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Descrierea postului

Scopul principal al postului Asigurarea relatiilor cu publicul privind activitatea CJP Neamt in

domeniul asigurarilor sociale din zona Roman

Atributiile postului

1. Asigura operatiunile privind primirea dosarului administrativ, care se transmite catre Directia
Stabiliri si Plati Prestatii:

- Verifica indeplinirea conditiilor de stagiu si de vechime, necesare iesirii la pensie;

- Verifica existenta tuturor documentelor necesare, stabilite prin procedurile de lucru;

- In cazul pensiei de invaliditate, verifica si existenta deciziei medicale asupra capacitatii de
munca.

2. Acorda informatii si consiliere referitoare la documentatia ce trebuie depusa pentru obtinerea
ajutorului de deces, a documentelor necesare pentru acordarea drepturilor de pensie sau
drepturilor prevazute in legile speciale, gestionate de catre CJP Neamt.

3. Verifica si primeste cereri pentru obtinerea biletelor de tratament balnear. Asigura afisarea
repartizarii biletelor de tratament, pe serii in cadrul punctului de lucru.

4. Asigura primirea solicitarilor privind recalcularea drepturilor de pensie, a petitiilor, sesizarilor
si reclamatiilor;

5. Inregistreaza in aplicatia DOMINO toate actele / documentele / solicitarile primite, conform
nomenclatorului prevazut de aplicatie;

6. Asigura transmiterea saptamanala catre compartimentele de resort a solicitarilor / cererilor
primite la nivelul compartimentului;

7. Asigura activitatea de protectie a muncii si PSI la Punctul de lucru Roman

8. Verifica si testeaza programele informatice utilizate, asigura functionarea subsistemului
informatic si respectarea standardelor de exploatare stabilite de CNPP si CJP Neamt;

9. Asigura receptia cantitativa si calitativa si evidenta consumurilor pe categorii

10. Asigurd si raspunde de realizarea Procedurilor Operationale privind activitatile specifice
Punctului de lucru Roman

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) participd si acordd 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) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii;




b)
)
d)
e)

f)

g)
h)

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;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sa participe la efectuarea examenului medical periodic;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii 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;

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 siu de activitate;

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.

13. Este responsabil cu riscurile - PRR la nivelul Punctului de lucru Roman, avand urmatoarele
atributii: Colecteaza Formularele de alertd la risc si documentatiile aferente; Transmite
Formularele de alerta la risc si documentatiile aferente cétre Comisie; Monitorizeazi
implementarea masurilor de control al riscurilor; Elaboreazi impreuna cu conducatorul de
compartiment Registrul de riscuri la nivel de compartiment; Transmite Registrul de riscuri la nivel
de compartiment catre Comisie; Elaboreaza Fisa de urmarire a riscului Anexa nr. 6; Transmite
Raportul anual privind gestionarea riscurilor la nivel de compartiment catre Comisie.

14. Indeplineste alte atributii prevazute de normele legale in vigoare sau stabilite de Directorul
executiv, din domeniul sau de activitate.

Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor Nu este cazul

Perfectionari/specializari Nu este cazul

Vechimea 1in specialitate prevazuta de lege pentru|7 ani

ocuparea functiei publice

Cunostinte generale privind competente lingvistice de Nu este cazul

comunicare in limba engleza/franceza/spaniola/germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, | Nivel utilizator incepator

nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute |Nu este cazul

de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice
cu privire la indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice |Nu este cazul

prevazute 1in 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 in | Nu este cazul
limbi straine
b) Competente | Competente lingvistice de comunicare in | Nu este cazul
specifice 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

Subordonat fata de Directorul executiv,

Relatii ierarhice sef serviciu -Serviciul Comunicare, Relatii

Publice si Informatica

Relatii functionale

Cu toate structurile functionale din cadrul
institutiei

Relatii de control Nu este cazul
» In limita competentelor ce decurg din fisa
Relatii de reprezentare postului
Sfera relationala externa | Autoritati si institutii In scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu

publice

Organizatii internationale | Nu este cazul

Persoane juridice private | In scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu

Libertatea decizionala

Titularul postului are libertate decizionala pentru
indeplinirea atributiilor care 1 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 superioare si
pe baza informatiilor furnizate la nivelul CJP Neamt.

Delegarea de atributii si
competenta

Conform dispozitiilor scrise ale Directorului executiv.
Nu este cazul

Tntocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu Comunicare, Relatii Publice, Informatica

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data




