JUDETUL BISTRITA-NASAUD
CASA DE CULTURA RADU SAPLACAN BECLEAN

Atributiile postului de casier / magaziner

-raspunde de buna desfasurare a activitatilor culturale, din punct de vedere
tehic (sunet si lumini), ce se desfasoara la centrul cultural;

- asigurd cadrul necesar de desfasurare a activitatilor de productie, de
promovare si difuzare culturald si artistica, indiferent de domeniul artei ( literatura,
teatru, muzicd, dans, balet, arte vizuale, etnografie si folclor );

-raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le are
in dotare;

-raspunde de inventarul obiectelor si echipamentelor pe care le are in dotare;

-asigurd sonorizarea unor ceremonii ale institutiei, ale autorititii sau ale unor
parteneri, datunci cand calendarul si conditiile tehnice o permit;

-verificd periodic spatiile aflate in administrarea/folosinta institutiei si
cfectueaza demersurile necesare in vederea remedierii eventualelor defectiuni /
probleme tehnice etc.;

-depoziteaza responsabil aparatura si bunurile institutiei;

-intrefine ordinea si curdfenia in spatiile aflate in administrarea/folosinta
acesteia,

-raspunde de stabilirea si coordonarea spectacolelor in timp ce ele se
deruleaza, de supravegherea aspectelor tehnice;

-raspunde de buna desfasurare a activitdtilor ce se desfisoard la centrul
cultural;

-asigurd administrarea si intrefinerea imobilelor aflate in administrarea,
111tlet1neled tuturor instalatiilor de apa, caldura, lumini;

‘onare -asigurd conditii normale / legale de functionare a qpatulol s echlpflmentelm
aflate in administrare; o

-verificd respectarea conditiilor de desfasurare a evenimentelor in cadrul
spatiilor (dotari tehnice, primirea si informarea publicului, curitenie, igienizare,
utilitai, interventii in caz de avarii, personal tehnic intern implicat),
evenimentele proprii, dar si la ale tertilor;

-raspunde de intrefinerea, modernizarea, repararea si exploatarea instalatiilor
si a altor echipamente din dotare, Tn conditii de deplina sigurants;

-asigurd cadrul de desfasurare a activitatilor de educatie continui si
promovare sociald a persoanei, in corelare cu cerintele si exigentele economiei de
piata;

-poate asigura cadrul de desfasurare a activitatilor recreativ-distractive, timp
liber, s.a.;

-gestioneaza patrimoniul cultural, artistic si stiintific / educativ al institutiei;

-raspunde de finerea corectd i la zi a evidentei primare privind activititile de
incasdri si plati prin casierie;

-intocmeste corect i la zi chitantele pentru sumele incasate;




-incaseazd sumele de bani, prin numarare faptica, In prezenta persoanelor
care platesc;

-intocmeste zilnic Registrul de casé fard corecturi, stersaturi sau tdieturi, iar
daci se fac totusi, din greseald, suma gresit trecutd se bareaza cu o linie si se
semneazi de citre casierul care a efectuat corectura.

-raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca
in contul unitatii.

-respecti plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi,
conform legislatiei in vigoare.

-rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

-elibereazi numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata
semnata de ordonatorul de credite.

-are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile, evidenfelor si a oricéror
altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le define, in vederea
cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

-raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacé prin fapta i
in legaturd cu munca a cauzat pagube materiale institutiei,

-respecta cu strictete procedurile de lucru.

-are obligatia si raporteze in scris conducerii, direct si n timp util, orice
nereguli pe care le observd in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui
angajat al institutiei, indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor
nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii institutie.

-se interzice distrugerea actelor contabile sau a altor documente ori a altor
mijoace de stocare a datelor referitoare la activitatea instituiei.



