Fisa postului de : inspector, clasa |, gradul profesional superior-ID 365928, Serviciul Stabiliri si
Plati Prestatii, Directia Stabiliri si Plati Prestatii

MINISTERUL MUNCII SI SOLIDARITATII SOCIALE APROB'

CASA JUDETEANA DE PENSII CALARASI Director Executiv

DIRECTIA: Stabiliri si Plati Prestatii
SERVICIUL: Stabiliri si Plati Prestatii Prestatii

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: inspector

Nivelul postului: functie publica de executie

Clasa: |

Gradul profesional: Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului *: Verifica modul de stabilire a drepturilor de pensie

Atributiile postului °

1.Verificad modul de stabilire a drepturilor de pensie pentru urmatoarele categorii:
pensie pentru limita de varsta, pensie anticipata, pensie anticipata partiala, pensie de invaliditate si
pensie de urmas;

2.Verifica modul de stabilire a drepturilor de pensie conform cererilor de recalculare ori de revizuire
a drepturilor de pensie, in conditiile prevazute de lege: recalculari prin adaugare stagii de cotizare
realizate dupa pensionare, treceri la pensie pentru limita de varsta, schimbari de grad de invaliditate,
modificari numar de urmasi, revizuiri din oficiu ale drepturilor de pensie, etc.;

3.Solutioneaza cereri de acordare/modificare de pensii de serviciu ori alte drepturi prevazute de legi
speciale;

4 Verifica existenta la dosar a cererii si a tuturor documentelor prevazute de lege;

5.Analizeaza documentele din dosar sub aspectul legalitatii si corectitudinii emiterii;

6.Stabileste vocatia la pensie/indemnizatie conform legii, precum si data de la care se
acorda/modifica drepturile;

7.Introduce complet si corect in aplicatia informatica,datele din dosar necesare stabilirii/modificarii
drepturilor in vederea calcularii/modificarii corecte a drepturilor, utilizeaza in mod corespunzator
aplicatia informatica;

8.Listeaza decizia, buletinul de calcul, alte documente necesare, dupa caz, verifica corectitudinea
preluarii datelor si emiterii documentelor;

9.Redacteazi adresa de corespondentd, in vederea completarii dosarului de pensionare, daca e cazul;

10.Colaboreaza cu Serviciul evidenta contribuabili, in vederea completarii dosarului cu
adeverintele privind stagiul de cotizare realizat dupa data de 01.04.2001;

1 Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va gtampila
n mod obligatoriu.



11.Verifica decizia pentru dosarele venite prin transfer din alte judete, in vederea punerii in plata,

potrivit legii si procedurii CNPP;

12.Verifica documentele decizii, in cazul cererilor de modificare nume, tutore sau curator;

13.Emite si expediaza decizii de debite, conform referatelor stabilite de biroul plati prestatii si

intocmeste situatia privind inregistrarea si recuperarea acestora, catre directia economica si biroul
plati prestatii;

14.Intocmeste si completeaza Registrul decizier, pentru legile speciale, cu toate datele necesare
identificarii titularilor de pensie;

15.Verifica dosarele de pensii, in cazul reclamatii lor si intocmeste documentatia de solutionare;

16.Verifica si testeaza programele informatice utilizate in stabilirea sau modificarea drepturilor de
pensie;

17.Intocmeste indemnizatia reparatorie si indemnizatia lunara conform Lg nr.341/2004, modificata prin
0OUG 95/2015;

18.Transmite compartimentului plati prestatii documentatia necesara punerii in plata si achitarii
drepturilor de pensie, pensie de serviciu si a drepturilor prevazute de legi speciale;

19.Asigura informatizarea activitatilor proprii, conform strategiei CNPP;

20.Pastreaza secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau

documentele de care ia cunostinta in exercitarea activitatii,in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

21. Respecta masurile prevazute de lege referitoare la protectia muncii si PSI;

22.@Respecta masurile de asigurare a biroului si a obiectelor de inventar existente;

23. Arhiveaza documentele, dupa rezolvarea lor, le grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si le
preda la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire, efectuand urmatoarele
operatiuni:

- documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte
criterii(alfabetic, geografic etc.) iar cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea
cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;

- se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

- documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa se

asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 - 300 file; in cazul depasirii acestui numar,se

constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

- filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru, iar in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul |,pentru
fiecare volum;

- pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator,
numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de
sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare;

- pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor si condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmatoarea certificare: , Prezentul dosar (registru, condica) contine ... file”, in cifre si
intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune data certificarii;

- dosarele se depun la arhiva pe baza de inventare;

24.indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul

executiv, din domeniul sau de activitate.
Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1. sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

2. sa pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

3. 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;

4. sa nu transmita date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CNPP, prin copiere pe
dispozitive externe, e-mail, suport de hartie, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile de serviciu;

5. sa participe si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activitatilor
specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor ¥ studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta




Domeniul studiilor °: -

Perfectionari/specializari °: orice specializare care ar putea contribui la eficientizarea atributiilor

Vechimea in specialitate prevdzuta de lege pentru ocuparea functiei publice ”
e Vechimea (in specialitatea necesard): 7 ani

Cunostinte generale privind competente lingvistice de comunicare in limba engleza
/franceza/spaniold/germana ®: -

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator mediu ” utilizarea suitei

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Internet Explorer si posta electronica), precum si alte
aplicatii/instrumente electronice necesare indeplinirii atributiilor

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

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational
luarea deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
a) Competente generale "2
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
b) Competente specifice 13 Competente lingvistice de -
comunicare in limbi straine
Competente lingvistice de -
comunicare in limba minoritatii
nationale
Competente digitale ™ Nivel mediu
Alte competente specifice ' -

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interna Relatii ierarhice subordonat fata de directorul
executiv, directorii executivi

adjuncti

Relatii functionale cu directorii executivi adjuncti,
sefii de servicii, salariati ai CJP
Calarasi

Relatii de control nu este cazul

Relatii de reprezentare reprezinta compartimentul
pentru realizarea atributiilor si
obiectivelor Casei Judetene de
Pensii Calarasi, in limitele




stabilite de conducerea
institutiei si de dispozitiile
legale in vigoare.

Sfera relationala externa

Autoritati si institutii publice

Potrivit cerintelor implicate de
atributiile si indatoririle generale

Organizatii internationale

ale postului

Persoane juridice

Potrivit cerintelor implicate de
atributiile si indatoririle generale
ale postului

Libertatea decizionala ™

In limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului
pentru indeplinirea atributiilor care i revin

Delegarea de atributii si
competenta

In lipsa titularului postului, atributiile din prezenta fisa vor fi
preluate partial si in mod echitabil, de persoana desemnata prin nota
de serviciu de seful ierarhic superior, cu respectarea conditiilor
prevazute de art.438 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

intocmit '°

Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Contrasemneaza »°

Numele si prenumele:

Functia:

Director executiv adjunct

Semnatura:

Data:




