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A. Informatii generale privind postul

. Nivelul postului: Functie contractuald de executie

. Denumirea postului: Casier/Magaziner, cod COR 523003
. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

. Scopul principal al postului: Véanzare si incasare de bilete
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. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate: Studii medii/curs de calificare in domeniul economic;
. Perfectionari (specializéri): -;
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, nivel operare;
. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -;
. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:
- Capacitate de realizare a obiectivelor, adaptabilitate, asumarea responsabilitatii, valorificarea
experientei dobandite, implementare, creativitate, planificare, comunicare;
- Capacitatea de a lucra atét independent cét si in echipd;
- Aptitudini pentru lucrul in conditii deosebite sau periculoase de munci;
- Caracter echilibrat;
- Ordonat, disciplinat;
- Initiativa si seriozitate;
- Disponibilitate de invitare si perfectionare profesionala;
- Cinstit, atitudine civilizata si corectd, stipanire de sine;
- Promptitudine receptivitate, operativitate, rigurozitate, capacitate de a discerne, sociabilitate,
amabilitate, tact, comunicare;
- Confidentialitate;
- Tinuta corespunzétoare;
- Loialitate fata de interesele institutiei;
6. Cerinte specifice: -;
7. Alte cerinte: Program flexibil si prelungit, la dispozitie; Atentie concentrata si distributivd; Rezistenta
la stres; Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie si reguli de politete); Cunoasterea temeinica a
legislatiei specifice; Utilizeaza logistica din dotarea Centrului Cultural Palatul Principilor; Are obligatia
de a prezenta programarea concediului de odihnd, cererea de efectuare a concediului de odihnd, precum
si a altor concedii si invoiri pentru luare la cunostinta;
8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): -.
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C. Atributiile postului:
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Efectueaza operatiuni de incasari in numerar sau cu cardul si emite bon de casd sau bilet de acces,
dupa caz;

Pastreazd numerarul si biletele de acces precum si documentele si alte hartii de valoare, cu
respectarea disciplinei operatiunilor de casa;

Depune la Unitatile Trezoreriei Statului numerarul colectat pe baza de foaie de virsdmant;
Casieria este gestionard de mijloace banesti; operatiunile de incasdri si pldti In numerar se
evidentiaza in registrul de casé;

Pastreaza in sigurantd mijloacele banesti si celelalte valori;

Nu are dreptul sa péstreze in casierie pachete de bancnote nenumarate sau necontrolate, numerar
si alte valori care nu apartin unitatii;

Efectueaza receptia cantitativa si calitativa a biletelor de acces;

Rispunde de cheia de la casa de bani neputind si o incredinteze altei persoane, iar in cazuri
exceptionale(boald, concediu, etc.), poate incredinta cheile delegatului desemnat in scris si numai
cu aprobarea prealabila a conducerii;

Anunti conducerea de defectarea sistemului de alarma;

Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor si orice risipd, si le fereascé de degradare si sé le
péstreze potrivit prescriptiilor tehnice si a celor igienico-sanitare;

Are obligatia sd comunice in scris conducitorului institutiei, in termen de 24 ore din momentul
in care are cunostintd de existenta de plus-uri sau minus-uri din gestiune, bunuri depreciate,
degradate, distruse sau sustrase;

Urmdreste si ia masuri de intretinere si aprovizionare cu produse specifice;

inregistreazi si tine evidenta bunurilor aflate in gestiune;

Are rispunderea materiald, administrativa si penald pentru banii si valorile ce ii sunt incredintate;
Manifesta disponibilitate atunci cand este solicitat de conducere ori de colegi pentru rezolvarea
diferitelor situatii care apar in procesul muncii, potrivit formatiei sale;

Asigura indeplinirea oricéror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al activitétii institutiei;
Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu ce 1i revin;

Respinge orice fapti care ar putea aduce prejudicii de orice naturd institutiei;

Pastreazd secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential
detinute sau la care are acces in urma exercitérii atributiilor de serviciu;

Sesizeazd seful ierarhic superior asupra oricdror probleme apérute sau identificate in timpul
exercitdrii atributiilor de serviciu;

Respectd normele de sinétate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a mediului inconjurétor;
Respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

Respectd Regulamentul intern (RI);

Participd ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor managerului;

Duce la indeplinire orice alte dispozitii trasate de catre seful ierarhic superior cu scopul
indeplinirii obiectivelor postului, n limitele respectarii prevederilor legale.

Are indatorirea sé isi perfectioneze pregatirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urméand
cursuri de perfectionare organizate de formatori acreditati;

[ se interzice si solicite si/sau accepte direct sau indirect daruri, atentii sau alte avantaje;
Executd si duce la indeplinire alte dispozitii ierarhice superioare, primite sau necesare la un
moment dat.

Fisa Postului va fi completatd cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si_de

modificari legislative in domeniu.




Atributii si raspunderi in domeniul securititii si sinatitii In munca:

- Participa la instructajele referitoare la normele de securitate si sinitate Tn muncd si PSI pentru a
evita producerea de accidente si/sau imbolnaviri profesionale;

- Respectd normele referitoare la normele de securitate si sanatate in munca si PSI pentru a evita
producerea de accidente si/sau imbolnaviri profesionale;

- Safsi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sandtate in muncd si PSI si méasurile de
aplicare a acestora;

- Sa desfasoare activitatea in asa fel incit sd nu expund la pericol de accidente sau imbolndvire
profesionala atét propria persoand, ct si celelalte persoane participante la procesul de munci;

- Saaduca la cunostinta conducétorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

- Siaaduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munci;

- S# opreascd lucrul la aparitia unei situatii care duce la un pericol iminent si sé il informeze de
indata pe conducatorul locului de munca;

- Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care
a fost acordat;

- Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace pe care le foloseste;

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor si sé utilizeze corect
aceste dispozitive.

Raspunderi in domeniul datelor cu caracter personal:

- In exercitarea atributiilor de serviciu rispunde pentru prelucrarea datelor cu caracter personal,
conform Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95146/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului

1. Denumire: Casier/Magaziner

2. Grad profesional: -

3. Vechimea in specialitate necesara: -

4. ldentificare Legea 153/2017 - Anexa VIII, Cap. 11, lit. C, lit. b), nr. crt. 5

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: — subordonat fatd de: Manager, Contabil sef — Compartiment Management
Operatiuni;

— superior pentru: -;

b) Relatii functionale:cu toate sectiile, serviciile, compartimentele institutiei, precum si cu directiile,
serviciile, compartimentele din cadrul Primaériei si ale serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local Alba Iulia;

¢) Relatii de control: -;

d) Relatii de reprezentare: pe bazi de delegare;



2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: locale si centrale;
b) cu organizatii internationale: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea locald;
¢) cu persoane juridice private: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea locald;

3. Limite de competenti: la nivelul atributiilor enumerate mai sus sau delegate de manager;

4. Delegarea de atributii si competenta:

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Mariana BARNA

2. Functia de conducere: Contabil ef » Compartiment Management, Operatiuni
3. Semnétura: )
4. Data intocmirii 29.04.2024 // ; ”7

F. Luat la cunostinti de citre ocupantui postului

1. Numele si prenumele: Vacant
2. Semnétura:
3. Data: 29.04.2024



