Anexa 1 la H.G. nr. 1336/2022

Priméria Municipiului Vulean Aprob
Birou Administrare Cinematograf

FISA POSTULUI
Nr. 52162/23.11.2022

(A) Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului: de executie

2.Denumirea postului: casier

3.Gradul profesional: 1

4.Scopul principal al postului: incasarea contravalorii biletelor de intrare la sala de
cinema
(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: studii medii

2.Perfectionari (specializari):-

3.Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu

4.Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza nivel mediu

S.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: inteligentd. memorie. spirit de observatie,
capacitate de concentrare, sdnitate. aptitudini de autoperfectionare continua, de a lucra in
echipd, aptitudini si deprinderi de specialitate, capacitatea de a mentine relatii umane bune,
operare pe calculator, loialitate.

6.Cerinte specifice: sa fie disponibil la programul de lucru in functie de zilele si orele
stabilite de sefii ierarhici, in functie de programul filmelor/spectacolelor/repetitiilor

7.Competenta managerial: -

(C) Atributiile postului:

- gestioneazi biletele/abonamentele de spectacol si opereaza vanzarea lor - respectd regimul
de casd si gestiune

- Intocmeste actele contabile de casd conform legislatiei in vigoare si le arhiveazi;

- opereaza si {ine o eviden{d clard a veniturilor incasate, pe baza borderoului de incasari
depune incasirile din ziua precedenta la caseria din cadrul Primariei Vulcan

- explicd cu rdbdare cumpiritorilor de bilete informatiile legate de pret, spectacol, locuri din
sald, etc.

- in exercitarea atributiilor de serviciu respectd intocmai prevederile operatiunilor de casi,
conform Decretului 209/1976 actualizat

| R

- intocmeste registrul de casid corect. potrivit normelor financiar contabile, avand la bazi
documentele de incasare si plati si predd spre avizare un exemplar la compartimentul
contabilitate impreund cu documentele aferente, zilnic casierul totalizeazi operatiile din
fiecare zi si stabileste soldul de casi care il raporteazi pe fila urmatoare




- raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite si de existenta fapticd a
numeralului in casi

[ are obligatia de a permite efectuarea controlului in orice moment de citre conducerea
institutiei sau organe abilitate de control

- respecta prevederile legale privind pastrarea secretului de serviciu

- participd la inventarierea patrimoniului

- exercita atributii din acest domeniu, cdt si cele prevazute de actele normative in vigoare, cele
dispuse de HCL uri sau Dispozitiile Primarului. ori primite de la sefii ierarhici superiori.

| Atributii pe linie de protectia muncii:

- si cunoascd si sa respecte normele de protectia muncii si PSI la locul de munca.

- desfasurarea activitatii, in conformitate cu pregtirea si instruirea de care dispune, precum
si cu instructiunile primite din partea primarului, astfel incat sa nu expund la pericol de
accidente sau imbolndvire profesionala atat propria persoand cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase. echipamentele de
transport si alte mijloace de productie.

- utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare. si il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare.

- nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea. schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor. instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive.

- comunici imediat primarului, serviciului intern de prevenire si protectie si sefului ierarhic
orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficien(a a sistemelor de protectie.

- aduce la cunostintd conducitorului locului de munca, serviciului intern de prevenire si
protectie sau primarului accidentele suferite de propria persoand.

- coopereaza cu conducdtorul locului de muncé si/sau cu serviciul intern de prevemre si
protectie, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari. pentru protectia
sandtaii si securitdtii lucratorilor.

- coopereazd, atdt timp cdt este necesar, cu conducatorul locului de muncéa si / sau cu
serviciul intern de prevenire si protectie, pentru a pelm:te pnmalulul sd se asigure ci
mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru secur itatea si
sindtate, in domeniul sdu de activitate.

- fisi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare.

- respecta prevederile instructiunilor de lucru specifice locului de munca si postului sdu.

- duce la indeplinire masurile trasate de conducatorul locului de munca prevazute in planul
de prevenire si protectie.

- da relatiile solicitate de catre serviciul intern de prevenire si protectie, de inspectorii de
munci si inspectorii sanitari.




(D) Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationali interni:
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef Birou Administrare Cinem atograf si Primar
- superior pentru: -
b)Relatii functionale: colaboreazi cu serviciile din cadrul Primariei Vulcan
¢)Relatii de control:-
d)Relatii de reprezentare:-

2.Sfera relationald externi:
a)cu autoritati si institutii publice:-
b)cu organizatii internationale:-
c)cu persoane juridice private:-

3.Delegarea de atributii si competenta: nu

(E)Intocmit de:

L.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Sef Biron Adminjstrare Cinematograf
3.Semnatura ......................

(F)Luat la cunostinti de ciitre ocunantul postului
I.Numele si prenum-
2.Semnitura .......

(G)Contrasemneazi:
L.Numele si prenumele-
2.Functia: PRIMAR
JBemnBIrg i
4.Data ..ooovereeee






