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CASA JUDETEAMA DE PEMSI CALARASI Director Executiv
Compartimentul Juridic

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

‘Denumirea postului: Consilier juridic

Mivelul postului: functie publicd de executie
Clasa: |
Gradul profesional: Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului : asigurd reprezntarea CJP Calarasi in fata instantelor
de judecata

Atributiile postului

\ {1} Reprezintd interesele casel teritoriale de pensii in fata instanfelor competente a Judeca litigiile de
asigurari sociale, de contencios administrativ, civile si/sau penale, comerciale, la judecata
acestora in prima instantd sau in cai de atac;

'I {21 Avizeaza pentru legalitate toate deciziile emise de conducerea casei teritoriale de pensii;

(3) Avizeazd pentru legalitate toate contractele incheiate de conducerea casei teritariale de pensii;

{4) Indruma si sprijind persanalul casei teritoriale de pensil, n vederea aplicarii unitare a legislatiei in

| dameniul asigurarilor sociale, pensiilor si altor drepturi de asigurari sociale;

{5) Elaboreaza, la solicitarea compartimentelor de specialitate avize privind aplicarea corectd a
legislatiei din domeniul pensiilor §i legislatiel muncii, dupd caz, la solicitarea petentlior (persoans
fizice, agenti economici, ministere, alte institutii publice, etc.}, precum 3i a compartimentelor din
structura casei teritoriale de pensii;

i6) Avizeazd pentru legalitate infiintarea popririlor asupra drepturilor de pensie cuvenite pensionarilar
aflati in evidenta casei teritoriale de pensii;

(7)  Informeazd conducerea casei teritoriale de pensii asupra actelor normative noi aplrute in Monitorul
Dficial, ce privesc sistemul public de pensii, precum $i cele care au legaturd cu oblectul de
activitate al acestor institutii;

(8) Participh la actiunea de sistematizare, simplificare si imbunatatire a legislatiel Tn domeniul
pensiilor si altor drepturi de asiguran sociale;

(9) intocmeste rapoarte periodice privind activitatea desfasurata, pe care le inalnteaza directorului

| executiv 5i Directiei generale juridice si control din cadrul CHPP.

(10} Participd la comisiile la care este necesard opinie juridica, precum g in cadrul comisiilor de
disciplind, comisiilor paritare.

(11} Vizeazad raspunsurile emise de celelalte compartimente de specialitate in cazul plangerilor
prealabile si emite puncte de vedere $i opinii juridice la solicitirile compartimentelor din cadrul
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caselar teritoriale de pensii ;

{(12) Tndruma sl controleazd actiunile privind recuperarea creanfelor caselor teritoriale de pensii
provenite din drepturi de pensie incasate necuvenit;

(13) Certifica pentru legalitate, ordinele 5i deciziile emise de conducerea caselor teritoriale de pensii,
in exercitarea atributiilor ce revin acestela, precum §5i protocoalele, contractele §1 alte acte emise
de casele teritoriale de pensii;

(14) Asigurd conform legislatiei in vigoare, reprezentarea corectd, onestd i deplind a intereselor
institutiel in fata instantelor de judecatd, indiferent de rangul acestora la toate termenele de
judecati in toate fazele procesuale respectand intocmai procedura de solutionare a litigiilor in care
casa teritorfala de pensii este parte $i utilizénd toate ciile legale de atac;

{15) Colaboreazd cu celelalte compartimente functionale, pentru recuperarea sumelor reprezentand
drepturi de pensie incasate necuvenit;

{16) Colaboreaza cu directia economica si cu directia pensfii cu privire la retinerile din drepturi de pensii
pe care CHPP si casele teritoriale le efectueazd in calitate de terf poprit

{17) Constatd faptele pe care legea le califica infractiuni §i intocmeste, pentru cazurile respective,
plangeri penale

{18) Intocmeste situatii, informari, referate 5i rapoarte sclicitate de conducerea casel teriboriale de
pensii 5i de Directia generald juridica si control din cadrul CHPP;

(19) Reprezintd compartimentul in Comisia de Monitorizare a controfulul interm |

{20) in calitate de membru al grupulul de lucru pentru implementarea Metodologiel de evaluare
a riscurilor de coruptie,va avea urmatoarele atributii;

- identificarea i descrierea riscurilor de coruptie;

« evaluarea riscurilor de coruptie;

- stabilirea masurilor de interventis,

- completarea Registrului riscurilor de coruptie;

- monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie;
- glaborarea/actualizarea planurilor de integritate,

(21) Este responsabil cu elaborarea proceduriler $i cu identificarea riscurilor la nivelul
Comparimentulud;

(22) Asigura informatizarea activittiler proprii, confarm strategiei CHPR;

{23} Arhiveazd documentele, dupd rezolvarea lor, le grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului 5 le
preda la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire, efectuind urmatoarele
aperatiuni;

- documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, Tn cazuri speciale, dupa alte
criterii{alfabetic, geografic ete.) lar cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea
cronologica, actele mai vechi trebuile s& se afle deasupra si cele mal not dedesubt;

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

- documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, in asa fel incat sa se
astgure citirea mmp:leta a textuluf, datelor 5i rezolutiilor;

- dosarele nu trebuie s3 aiba mai mult de 250 - 300 file; in cazul depdsinl acestui numar se

constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

filele dosarelor se numeroteaza in coltul din ::Ireapta 5Us, Cu creion negrd, far in cazul

dosarelor compuse din mal multe velume, filele se numeroteaza incepand cu numarul |, pentru

fiecare volum;

. pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitalii si a compartimentulul creator,
numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput §i de
sfarsit, numarul de file, volumul 5i termenul de pastrare;

- pe o foaie nescrisa, ad&ugalr.& la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagind nescrisa &
registrelor 5i condicilor, luerdtorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmitoarea certificare; ,Prezentul dosar (registru, condicd) contine ... file”, in cifre 5
intre paranteze, in litere, dupd care semneaza 5i pune data certificarii;
dosarele se depun la arhiva pe bazd de inventare;

{24] Indep«ﬂne-;te alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul

executiv, din domeniul s3u de activitate.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:
1. s pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;




54 pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

sd nu divulge 5i 53 nu permitd accesul nimanui la datele cu caracter personal la care are acces, cu

exceptia 511;ua;uic|r in care comunicarea acestor date se regaseste in atributiile de serviciu;

4. s8 nu transmitd date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CHPP, prln coplere pe
dl!pnﬂﬂm externe, e-mail, suport de hartie, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
reglseste in atributiile de serviciu;

5. si participe si s acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activitatilor

specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.
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Conditii specifice pentru ocuparea postului

||||||

Nivelul studiilor * studii universitare de licentd absolvite cu diploma de_ﬁ:ertta sau echivalenta

Domeniul studiilor *: stiinte juridice

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

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea functiei publice © |

»« Vechimea (in specialitatea necesard): 7 ani
|

Cunostinte generale privind cnmp-etenl;e lingvistice de comunicare in limba engleza |
| /franceza/spaniold/germand °: .
Cunostinte teoretice in dumemul tehnologiei informatiei, nivel utilizator mediu ¥

-utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Internet Explorer 5i postd electronica),
precum §i alte aplicatii/instrumente electronice necesare indeplinirii atnbugiilor

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

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

| Denumirea competentei | Nivelul de complexitate
| generale
|_1',_ Rezolvarea de probleme 51 | Nivel operational
| luarea deciziilor o
| 2. Iniftativa Mivel operaticnal
I
3 Planificare 5i organizare Mivel operational
a) Competente generale '* Hor '
4. Comunicare Mivel operational
5. Lucru in echiph Mivel operaticnal g
6. Orientare catre cetatean | Nivel operational
7. Integnitate T Nivel operational

"b) Competente specifice '° | Competente lingvistice de =
comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice de
somunicare in limba minaoritatii
nationale " |




Competente digltﬂ!e_“

Mivel mediu

Alte competente specifice s

Sfera relationald a titularului postului

Sfera relationala interna

Relatii ierarhice

subordonat fata de directorul
executiv, directorii executivi
adjuncti

Relatil functionale

cu directorii executivi adjuncti,
sefii de servicii, salariati ai CIP
Calaras

Relatii de control

nu este cazul

Relatii de reprezentare

reprezintd compartimentul
pentru realizarea atributiilor §i
ohiectivelor Casei Judetene de
Pensii Caldrasi, in limitele
stabilite de conducerea
institutiei §i de dispozitiile
legale n vigoare.

Sfera relationala externa

E Autoritati si institutii publice

Potrivit cerintelor implicate de
atributiile 51 indatoririle generale

—

Organizatii internationale

ale postului

I1 Fersoane juridice

Potrivit cerintelor implicate de
atributlile 5 indatoririle generale
ale postulu

Libertatea decizionala

Tn imitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postulul
pentru indeplinirea atributiilor care Ti revin

Delegarea de atributii si
competenta

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

Tntocmit ™

Mumele si prenumele:

Functia publica de
conducere:

Director executiv

et ——

Semnatura

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele:

| Semnatura:

Data:

Contrasemneazi *°

Mumele si prenumele:

Functia:

| Semnatura:

Data:
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