MINISTERUL MUNCII é’.ﬁCNPP

FAMILIEL, TINERETULUI S SOLIDARITATII SOCIALE Casa Nationala de Pensii Publice
Casa Judeteana de Pensii Neamt

Anexa la Referat nr. 57834 /24.09.2025

ANUNT din data de 25 SEPTEMBRIE 2025

CASA JUDETEANA DE PENSII NEAMT
ANUNTA DEMARAREA UNEI PROCEDURI DE TRANSFER LA CERERE
PENTRU OCUPAREA UNUI NUMAR DE CINCI POSTURI AFERENTE UNOR FUNCTII PUBLICE DE
EXECUTIE VACANTE

Casa Judeteana de Pensii Neamt, in temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. ¢) si art. 506 alin. (1) lit.
b), alin. (2), (3), (5), (8), (8") si (9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, anunta demararea unei proceduri de transfer
la_cerere, pentru ocuparea a cinci posturi aferente unor functii publice de executie vacante
repartizate astfel:
Directia Stabiliri si Plati Prestatii

o Serviciul Stabiliri Prestatii:

e consilier, clasa |, grad profesional superior — doua posturi

Serviciul Plati Prestatii:
e inspector, clasa |, grad profesional superior — doua posturi
o referent, clasa Ill, grad profesional superior — 1 post

Precizam ca transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea Directorului
executiv al Casei Judetene de Pensii Neamt.

in situatia aprobarii transferului la cerere al functionarului public declarat admis, Casa Judeteana de
Pensii Neamt instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publica in cadrul careia isi desfasoara
activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer.

Data de la care opereazi transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ.

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele etape succesive:

1. etapa de selectie a dosarelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii postului prin transfer la
cerere, pe baza conditiilor si documentelor prevazute in prezentul anunt;

2. etapa de testare prin proba suplimentara pentru dovedirea competentelor specifice digitale;

3. proba de interviu. Interviul poate fi sustinut doar de solicitantii declarati admisi la etapa de selectie
a dosarelor si a probei suplimentare.

Calendarul de desfasurare:

> afisare anunt transfer la cerere la sediul si pe pagina de internet a Casei Judetene de Pensii
Neamt: 25.09.2025;
» depunerea dosarelor de transfer: in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului, respectiv

in perioada 25.09.2025 - 14.10.2025 (inclusiv), in urmatorul interval orar: Luni —Joi: 08:00 - 16:00,
Vineri: 8:00 = 13:30;

-etapa de selectie a dosarelor de transfer va avea loc in termen de 24 de ore de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor de transfer-15.10.2025. Rezultatul cu mentiunea ,admis” sau
respins”, cu motivul respingerii, dupa caz, se publica pe pagina de internet si la sediul Casei Judetene
de Pensii Neamt.
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> data, ora si locul desfasurarii probei suplimentare: 27.10.2025, ora 09:00 la sediul Casei
Judetene de Pensii Neamt, situat in Piatra Neamt, str. Calistrat Hogas, nr. 24;
> data, ora si locul desfasurarii probei interviu: 29.10.2025, ora 09:00 la sediul Casei Judetene

de Pensii Neamt, situat in Piatra Neamt, str. Calistrat Hogas, nr. 24.

Proba suplimentara pentru testarea competentelor specifice digitale - utilizarea computerului,
instrumente online, editare text, nivel utilizator incepator, se sustine potrivit procedurii aprobate
in cadrul Casei Judetene de Pensii Neamt, iar rezultatul se afiseaza in termen de maxim 2 ore la data
finalizarii probei suplimentare. Rezultatul probei suplimentare se afiseazd cu mentiunea admis sau
respins.

Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice
digitale si programa analitica de verificare a competentelor digitale — nivel utilizator incepator poate fi
vizualizata pe www.pensiineamt.ro la sectiunea Cariera.

Conditii specifice de ocupare, prin transfer la cerere, a functiilor publice de executie vacante:

Directia Stabiliri si Plati Prestatii

» Serviciul Stabiliri Prestatii:
o consilier, clasa I, grad profesional superior — doud posturi
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
- vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani;
- competente digitale - utilizarea computerului, instrumente online, editare text, nivel
utilizator incepator, dovedite in cadrul probei suplimentare.
Documentele doveditoare solicitate fac parte din dosarul de inscriere.

» Serviciul Pldti Prestatii:
o inspector, clasa I, grad profesional superior — doud posturi
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
- vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani;
- competente digitale — utilizarea computerului, instrumente online, editare text, nivel
utilizator incepator, dovedite in cadrul probei suplimentare.
Documentele doveditoare solicitate fac parte din dosarul de inscriere.

o referent, clasa lll, grad profesional superior - 1 post
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;
- vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani;
- competente digitale - utilizarea computerului, instrumente online, editare text, nivel
utilizator incepator, dovedite in cadrul probei suplimentare.
Documentele doveditoare solicitate fac parte din dosarul de inscriere.

DOCUMENTE NECESARE

Persoanele interesate sunt invitate sa depuna la sediul Casei Judetene de Pensii Neamt, la
Compartimentul Resurse Umane, in termen de 20 zile calendaristice de la data afisarii anuntului,
urmatoarele documente:

a) cerere de transfer, conform modelului atasat;

b) adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public;

c) curriculum vitae, modelul comun european;
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copia actului de identitate;

copia actului doveditor emis de autorititile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestid efectuarea
unor specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant anexats;
copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea functiei publice;

adeverinta medicala, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei publice
solicitate, eliberata de catre medicul de familie al candidatului cu cel mult 6 luni anterior

demararii procedurii de transfer;

i)

acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atesta vechimea
in munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Adeverinta de vechime (model 2025) se pune la dispozitia candidatilor pe site-ul institutiei.

Copiile de pe actele mentionate anterior, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei.

Fiecarui dosar de transfer i se atribuie un numar de inregistrare de la registratura Casei Judetene de
Pensii Neamt care se utilizeaza pentru comunicarea rezultatelor.

Bibliografia si tematica pentru cinci posturi aferente functiilor publice de executie vacante:

Bibliografie: Tematica:
1. Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de | Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de
pensii pensii -INTEGRAL

2. Hotararea nr. 181/2024 pentru aprobarea
Normelor de aplicare a Legii nr. 360/2023 privind
sistemul public de pensii

Hotdrarea nr. 181/2024 pentru aprobarea Normelor
de aplicare a Legii nr. 360/2023 privind sistemul
public de pensii -INTEGRAL

3. Legea nr. 303/2022 privind statutul judecatorilor
si procurorilor, cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr. 303/2022 privind statutul judecatorilor si
procurorilor, cu modificarile si completarile
ulterioare -INTEGRAL

4. Ordonanta Guvernului nr. 105/1999 privind
acordarea unor drepturi persoanelor persecutate
de catre regimurile instaurate in Romania cu
incepere de la 6 septembrie 1940 pana la 6 martie
1945 din motive entice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 105/1999 privind
acordarea unor drepturi persoanelor persecutate
de catre regimurile instaurate in Romania cu
incepere de la 6 septembrie 1940 pana la 6 martie
1945 din motive entice, cu modificarile si
completarile ulterioare -INTEGRAL

5. Legea nr. 189/2000 privind aprobarea
Ordonantei Guvernului nr. 105/1999 pentru
modificarea si completarea Decretului-nr. 118/1990
privind acordarea unor drepturi persoanelor
persecutate din motive politice de dictatura
instaurata cu incepere de la 6 martie 1945, precum
si celor deportate in strainatate ori constituite in
prizonieri, republicat, cu modificarile ulterioare

Legea nr. 189/2000 privind aprobarea Ordonantei
Guvernului nr. 105/1999 pentru modificarea si
completarea Decretului-nr. 118/1990 privind
acordarea unor drepturi persoanelor persecutate
din motive politice de dictatura instaurata cu
incepere de la 6 martie 1945, precum si celor
deportate in strainatate ori constituite in prizonieri,
republicat, cu modificarile ulterioare -INTEGRAL
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6. Legea 227/2015 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile
si completarile ulterioare -INTEGRAL

7. Legea nr. 341/2004 a recunostintei pentru
victoria Revolutiei Romane din Decembrie 1989,
pentru revolta muncitoreasca anticomunista de la
Brasov din noiembrie 1987 si pentru revolta
muncitoreasca anticomunista din Valea Jiului -
Lupeni - august 1977 nr. 341/2004, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 341/2004 a recunostintei pentru victoria
Revolutiei Roméane din Decembrie 1989, pentru
revolta muncitoreasca anticomunista de la Brasov
din noiembrie 1987 si pentru revolta muncitoreasca
anticomunista din Valea Jiului - Lupeni - august
1977 nr. 341/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare -INTEGRAL

8. Legea nr. 125/2014 privind scutirea de la plata a
unor debite provenite din pensii, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea nr. 125/2014 privind scutirea de la plata a
unor debite provenite din pensii cu modificarile si
completarile ulterioare -INTEGRAL

9. Decretul-lege nr. 118/1990 privind acordarea
unor drepturi persoanelor persecutate din motive
politice de dictatura instauratd cu incepere de la 6
martie 1945, precum si celor deportate in
strainatate ori constituite in prizonieri, cu
modificarile si completarile ulterioare

Decretul-lege nr. 118/1990 privind acordarea unor
drepturi persoanelor persecutate din motive
politice de dictatura instaurata cu incepere de la 6
martie 1945, precum si celor deportate in
strainatate ori constituite in prizonieri, cu
modificarile si completarile ulterioare -INTEGRAL

Coordonate de contact pentru inscriere:

Adresa de corespondenta: sediul Casei Judetene de Pensii Neamt din str. Calistrat Hogas, nr. 24, Piatra

Neamt

Tel.: 0233214501/int.116, fax 0233212184, e-mail: mru.neamt@cnpp.ro
Persoana de contact: Aldea Emanuela, inspector, Compartiment Resurse Umane.
Afisat in data de 25.09.2025, la sediul si pe pagina de internet a CJP NEAMT.
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e InregisBar CIP NEHME ol

APROB,
DIRECTOR EXECUTIV

CERERE DE TRANSFER

SUBDSEMINATUI/A. ..ottt a s s b s s s s s s s s s s s s e s ebesesasa st eseseaabeb et eseness st sssessenssertans
AOMUCHTAL/A .ottt b bbb bbbt bbb sttt s s bbbt s bes bt sben s
posesor al BI/Cl seria ... o angaJat in prezent in cadrul
............................................................................. Serv:ch/CompartlmentuI
P T T TIN5 S S S S S S
formulez prezenta cerere, in vederea realizarii transferului, la cerere, pe functia publicd vacanta de
executie de din cadrul Serviciului

......... aI CaSel Judetene de Pensu Neam'g, cu respectarea dispozitiilor
art. 502 alln (1), lit. ©) si art. 506 alln (1) lit. b) si alin. (9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei cereri urmatoarele documente:

Nr. crt. Documente Da Nu
1 cerere de transfer, conform modelului atasat;
2 adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public;
3 curriculum vitae, modelul comun european;
4 copia actului de identitate;

copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care
a intervenit schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care
6 atestd efectuarea unor specializari si perfectionari, raportat la cerintele

din fisa Qostului vacant anexata;

copia carnetului de muncad si a adeverintei eliberate de angajator,
7 pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea in specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice;

adeverinta medicala, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare
8 functiei publice solicitate eliberatd de catre medicul de familie al
candidatului cu cel mult 6 luni anterior demararii procedurii de transfer;

acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform
modelului atasat.

Data: Semnatura,
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Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul/a e . domiciliat/a in

..., cu adresa de e -Mail......ccouuirerrrcercrernens sunt de acord ca

datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate de catre Casa Judeteana de Pensii Neamt, in scopul
derularii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea céreia a fost publicat anuntul din data de

si pentru care am calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR)
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si

privind libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Aprob.
CASA JUDETEANA DE PENSII NEAMT DIRECTOR EXECUTIV,

Directia generala

Directia Stabiliri si Plati Prestatii

Serviciul Stabiliri Prestatii

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. 42

Informatii generale privind postul

Denumirea postului CONSILIER

Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
Clasa |

Gradul profesional SUPERIOR

Descrierea postului

Scopul principal al postului | Stabilirea si recalcularea drepturilor de pensie

Atributiile postului

1. Procedeaza la calcularea drepturilor de pensie prin luarea in considerare a documentelor
prezentate de solicitanti si calculeaza punctajul realizat, utilizand programele informatice
primite de la CNPP;

2. Emite buletine de calcul, liste de perioade si deciziile de stabilire drepturi pe care le
semneaza si le prezinta spre verificare consilierului desemnat;

3. Primeste si inregistreazd cererile de modificare de drepturi si verifica documentele
anexate;

4. Procedeaza la recalcularea drepturilor de pensie prin luarea in considerare a elementelor
noi prezentate de solicitanti si calculeaza punctajul realizat;

5. Raspunde de exactitatea datelor introduse in programul informatic, de realitatea
informatiilor pe care le transmite in exercitarea functiei si de legalitatea documentelor pe
care le semneaza;

6. Executa si alte lucrari din domeniul sau de activitate, solicitate de seful de serviciu, de
directorul executiv adjunct al Directiei Stabiliri si Plati Prestatii, ori de directorul executiv;
7. Atributiile postului sunt detaliate prin procedurile de lucru aprobate de conducerea CJP
Neamt;

8. Raspunde de respectarea si aplicarea deciziei CJP Neamt nr. 152/16.03.2020 privind
protectia datelor cu caracter personal;

9. Respectd termenele de indeplinire a jaloanelor, fara a prejudicia termenele celorlalte
activitati prevazute in fisa postului;

10. Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in conditiile legii;

11. Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

a) pastreaza secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

b) pastreaza integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

c) are obligatia sa nu divulge si s3 nu permita accesul nimanui la datele cu caracter
personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date
se regaseste 1n atributiile de serviciu;

d) are obligatia de a nu transmite date cu caracter personal preluate din sistemele
interne ale CJP Neamt prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie,
cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in atributiile de
serviciu;

e) participa si acorda sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea
activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

12. Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:




a)

b)

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii;

sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

c) sa aduca la cunostinta conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

d) sa participe la efectuarea examenului medical periodic;

e) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, 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 sanatatii si securitatii
lucratorilor;

f) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

g) sa acorde relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora.

Conditii pentru ocuparea postului
Nivelul studiilor Studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta
Domeniul studiilor Nu este cazul
Perfectionari/specializari Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru |7 ani

ocuparea functiei publice

Cunostinte generale privind competente lingvistice Nu este cazul

de comunicare in limba engleza / franceza / spaniola
/germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei |Nivel utilizator incepator

informatiei, nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii | Nu este cazul

prevazut/prevazute de lege, «cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice |Nu este cazul

prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
1. Rezolvarea de probleme si luarea Nivel operational
deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
a) Competente | 4. Comunicare Nivel operational
generale 5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul
in limbi strdine
b) Competente | Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul
specifice in limba minoritatii nationale
Competente digitale - Utilizarea Nivel utilizator incepator
computerului, instrumente online,
editare text.




| Alte competente specifice

| Nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Seful Serviciului
Stabiliri Prestatii si Directorul Executiv
Adjunct al Directiei Stabiliri si Plati

Prestatii

Relatii functionale

Cu toate structurile functionale din

cadrul CJP Neamt

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de reprezentare

In limita competentelor
fisa postului

ce decurg din

Sfera relationala Autoritati si institutii In scopul indeplinirii sarcinilor de
externa publice serviciu
§ e < In  scopul indeplinirii sarcinilor de
zatii internati =
Organizat ationale eRiai
G e ; i inirii ini
Persoane juridice private In _scppul indepl sarcinilor de
serviciu
- Titularul postului are libertate decizionala pentru

Libertatea decizionala

indeplinirea atributiilor care i revin in legaturd cu
realizarea efectiva a activitdtilor in vederea obtinerii
rezultatelor planificate, conform regulamentelor si
procedurilor interne, Regulamentului de Organizare si
Functionare, a deciziilor scrise ale conducerii directiei si pe
baza informatiilor furnizate la nivelul CJP Neamt.

- elaboreaza propuneri privind imbunatatirea activitatii;

- consulta consilierul verificator si seful de serviciu in
legatura cu problemele a caror rezolvare cade in sarcina sa.

Delegarea de atributii si
competenta

Conform dispozitiilor scrise ale conducerii directiei.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu-Serviciul Stabiliri Prestatii

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director Directia Stabiliri si Plati

Prestatii

executiv adjunct,

Semnatura

Data




Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Aprob.
CASA JUDETEANA DE PENSII NEAMT DIRECTOR EXECUTIV,
| Directia generala

Directia Stabiliri si Plati Prestatii
Serviciul Stabiliri Prestatii

Compartimentul
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. 47

Informatii generale privind postul
Denumirea postului CONSILIER
Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
Clasa |
Gradul profesional SUPERIOR

Descrierea postului

Scopul principal al postului | Stabilirea si recalcularea drepturilor de pensie

Atributiile postului

1. Procedeaza la calcularea drepturilor de pensie prin luarea in considerare a documentelor
prezentate de solicitanti si calculeaza punctajul realizat, utilizand programele informatice
primite de la CNPP;

2. Emite buletine de calcul, liste de perioade si deciziile de stabilire drepturi pe care le
semneaza si le prezinta spre verificare consilierului desemnat;

3. Primeste si inregistreaza cererile de modificare de drepturi si verifica documentele
anexate;

4. Procedeaza la recalcularea drepturilor de pensie prin luarea in considerare a elementelor
noi prezentate de solicitanti si calculeaza punctajul realizat;

5. Raspunde de exactitatea datelor introduse in programul informatic, de realitatea
informatiilor pe care le transmite in exercitarea functiei si de legalitatea documentelor pe
care le semneaza;

6. Executa si alte lucrari din domeniul sau de activitate, solicitate de seful de serviciu, de
directorul executiv adjunct al Directiei Stabiliri si Plati Prestatii, ori de directorul executiv;
7. Atributiile postului sunt detaliate prin procedurile de lucru aprobate de conducerea CJP
Neamt;

8. Raspunde de respectarea si aplicarea deciziei CJP Neamt nr. 152/16.03.2020 privind
protectia datelor cu caracter personal;

9. Respecta termenele de indeplinire a jaloanelor, fara a prejudicia termenele celorlalte
activitati prevazute n fisa postului;

10. Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in conditiile legii;

11. Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

a) pastreaza secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

b) pastreaza integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

c) are obligatia sa nu divulge si sa nu permita accesul nimanui la datele cu caracter
personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date
se regaseste in atributiile de serviciu;

d) are obligatia de a nu transmite date cu caracter personal preluate din sistemele
interne ale CJP Neamt prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie,
cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile de
serviciu;

e) participa si acorda sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea
activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

12. Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:




sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau

inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii;

b)

sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive

intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

<)
accidentele suferite de propria persoana;
d)

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului

sa participe la efectuarea examenului medical periodic;
sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, 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 sanatatii si securitatii

lucratorilor;

f) sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul

sau de activitate;

g) sa acorde relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si

sanatatii In munca si masurile de aplicare a acestora.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor

Nu este cazul

Perfectionari/specializari

Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

7 ani

Cunostinte generale privind competente lingvistice
de comunicare in limba engleza / franceza / spaniola
/germana

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei

informatiei, nivel utilizator incepator

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la

indeplinirea conditiei

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
1. Rezolvarea de probleme si luarea Nivel operational
deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
a) Competente |4 Comunicare Nivel operational
generale 5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul
in limbi straine
b) Competente | Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul
specifice in limba minoritatii nationale
Competente digitale - Utilizarea Nivel utilizator incepator
computerului, instrumente online,
editare text.




| Alte competente specifice

| Nu este cazul

Sfera

relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Seful Serviciului
Stabiliri Prestatii si Directorul Executiv
Adjunct al Directiei Stabiliri si Plati
Prestatii

Relatii functionale

Cu toate structurile functionale din
cadrul CJP Neamt

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de reprezentare

in limita competentelor ce decurg din
fisa postului

Sfera relationala Autoritati si institutii Tn scopul indeplinirii sarcinilor de
externa publice serviciu
e . in L1 linirii rcini
Organizatii internationale Seop ndep 1 =4 lor de
' - serviciu
- . n [ inirii ini
Persoane juridice private I scopu indeplinirii  sarcinilor de
serviciu
- Titularul postului are libertate decizionala pentru

Libertatea decizionala

indeplinirea atributiilor care i revin in legatura cu
realizarea efectiva a activitatilor in vederea obtinerii
rezultatelor planificate, conform regulamentelor si
procedurilor interne, Regulamentului de Organizare si
Functionare, a deciziilor scrise ale conducerii directiei si pe
baza informatiilor furnizate la nivelul CJP Neamt.

- elaboreaza propuneri privind imbunatatirea activitatii;

- consultd consilierul verificator si seful de serviciu in
legatura cu problemele a caror rezolvare cade in sarcina sa.

Delegarea de atributii si

Conform dispozitiilor scrise ale conducerii directiei.

competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu-Serviciul Stabiliri Prestatii

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocu

pantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director executiv adjunct, Directia Stabiliri si Plati

Prestatii

Semnatura

Data




Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Aprob.
CASA JUDETEANA DE PENSII NEAMT DIRECTOR EXECUTIV,

Directia generala

Directia Stabiliri si Plati Prestatii

Serviciul Plati Prestatii

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. 64

Informatii generale privind postul

Denumirea postului REFERENT

Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
Clasa 1]

Gradul profesional SUPERIOR

Descrierea postului

Scopul principal al postului Punerea in plata a dosarelor de pensii cu decizii de
modificare a drepturilor de pensii

Atributiile postului
1. Intocmeste evidenta necesara punerii in plata a deciziilor de modificare a drepturilor de
pensie;
2. Stabileste si plateste ajutoare de deces pentru pensionarii si pentru membrii de familie
aflati in intretinerea acestora;
3. Intocmeste evidenta necesara punerii in plata a drepturilor de pensie de asigurari sociale
si a drepturilor prevazute de legi speciale pentru dosarele noi;
4. Intocmeste evidenta necesara punerii in plata a deciziilor de suspendare/incetare la plata
a drepturilor de asigurari sociale;
5. Preia de la Serviciul Stabiliri Prestatii dosarele de veterani de razboi si opereaza
introducerea si prelucrarea datelor privind plata indemnizatiilor acordate veteranilor si
vaduvelor de razboi pentru dosare noi;
6. Preia de la Serviciul Stabiliri Prestatii dosarele de veterani de razboi si opereaza
introducerea si prelucrarea datelor privind plata indemnizatiilor acordate veteranilor si
vaduvelor de razboi pentru modificarea indemnizatiilor aflate in plata;
7. Opereaza introducerea si prelucrarea datelor privind indemnizatiile acordate veteranilor
si vaduvelor de razboi;
8. Intocmeste si prezinta la datele stabilite la Oficiul postal tabelele cu mandatele retinute
de la plata indemnizatiilor de veterani;
9. Opereaza introducerea si prelucrarea datelor privind:

e dosarele sistate/ incetare la plata;

e dosarele care pleaca prin transfer;

e comunicarea deceselor pentru dosarele veteranilor si vaduvelor de razboi;
10. Efectueaza plata n cazul transferului dosarelor de veterani si vaduvelor de razboi catre
alte case teritoriale de pensii conform procedurilor operationale stabilite la nivelul CJP
Neamt, prin mandat cu dunga albastra;
11. Preda Serviciului Financiar Contabilitate documentele necesare intocmirii balantei
analitice a creditorilor;
12. Tine evidenta indemnizatiilor acordate veteranilor si vaduvelor de razboi care nu au fost
achitate din motive diferite si inregistreaza la zi in fisele pentru evidenta drepturilor banesti
ale pensionarilor, valoarea indemnizatiilor restituite de posta si scoaterea din plata in cazul
cand cel mult 3 luni consecutive indemnizatiile inapoiate neachitate nu sunt solicitate;
13. Intocmeste documentatia necesara decontarii abonamentelor Telekom pentru legile
speciale si veterani;




14. Verifica lunar balanta de creditori pentru indemnizatiilor acordate veteranilor si
vaduvelor de razboi care nu au fost achitate din motive diferite si intocmeste documentatia
necesara pentru indemnizatiile prescrise/achitate pe care o inainteaza Serviciului Financiar
Contabilitate;

15. Calculeaza debite la dosarele care s-au efectuat plati necuvenite;

16. Raspunde de arhivarea, conservarea si pastrarea dosarelor de pensii si a celorlalte
documente rezultate din activitatea desfasurata;

17. Asigura scoaterea/ asezarea fiselor din/in fisetele de pe hol;

18. Raspunde de exactitatea datelor introduse in programul informatic, de realitatea
informatiilor pe care le transmite in exercitarea functiei si de legalitatea documentelor pe
care le semneaza;

19. Indeplineste si alte atributii, din domeniul sau de activitate, prevazute de dispozitiile
legale in vigoare sau solicitate de Seful de Serviciu Plati Prestatii si de Directorul Executiv
Adjunct al Directiei Stabiliri si Plati Prestatii sau de Directorul Executiv.

20. Atributiile postului sunt detaliate prin procedurile de lucru aprobate de conducerea CJP
Neamt;

21. Raspunde de respectarea si aplicarea deciziei CJP Neamt nr. 152/16.03.2020 privind
protectia datelor cu caracter personal;

22. Respecta termenele de indeplinire a jaloanelor, fara a prejudicia termenele celorlalte
activitati prevazute in fisa postului;

23. Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in conditiile legii;

24. Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

a) pastreaza secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

b) pastreaza integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

c) are obligatia sa nu divulge si sa nu permita accesul nimanui la datele cu caracter
personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date
se regaseste 1n atributiile de serviciu;

d) are obligatia de a nu transmite date cu caracter personal preluate din sistemele
interne ale CJP Neamt prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie,
cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile de
serviciu;

e) participa si acordd sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea
activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

25. Obligatii ce rezidd conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:

a) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii;

b) sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

c) si aducd la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

d) sa participe la efectuarea examenului medical periodic;

e) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, 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 sanatatii si securitatii
lucratorilor;

f) s& coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

g) sa acorde relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor Studii liceale, respectiv studii medii
liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat

Domeniul studiilor Nu este cazul




Perfectionari/specializari

Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

7 ani

Cunostinte generale privind competente lingvistice
de comunicare in limba engleza / franceza / spaniola
/germana

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul
informatiei, nivel utilizator incepator

tehnologiei

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si luarea

Nivel operational

deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
a) Competente | 4, Comunicare Nivel operational
generale 5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul
in limbi straine
b) Competente | Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul
specifice in limba minoritatii nationale

Competente digitale - Utilizarea
computerului, instrumente online,

editare text.

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Seful Serviciului
Plati Prestatii si Directorul Executiv
Adjunct al Directiei Stabiliri si Plati
Prestatii

Relatii functionale

Cu toate structurile functionale din
cadrul CJP Neamt

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de reprezentare

in limita competentelor ce decurg din
fisa postului

Sfera relationala Autoritati si institutii In scopul indeplinirii sarcinilor de
externa publice serviciu
e . in  scopul indeplinirii sarcinilor de
Organizatii internationale serviciu
Persoane juridice private In .sc_opul indeplinirii  sarcinilor de
serviciu
- Titularul postului are libertate decizionala pentru

Libertatea decizionala

rezultatelor

indeplinirea atributiilor care i revin in legatura cu
realizarea efectiva a activitatilor in vederea obtinerii
planificate,
procedurilor interne, Regulamentului de Organizare si
Functionare, a deciziilor scrise ale conducerii directiei si pe

conform regulamentelor i




baza informatiilor furnizate la nivelul CJP Neamt.

- elaboreaza propuneri privind imbunatatirea activitatii;

- consultd consilierul verificator si seful de serviciu in
legatura cu problemele a caror rezolvare cade in sarcina sa.

Delegarea de atributii si
competenta

Conform dispozitiilor scrise ale conducerii directiei.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu-Serviciul Plati Prestatii

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director executiv adjunct, Plati

Prestatii

Directia Stabiliri si

Semnatura

Data




Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Aprob.
CASA JUDETEANA DE PENSII NEAMT DIRECTOR EXECUTIV,

Directia generala

Directia Stabiliri si Plati Prestatii

Serviciul Plati Prestatii

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. 68

Informatii generale privind postul

Denumirea postului INSPECTOR

Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
Clasa |

Gradul profesional SUPERIOR

Descrierea postului

Scopul principal al postului Sa asigure relatiile cu publicul pe probleme de plati-
prestatii

Atributiile postului
1. Asigura relatiile cu publicul pe probleme de plati-prestatii;
2. Organizeaza si tine evidenta taloanelor de pensii restituite lunar de posta;
3. Intocmeste evidenta necesara punerii in plata a drepturilor de pensie de asigurari sociale
si a drepturilor prevazute de legi speciale a dosarelor venite prin transfer;
4. Efectueaza transferul dosarelor catre alte case teritoriale de pensii conform procedurilor
operationale stabilite la nivelul CJP Neamt;
5. Efectueaza plata pensiilor prin mandat cu dunga albastra pentru pensionarii cu resedinta
in alte judete;
6. Stabileste si plateste ajutoare de deces pentru pensionarii si pentru membrii de familie
aflati in intretinerea acestora;
7. Intocmeste evidenta necesara punerii in platd a drepturilor de pensie de asigurari sociale
si a drepturilor prevazute de legi speciale pentru dosarelor noi;
8. Intocmeste evidenta necesara punerii in plata a deciziilor de modificare a drepturilor de
pensie de asigurari sociale si a drepturilor prevazute de legi speciale;
9. Asigura scoaterea/ asezarea fiselor din/in fisetele de pe hol;
10. Atributiile postului sunt detaliate prin procedurile de lucru aprobate de conducerea CJP
Neamt;
11. Raspunde de arhivarea, conservarea si pastrarea dosarelor de pensii si a celorlalte
documente rezultate din activitatea desfasurata;
12. Raspunde de respectarea si aplicarea deciziei nr. 152/16.03.2020 privind protectia
datelor cu caracter personal;
13. Respecta termenele de indeplinire a jaloanelor, fara a prejudicia termenele celorlalte
activitati prevazute in fisa postului;
14. Raspunde de exactitatea datelor introduse in programul informatic, de realitatea
informatiilor pe care le trasmite in exercitarea functiei si de legalitatea documentelor pe
care le semneaza;
15. Indeplineste si alte atributii, din domeniul sau de activitate, prevazute de dispozitiile
legale in vigoare sau solicitate de seful Serviciului Plati Prestatii, de Directorul Executiv
Adjunct al Directiei Stabiliri si Plati Prestatii sau Directorul executiv;
16. Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in conditiile legii;
17. Responsabilitti privind protectia datelor cu caracter personal:

a) pastreaza secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

b) pastreaza integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

c) are obligatia sa nu divulge si sa nu permita accesul nimanui la datele cu caracter

personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date




se regaseste in atributiile de serviciu;

d) are obligatia de a nu transmite date cu caracter personal preluate din sistemele
interne ale CJP Neamt prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie,
cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile de

serviciu;
e) participa si acorda sprijin responsabilului cu

protectia datelor pentru indeplinirea

activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

18. Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii s
a) sa nu procedeze la scoaterea din functiun
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securita

i sanatatii in munca:
e, la modificarea, schimbarea sau
te proprii;

b) sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

c) sa aduca la cunostinta conducatorului locu
accidentele suferite de propria persoana;

lui de munca si/sau angajatorului

d) sa participe la efectuarea examenului medical periodic;

e) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, 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 sanatatii si securitatii

lucratorilor;
f) sa coopereze, atat timp cat este necesar,

cu angajatorul si/sau cu lucratorii

desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul

sau de activitate;
g) sa acorde relat;nle solicitate de catre inspectorii

de munca si inspectorii sanitari;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora.

Conditii pentru ocuparea

postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor

Nu este cazul

Perfectionari/specializari

Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

7 ani

Cunostinte generale privind competente lingvistice
de comunicare in limba engleza / franceza / spaniola
/germana

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile

Nu este cazul

autoritatilor sau institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

deciziilor

1. Rezolvarea de probleme si luarea Nivel operational

2. Initiativa

Nivel operational

3. Planificare si organizare

Nivel operational

a) Competente |4, Comunicare

Nivel operational

generale 5. Lucru in echipa

Nivel operational

6. Orientare catre cetatean

Nivel operational




7. Integritate

Nivel operational

Competente lingvistice de comunicare
in limbi straine

Nu este cazul

b) Competente
specifice

Competente lingvistice de comunicare
in limba minoritatii nationale

Nu este cazul

Competente digitale - Utilizarea
computerului, instrumente online,
editare text.

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Seful Serviciului Plati
Prestatii; Directorul Executiv Adjunct al
Directiei Stabiliri si Plati Prestatii

Relatii functionale

Cu toate structurile functionale din cadrul
CJP Neamt

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de reprezentare

n limita competentelor ce decurg din fisa
postului

Sfera relationala

Autoritati si institutii

In scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu

externa publice
Organizatii In scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu
internationale
Persoane juridice In scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu
private

Libertatea decizionala

- Titularul postului are libertate decizionala pentru indeplinirea
atributiilor care i revin in legdtura cu realizarea efectiva a
activitatilor in vederea obtinerii rezultatelor planificate, conform
regulamentelor si procedurilor interne, Regulamentului de
Organizare si Functionare, a deciziilor scrise ale conducerii

directiei si pe baza informatiilor furnizate la nivelul CJP Neamt.

- elaboreaza propuneri privind imbunatatirea activitatii;

- consultd seful de serviciu in legatura cu problemele a caror
rezolvare cade in sarcina sa.

Delegarea de atributii
si competenta

Conform dispozitiilor scrise ale conducerii directiei.

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu-Serviciul Plati Prestatii

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director
Prestatii

executiv adjunct,

Directia Stabiliri si Plati

Semnatura

Data




Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Aprob.
CASA JUDETEANA DE PENSII NEAMT DIRECTOR EXECUTIV,

Directia generala

Directia Stabiliri si Plati Prestatii

Serviciul Plati Prestatii

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. 58

Informatii generale privind postul

Denumirea postului INSPECTOR

Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
Clasa I

Gradul profesional SUPERIOR

Descrierea postului

Scopul principal al postului Introducerea si prelucrarea datelor privind plata pensiilor
pentru agricultori si punerea in plata a dosarelor de
modificari de drepturi

Atributiile postului

1. Intocmeste evidenta necesara punerii in plata a drepturilor de pensie pentru dosarelor noi
si pune in plata decizii de modificare a dosarelor de pensie pentru agricultori;

2. Intocmeste evidenta necesara punerii in plata a drepturilor de pensie de asigurari sociale
si drepturilor prevazute de legi speciale pentru dosarelor noi si pune in plata decizii de
modificare a dosarelor de pensie;

3. Intocmeste tabelele cu mandatele postale retinute de la plata si urmareste intrarea in
conturile proprii atit a sumelor aferente acestor mandate, cat si a celor aferente
mandatelor neachitate a pensiilor pentru agricultori

4. Tine evidenta pensiilor pentru agricultori care nu au fost achitate din motive diferite si
inregistreaza la zi in fisele pentru evidenta drepturilor banesti ale pensionarilor, valoarea
pensiilor si a celorlalte drepturi restituite de posta ;

5. Tine evidenta procurilor prezentate de catre mandatari si urmareste termenele de
valabilitate a acestora. Analizeazai lunar si ia masuri de suspendare sau sistare a platii,
dupa caz;

6. Analizeazd, lunar, cauzele neachitarii drepturilor si ia masuri de suspendare sau sistare a
platii, dupa caz;

7. Organizeaza evidenta taloanelor de pensie pentru agricultori restituite lunar de posta;

8. Preda Serviciului Financiar Contabilitate documentele necesare intocmirii balantei
analitice a creditorilor;

9. Tntocmeste situatia privind platile efectuate pentru drepturile de pensie, taxele postale si
foloasele necuvenite, in cazul debitelor constatate;

10. Raspunde de recuperarea sumelor incasate necuvenit cu titlu de prestatii sociale, in
situatia in care debitorul este beneficiarul unei pensii pentru agricultori;

11. Primeste, verifica si infiinteaza titlurile executorii si instituie popriri, in cotele legale,
asupra pensiilor pentru agricultori, in cazul in care tertele persoane cer executarea;

12. Vireaza lunar tertilor sumele corelate cu retinerea comisionului prevazut de lege;

13. Tine evidenta beneficiarilor de facilitati privind reducerea costului transportului naval,
fluvial si pe cale ferata;

14. Tine evidenta cererilor pensionarilor pentru agricultori care solicita plata drepturilor
prin conturi curente sau conturi de card deschise la alte institutiile bancare cu care CNPP a
incheiat conventii si comunicd, prin casa teritoriala de pensii, conturile la CNPP;

15. Intocmeste listele cu sume reprezentand contributia de asigurari de sanatate si impozitul
calculat asupra pensiilor in lipsa titularului;

16. Raspunde de preluarea corecta in baza de date a pensionarilor, a CNP (codul numeric




personal), CFP (cod fel pensie), DIP (data inscrierii la pensie), a celorlalte elemente
necesare organizarii evidentei complete a beneficiarilor i a prestatiilor in plata;

17. Promoveaza, la nivel teritorial, plata pensiilor si a altor drepturi de asigurari sociale,
prin conturi bancare sau de card;

18. Raspunde de aplicarea intocmai a conventiilor incheiate de CNPP cu Compania Nationala
Posta Romana S.A. si institutiile financiar - bancare, pentru plata pensiilor;

19. Organizeaza evidenta drepturilor pe suport de hartie si informatizat;

20. Gestioneaza baza de date a pensionarilor sistemului public de pensii si a beneficiarilor
de drepturi prevazute de legi speciale;

21. Transmite la CNPP modificarile intervenite in situatia pensionarilor, prin fisierele de
modificari lunare si borderouri de comunicari, in vederea administrarii si gestionarii bazelor
centrale de date de plata a pensiilor pentru agricultori, care se stabilesc si se platesc de
casele teritoriale de pensii;

22. Verifica si corecteaza, dupa caz, aplicarea procedurilor software de verificare si control
a identitatii si starii beneficiarilor de pensii din sistemul public si a altor drepturi prevazute
de legi speciale, in baza datelor furnizate de Centrul National de Administrare a Bazelor de
Date privind Evidenta Persoanelor , in vederea prevederii fraudelor;

23. Asigura scoaterea/ asezarea fiselor din/in fisetele de pe hol;

24. Atributiile postului sunt detaliate prin procedurile de lucru aprobate de conducerea CJP
Neamt;

25. Raspunde de arhivarea, conservarea si pastrarea dosarelor de pensii si a celorlalte
documente rezultate din activitatea desfasurata;

26. Raspunde de exactitatea datelor introduse in programul informatic, de realitatea
informatiilor pe care le trasmite in exercitarea functiei si de legalitatea documentelor pe
care le semneaza;

27. Raspunde de respectarea si aplicarea deciziei nr. 152/16.03.2020 privind protectia
datelor cu caracter personal;

28. Respecta termenele de indeplinire a jaloanelor, fard a prejudicia termenele celorlalte
activitati prevazute in fisa postului;

29. indeplineste si alte atributii, din domeniul sau de activitate, prevazute de dispozitiile
legale in vigoare sau solicitate de seful Serviciului Plati Prestatii, de Directorul Executiv
Adjunct al Directiei Stabiliri si Plati Prestatii sau Directorul executiv;

30. Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in conditiile legii;

31. Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

a) pastreaza secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

b) pastreaza integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

c) are obligatia s& nu divulge si s& nu permitd accesul nimanui la datele cu caracter
personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date
se regaseste n atributiile de serviciu; _

d) are obligatia de a nu transmite date cu caracter personal preluate din sistemele
interne ale CJP Neamt prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie,
cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in atributiile de
serviciu;

e) participa si acordd sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea
activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

32. Obligatii ce rezidd conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:

a) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inliturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii;

b) si comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

c) si aducad la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

d) sa participe la efectuarea examenului medical periodic;

e) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, 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 sanatatii si securitatii
lucratorilor;

f) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii




desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

g) sa acorde relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii In munca si masurile de aplicare a acestora.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor Studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor Nu este cazul

Perfectionari/specializari Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru |7 ani
ocuparea functiei publice

Cunostinte generale privind competente lingvistice Nu este cazul
de comunicare in limba engleza / franceza / spaniola
/germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei | Nivel utilizator incepator
informatiei, nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii | Nu este cazul
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice | Nu este cazul
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
1. Rezolvarea de probleme si luarea Nivel operational
deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
a) Competente |4, Comunicare Nivel operational
generale 5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational

Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul
in limbi straine

b) Competente | Competente lingvistice de comunicare | Nu este cazul
specifice in limba minoritatii nationale

Competente digitale - Utilizarea Nivel utilizator incepator
computerului, instrumente online,
editare text.

Alte competente specifice Nu este cazul
Sfera relationala a titularului postului
Sfera relationala [ Subordonat fata de: Seful Serviciului Plati
interna Relatii ierarhice Prestatii; Directorul Executiv Adjunct al

Directiei Stabiliri si Plati Prestatii

Cu toate structurile functionale din cadrul

Relatii functionale CJP Neamt
Relatii de control Nu este cazul
- Tn limita competentelor ce decurg din fisa
Relatii de reprezentare postului
Sfera relationala Autoritati si institutii In scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu

externa publice

Organizatii Tn scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu




internationale

Persoane juridice Tn scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu
private

Libertatea decizionala

- Titularul postului are libertate decizionala pentru indeplinirea
atributiilor care i revin in legiturd cu realizarea efectiva a
activitatilor in vederea obtinerii rezultatelor planificate, conform
regulamentelor si procedurilor interne, Regulamentului de
Organizare si Functionare, a deciziilor scrise ale conducerii
directiei si pe baza informatiilor furnizate la nivelul CJP Neamt.

- elaboreaza propuneri privind imbunatatirea activitatii;

- consultd seful de serviciu in legatura cu problemele a caror
rezolvare cade in sarcina sa.

Delegarea de atributii
si competenta

Conform dispozitiilor scrise ale conducerii directiei.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publicd de conducere | Sef serviciu-Serviciul Plati Prestatii

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director executiv adjunct, Directia Stabiliri si Plati
Prestatii

Semnatura

Data




