind activititile de incasari si plati prin
casierie;
-intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele Incasate;
-incaseaza sumele de bani , prin numdrare fapticd, in prezenta persoanelor care plitesc.
-ridicd numerar de la trezorerie/banca in functie de necesar;
-intocmeste zilnic Registrul de casd fard corecturi, stersituri sau taieturi, iar daca se fac totusi, din
gresald, suma gresit trecutd se bareaza cu o linie si se semneaza de citre casierul care a efectuat
corectura,
-predd zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incasirilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casi;
-ridicd de la trezorerie/bancd extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi Inregistrat.
-raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la trezorerie, in contul unititii;
-respectd plafonul de casd, conform legislatiei in vigoare;
-raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
-efectueaza plati, in lei si valuta, pe baza documentelor justificative, (state plati, dispozitii de plata,
etc);
-are obligafia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitdfii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile;



-raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legaturd cu munca a
cauzat pagube materiale societatii;

-respectd cu strictete procedurile de lucru;

-arhivarea actelor de casa;

-completeazi si transmite REVISAL-ul;

Program de lucru:

- 8 ore/zi, 5 zile/saptaimani;

- posibilitate de prelungire peste program—pentru participarea la meciurile la care se fac plati orele
suplimentare efectuate vor fi compensate cu timp liber

Conditii de munca:

-normale

-muncé de birou;

- muncd individual;

- deplaséri pe distante scurte sau medii (obtinerea de avize, depunere/ridicare numerar, transmitere
documente ,).

Unelte, instrumente, echipament de lucru:

- instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimanta, scanner, xerox, f etc.);
Indicatori de performanta: "

-indeplinirea la timp si corect a atributilor de serviciu

-inexistenta lipsurilor in casierie

Director Club Spertiv Mun. Velei Alba Blaj
Bacsis Viadimir




