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Nr. 26815 din 31.03.2025

CASA JUDETEANA DE PENSII SUCEAVA ANUNTA DECLANSAREA PROCEDURII DE TRANSFER LA
CERERE PENTRU OCUPAREA A 5 POSTURI AFERENTE UNOR FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE

ANUNT din data de 31.03.2025

Casa Judeteand de Pensii Suceava, cu sediul in municipiul Suceava, str. Ilie llascu, f.n., judetul
Suceava, avand in vedere prevederile art. 502 alin. (1) lit. ¢) si art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), (3), (5),
(8") si (9) lit.VIl, alin.(3) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile $i completarile ulterioare, anuntd demararea unei proceduri de transfer la cerere,
pentru ocuparea a 3 posturi_aferente unor functii publice de de executiei vacante, dupa cum urmeaza:

1. Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior-ID Post 103079 - Serviciul Juridic,
Comunicare, Relatii Publice, Informaticd si Accidente de Muncd si Boli Profesionale-
Compartimentul Juridic, Comunicare si Relatii Publice;

2. Inspector, clasa |, grad profesional superior-ID Post 103126 - Serviciul Financiar Contabilitate,
Achizitii Publice si Evidenta Active;

3. Consilier, clasa I, grad profesional superior-ID Post 103110 - Compartimentul Eliberari
Documente si Arhiva;

4. Inspector, clasa |, grad profesional superior-ID Post 439779 - Compartimentul Eliberari
Documente si Arhiva;

3. Inspector, clasa |, grad profesional superior-ID Post 103069 - Serviciul Plati Prestatii.

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

In situatia in care, in urma procedurii de selectie functionarul public a fost declarat admis, Casa
Judeteana de Pensii Suceava instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publica in cadrul cireia
isi desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer.

DOCUMENTE NECESARE:

Persoanele interesate sunt invitate sa depund la sediul Casei Judetene de Pensii Suceava, la

Compartimentul Resurse Umane, in termen de 20 zile calendaristice de la data afisarii anuntului,

urmatoarele documente:

cererea de transfer, conform modelului atasat

adeverinta eliberata de angajator din care sa rezulte calitatea de functionar public;

curriculum vitae, model comun european;

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 sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesti

efectuarea unor specializari si perfectiondri, raportat la cerintele din fisa postului vacant anexata;

g. copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada lucrati,
care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice;

h. adeverinta medicald, care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demararii etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitétilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

i. document care sa ateste detinerea competentelor specifice, emis in conditiile legii, respectiv ECDL;

j. acordul privind prelucrarea datelor, conform modelului atasat.
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Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atestd vechimea in
munca $i in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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 Suceava care se utilizeaza pentru comunicarea rezultatelor.

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmitoarele etape successive:
1. Etapa de selectie a dosarelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii postului prin transfer la
cerere, pe baza conditiilor §i documentelor prevazute in prezentul anunt;
2. Proba de interviu. Interviul poate fi sustinut doar de solicitantii declarati admisi la etapa de selectie
a dosarelor.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

= Afisare anunt transfer la cerere la sediul si pe site-ul Casei Judetene de Pensii Suceava: in data
de 31.03.2025.

= Depunerea dosarelor de transfer: in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului, respectiv in
perioada 31.03.2025-22.04.2025 (inclusiv), in intervalul orar: Luni-Joi: 08:00 - 16:00, Vineri:
08.00 - 13:30.

= Etapa de selectie a dosarelor de transfer va avea loc in termen de 24 ore de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor de transfer. Rezultatul cu mentiunea “admis” sau “respins”,
cu motivul respingerii, dupa caz, se publica pe pagina de internet si la sediul Casei Judetene de
Pensii Suceava.

1. Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior-ID Post 103079 - Serviciul Juridic,
Comunicare, Relatii Publice, Informaticd si Accidente de Muncd si Boli Profesionale-
Compartimentul Juridic, Comunicare si Relatii Publice:

Data, ora si locul desfasurarii probei interviu: 30.04.2025, ora 10:00 la sediul Casei Judetene
de Pensii Suceava, situat in Suceava, str. Ilie llascu, F.N.

2. Inspector, clasa I, grad profesional superior-ID Post 103126 - Serviciul Financiar Contabilitate,
Achizitii Publice si Evidenta Active :
Data, ora si locul desfasurarii probei interviu: 06.05.2025, ora 10:00 la sediul Casei Judetene
de Pensii Suceava, situat in Suceava, str. Ilie llascu, F.N.

3. Consilier, clasa I, grad profesional superior-ID Post 103110 - Compartimentul Eliberari
Documente si Arhiva :
Data, ora si locul desfasurarii probei interviu: 07.05.2025, ora 10:00 la sediul Casei Judetene
de Pensii Suceava, situat in Suceava, str. Ilie Ilascu, F.N.

4. Inspector, clasa |, grad profesional superior-ID Post 439779 - Compartimentul Eliberari
Documente si Arhiva:
Data, ora si locul desfasurarii probei interviu: 07.05.2025, ora 10:00 la sediul Casei Judetene
de Pensii Suceava, situat in Suceava, str. Ilie Ilascu, F.N.

5. Inspector, clasa |, grad profesional superior-1D Post 103069 - Serviciul Plati Prestatii.
Data, ora si locul desfasurarii probei interviu: 08.05.2025, ora 10:00 la sediul Casei Judetene
de Pensii Suceava, situat in Suceava, str. Ilie llascu, F.N.
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Conditii specifice de ocupare, prin transfer la cerere, a urmatoarelor functii:

1. Consilier juridic, clasa |, grad profesional superior-ID Post 103079 - Serviciul Juridic, Comunicare,
Relatii Publice, Informatica si Accidente de Muncd si Boli Profesionale- Compartimentul Juridic,
Comunicare si Relatii Publice:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licent sau echivalenta, in stiinte juridice;
- vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani;
- competente digitale - utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) -nivel
incepator -se dovedeste cu documente specifice,

2. Inspector, clasa |, grad profesional superior-ID Post 103126 - Serviciul Financiar Contabilitate,
Achizitii Publice si Evidenta Active:
- studii universitare de licenta absolvite cu diplomd de licenta sau echivalent, in domeniul
economic;
- vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani;
- competente digitale - utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) -nivel
incepator -se dovedeste cu documente specifice.

3. Consilier, clasa I, grad profesional superior-ID Post 103110 - Compartimentul Eliberdri Documente
si Arhiva”:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3;
- vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani;
- competente digitale - utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) -nivel
incepator -se dovedeste cu documente specifice.

4. Inspector, clasa I, grad profesional superior-ID Post 439779 - Compartimentul Eliberari Documente
si Arhiva:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalent;
- vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani;
- competente digitale - utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) -nivel
incepator -se dovedeste cu documente specifice.

2. Inspector, clasa |, grad profesional superior-ID Post 103069 - Serviciul Pliti Prestatii.
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalent;
- vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani;
- competente digitale - utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) -nivel
incepdtor -se dovedeste cu documente specifice.

Documentele doveditoare solicitate fac parte din dosarul de inscriere.

BIBLIOGRAFIA / TEMATICA:

1._Consilier juridic, clasa |, grad profesional superior-1D Post 103079 - Serviciul Juridic, Comunicare,
Relatii Publice, Informaticd si Accidente de Muncd si Boli Profesionale- Compartimentul Juridic,
Comunicare si Relatii Publice

Bibliografie propusa:

1.Constitutia Romaniei, republicati

2.Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV -a, titlul | si Il ale partii a Vi-a
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificérile si
completarile ulterioare

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

3
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4, Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii

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

7. Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila

8. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata

9. Legea nr. 286/2009 privind Codul Penal

10. Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala

Tematica:

1.Constitutia Roméniei, republicatd, integral

2.Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV -a, titlul | si 1l ale partii a Vl-a
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, integral

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, integral

4, Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, integral

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii, integral

6. Hotararea Guvernului nr.181/2024 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr.360/2023 privind
sistemul public de pensii, integral

7. Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila, integral

8. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata, integral

9. Legea nr. 286/2009 privind Codul Penal, integral

10. Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala, integral

2. Inspector, clasa |, grad profesional superior-ID Post 103126 - Serviciul Financiar Contabilitate,
Achizitii Publice si Evidenta Active

Bibliografie propusa:

1. Constitutia Roméniei, republicati

2. Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii

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

7. Legea nr. 82/1991 (republicata *R4) a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare

8. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica:

1.Constitutia Roméniei, republicatd, integral

2.Partea I, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV -a, titlul | si Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, integral

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, integral
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4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
maodificarile si completarile ulterioare, integral

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii, integral

6. Hotararea Guvernului nr.181/2024 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr.360/2023 privind
sistemul public de pensii, integral

7. Legea nr. 82/1991 (republicatd *R4) a contabilitatii, cu modificarile si completarile ultericare, integral
8. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificdrile si completarile ulterioare, integral

3. Consilier, clasa |, grad profesional superior-ID Post 103110 - Compartimentul Eliberari Documente
si Arhiva

Bibliografie propusa:

1.Constitutia Romaniei, republicata

2.Partea |, titlul | si titlul 1l ale partii a |l-a, titlul | al partii a IV -a, titlul | si Il ale partii a Vl-a
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

4, Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii

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

7. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica:

1.Constitutia Romaniei, republicata, integral

2.Partea |, titlul | si titlul 1l ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV -a, titlul | si Il ale partii a Vl-a
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, integral

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, integral

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, integral

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii, integral

6. Hotararea Guvernului nr.181/2024 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr.360/2023 privind
sistemul public de pensii, integral

7. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, integral

4. Inspector, clasa |, grad profesional superior-1D Post 439779 - Compartimentul Eliberdri Documente
si Arhiva

Bibliografie propusa:

1.Constitutia Romaniei, republicata

2.Partea |, titlul I si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV -a, titlul | si Il ale partii a Vl-a
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii

5
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6. Hotararea Guvernului nr.181/2024 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr.360/2023 privind
sistemul public de pensii
7. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica:

1.Constitutia Romaniei, republicata, integral

2.Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV -a, titlul | si Il ale partii a Vl-a
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, integral

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, integral

4, Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, integral

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii, integral

6. Hotararea Guvernului nr.181/2024 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr.360/2023 privind
sistemul public de pensii, integral

7. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, integral

5. Inspector, clasa |, grad profesional superior-ID Post 103069 - Serviciul Plati Prestatii.

Bibliografie propusa:

1.Constitutia Romaniei, republicata

2.Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV -a, titlul | si Il ale partii a Vl-a
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii

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

7. Ordonanta de Urgenta nr. 6 din 18.02.2009 privind instituirea pensiei sociale minim garantate

Tematica:

1.Constitutia Romaniei, republicata, integral

2.Partea |, titlul | si titlul 1l ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV -a, titlul | si 1l ale partii a Vl-a
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, integral

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, integral

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, integral

5. Legea nr.360/2023 - privind sistemul public de pensii, integral

6. Hotardrea Guvernului nr.181/2024 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr.360/2023 privind
sistemul public de pensii, integral

7 Ordonanta de Urgenta nr. 6 din 18.02.2009 privind instituirea pensiei sociale minim garantate, integral
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COORDONATE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE TRANSFER, PRECUM SI PENTRU RELATII
SUPLIMENTARE REFERITOARE LA CONCURS:

- adresa de corespondenta: sediul Casei Judetene de Pensii Suceava din municipiul Suceava, str. llie
llascu, f.n., judetul Suceava.

- telefon: 0230210743, int.107, fax: 0230210740

- email: dan.naherneac@cnpp.ro

- numele si prenumele persoanei de contact si functia publica detinuta: Naherneac Dan lon, inspector,
clasa |, grad profesional superior-Compartimentul Resurse Umane.

Director Executiv,
Constantin BOLIACU

Compartimentul Resurse Umane
afisat in data de 31.03.2025 inspector - Naherneac Dan lon
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APROB,
Director executiv

Depumirea autoritifii sau
institutiei publice

Casa Judeteanii de Pensii Suceava

Directia generala -

Directia -
g Serviciul Juridic, Comunicare, Relatii Publice, Informatica si Accidente de Muncﬁ_f:i_
Servicinl : :
. Boli Profesionale
Compartimentul Compartimentul Juridic, Comunicare 3i Relatii Publice

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Denumirea postului Consilier Juridic
Nivelu! postului executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

e,

Reprezentarea Casei Suceava in f';a instantelor
judecitoresti, in litigiile cu angajatorii, asigurajii si pensionarii, apird

- 2 Y : L 0 y =
Scopul principal al postului drepturile §i interesele legitime ale institutiei, contrasemneazid actele cu

caracler juridic emise de conducerea institufie.

a

Atributiile postului’
1.

Reprezinti interesele C.J.P. Suceava, in fata instanjelor competente a judeca litigiile de asigurdri sociale, de
contencios administrativ, civile gi/sau penale, comerciale, la judecata acestora In primé instan{# sau In ciii de atac;
Avizeazd pentru legalitate deciziile emise de conducerea CIP . Suceava;

Avizeazi pentru legalitate contractele incheiate de conducerea CJIP. Suceava;

Indrumi §i sprijind personalul casei teritoriale de pensii, in vedere aplicirii unitare a legislatiei in domeniul

agigurdrilor sociale, pensiilor si altor drepturi de asiguriri sociale; _
Elaboreazi, la solicitarca compartimentelor de specialitate avize privind aplicarea corccti a legislatiei din
domeniul pensiilor §i legislajia muncii, dupd caz, la solicitarca petenfilor(persoane fizice, agenti
economici,ministere,alte institutii publice ,etc) precum si a compartimentelor din structura casei (eritoriale de
pensii;

Avizeazli pentru legalitate infiintarea popririlor asupra drepturilor de pensie cuvenite pensionarilor aflati in
evidenta casei teritoriale de pensi'i;

Informeazi conducerea casei teritoriale de pensii asupra actelor normative noi apirute in Monitorul Oficial,ce
privesc sistemul public de pensii, precum si cele care au legituri cu obicctul de activitate al acestor institugii;
Particip la actiunea de sistematizare, simplificare si imbunititite a legislatisi in domeniul pensiilor si altor
drepturi de asiguréri sociale;

Intocmeste rapoarte periodice privind activitatea desfiguratd, pe care le inainteazd directorului executiv gi

7
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Directiei generale juridice si control din cadrul CNPP;

10. Participi la comisiile in care sunt desemnati, la carc cste necesarft opinie juridicd ,precum §i in cadrul comisiilor
de discipling, comisiilor paritarc;

Il. Vizcazi rispunsurile emise de celelalte compartimente de specialitate in cazul plingerilor prealabile 31 emite
puncte de vedere i opinii juridice la solicitrile compartimentelor din cadrul caselor teritoriale de pensii;

12. Indruma si controleaza actiunile privind recuperarea creanfelor caselor teritoriale de pensii provenite din drepturi
de pensie incasate necuvenit;

I3. Certificd pentru legalitate,ordinele si deciziile emise de conducerca caselor teritoriale de pensii, in exercitarea
atributiilor ce revin acesteia, precum 5i protocoalele,contraciele si alte acte emise de casele teritoriale de pensii;

14, Asigurd conform legislatici in vigoare, reprezentarea corectd, onestd si deplind a intereselor institutiel, in fafa
instanjelor de judecatd, indiferent de rangul acestora la toate termenele de judecatd, in toate fazele procesuale,
respectind intocmai procedura de solutionare a litigiilor In care casa teritoriali de pensii este parte i utilizind
toate céile legale de atac;

15. Colaboreaza cu celelalte compartimente (unctionale, pentru recuperarea sumelor reprezentind drepturi de pensic
incasatc necuvenit;

16. Colaboreazi cu directia economica §i cu dircetia pensii cu privire la refinerile din drepturi de pensii pe care CNPP
gi casele teritoriale le efectucazd in calitale de ter} poprit;

17. Constati faptele pe care legea le calificd infractiuni §i intocmeste, pentru cazurile respective, plingeri penale;

18. indeplineste alte atribugii previzute de dispozitiile legale In vigoare sau stabilite de Directia generald juridica i
control din cadrul CNPP sau de directorul executiv, din domeniul siu de activitate;

19. Liste membru in comisia care solutioncazii dosarcle depuse la CJP.Suceava, in vederea stabilirii 5i acordarii
drepturilor previzute de Legea nr.189/2000 si Legea nr.309/2002;

20. Are obligatia si-si imbunitd{easci cunostinele si practica profesionald printr-o pregatire continud, in conformitate
cu prevederile legale. Se documenteaza, studiazi, aprofundeazi legislatia primard, secundard sau complementard
pentru solutionarea problemelor atipice sau non-frecvente, identificate in documentatiile lucrate;

21. Cunoaste legislatia din domeniul de activilate si o aplic;

22. Cunoaste procedurile din domeniul de activitate, le respecta gi le aplicd si propune modificari ale acestora n
vederea eficientiziirii activitatii desfisurate;

23. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei Judetene de Pensii Suceava;

24. Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al Casei Judetene de Pensii Succava;

25, Respecta normele de conduiti conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, actualizat cu modificirile si completirile ulterioare si Codul de Conduita al Casei Judetene de
Pensii Suceava;

26. Rispunzitor de confidentialitatea informatiilor prelucrate in cadrul activitd{ii desfisurate;

27. Are obligafia si pisireze secretul de serviciu, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea
funciiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

28, In exercitarea atributiilor se abtine de la orice actc sau fapte de naturii s3 prejudicicze interesele legale ale
institutici si ale cetiteanului potrivit prevederilor legale in vigoare;

29. indeplinesie orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei. Sarcinile nu au caracter limitativ, ele pot fi
completate cu orice sarcind care derivi din activitatea institutici $i / sau compartimentului;

30. Rispunde pentru arhivarea documentelor din cadrul serviciului/compartimentului,
potrivit legii arhivelor;

31. A luat la cunostingi si isi desfégoar activitatea conform procedurilor interne din cadrul structurii din care face
parte.

Alte atributii: previzule de dispozitiile legale in vigoare si/sau stabilite de superiornl ierarhic sau conducerca
institutiei:

1. -

2.=

Obligatii ce rezidd conform domeniului securititii si siinititii in munci:

I. Respectd masurile de protectia muncii si P.S.1. in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

2. Fiecare lucriitor trebuie s isi desfiisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum $i ou

2
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instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atdt propria persoand, ¢t §i alie persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munci.

(1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor, lucritorii au urmitoarele abligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de produciic;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupa utilizare, si il inapoieze sau si il pund
la locul destinat pentru péstrare;

c) sinu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarca, schimbares sau Inldturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proptii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice §i cladirilor, §i sa
utilizeze corect aceste dispozilive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci despre carc au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, precum si orice deficienii a
sistemelor de proteciie;

c) si aducd la cunogtinta conducitorului locului de munc# si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand,

f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnali, atdt limp cft csle necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspeelorii de munci gi inspectorii sanitari, pentru
protectia sAnatatii 51 scouritdtii lucritorilor;

g) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrfitorii desemnati, pentru a permite
angajatorului i se asigure ci mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru securitate
si sinditate, in domeniul siu de activitate;

h) si i3 insugeascil si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanftifii in munca si misurile
de aplicare a acestora;

i) sf dea relagiile solicitate de ciitre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile previazute la alin. (1) se aplici, dupi caz, si ceclorlalyi participanii la procesul de munci, potrivit
activititilor pe care aceslia lo desfdgoard.

Responsabilitiiti privind protectia datelor cu caracter personal:

1. rispunde de asigurarea seccuritdtii si confidentialitifii datelor prelucrate In exercitarea atributiilor conform
Regulamentului european nr.679%/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datclor);

2. si plstreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

si plisireze integrilatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazé;

4. 53 nu divulge 5i s3 nu permitd accesul niminui la datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestor date se regfiseste in atributiile de serviciu;

5. si nu transmita date cu caracter personal preluate din sistemele intemne ale Casei Judetene de Pensii prin copiere
pe dispozitive extermne, e-mail, suport de héirtie, cu exceptia siluatiilor in care aceastii activitate se regiseste In
atributiile de serviciy;

Lo

6. sii participc si si acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activitatilor specifice
conform Regulamentului general privind protectia datelor.

studii universitare de licentd absolvite cu
Nivelul studiilor* diplomi de licentd sau echivalenta, in stiinfe
juridice

Domeniul studiilor’ -
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Yechimea in specialitate previizuiii de lege pentru ocuparea
functiei publice’

Cunostinte generale privind competentele lingvistice de
comunicare in limba engleza/ francezii/spanioli/germani’

Cunogtinge teoretice in domeniul tehnologiei informatiei,
nivel utilizator incepitor’

lege, cu respectarea prevederilor legislafiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei'®

Obtinerea unui/unei aviz/auntorizatii pnvazuiﬁbr@vﬁznteﬁde

Alte condifii pentru ocuparena unei functii publice previzute
in acte normative specifice aplicabile autorititilor sau
instututiilor publice respective''

Denumirea conpetentei generale

| Nivelul de ompleimte

I. Rezolvarea de probleme i luarea

Nivel operational

deciziilor
AL
2, Inifiativi Nivel operational
3. Planificare si organizare - Nivel operational
a) Competente _ S
generale'’ 4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipd

6. Orientare ciitre cetiitean

Nivel operational

Nivel operational

7. Integritale

Nivel operational

limbi striine™

Competente lingvistice de comunicare in

b) Competente
specifice™

limba minoritatii nationale'

Competente lingvistice de comunicare in

Competenie digiiale'

Competente digitale - utilizarea suitei
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
nivel utilizator Incepdtor

Alte competente specifice'’

| Subordonat:
Relatii ierarhice

Seful de serviciu

":.“i':.f.'.".'il..:l.l"..‘ a a

Directorului executiv al C.J.P. Suceava

Sfera relationala
interni sl e

Relatii functionale . cu toate structurile Casei Judetene de Pensii Suceava

Relatii de control

Asupra activitafii pe care
Comunicare i Relatii Publice

}; desfagoard in cadrul Compartimentului Juridie,

Relatii de
reprezentare
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institutii publice .
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Casa Nationald de Pensii Publice, Instanta de judecatd, alle case
teritoriale/sectoriale de pensii,alte institutii publice, cte.

Sfera relationali
externd

Organizatii

private

internationale

Persoane juridice

Rinci, Hxecutori judecitoresti, Posta Roméni, Trezoreria, societati
comerciale.

Libertate decizionali™®

Are libertatea de a adopta orice misurd legald pentru Indeplinirea eficienti a
atributiilor de serviciu, cu acordul superiorilor ierarhici;

Are drept de semniiturfi pentru lucriirile proprii, responsabilititi privind calitatea si
realizarea in termen a lucririlor executate, privind corectitudinea datelor in lucrdrile
executate, confidentialitatea datelor, potrivit reglementirilor interne si deciziilor
conducerii

Delegare de atributii si
competenti

in cazul imposibilitatii titularului de a-§i exercita atributiile stabilite prin fisa postului
urmare a efectuarii concediului de odihnd, concediului pentru incapacitate de munci,
delegatie sau alte situatii previzute de lege, seful de structurd va desemna un
inlocuitor pe cererea/referatul specific cauzei, iar dacli apar situatii neprevazute in
ceea ce 1l privesle pe acesta, obligatoriu va desemna un al doilea inlocuitor.

Tntocmit®

Numele si prenumele

Functia publicii de conducere

Sef Serviciu

Semnirura

Data intocmirii

Luat la cunogtints de citre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnitura

Data

—
Contrasemneaza®
S

Numele si prenumele

Functia

Semniitura

Data
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APROB,
Director executiv
Constantin BOLIACU

Denumirea autoritatii sau
institutiei publice

Casa Judeteana de Pensii Suceava

Directia generala .

 Directia Directia Economic3, Evidenta Contribuabili
Serviciul Financiar Contabilitate, Achizitii Publice si Evidenta Active
Compartimentul -

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
|

Denumirea postului

Nivelul postului executie
Clasa I

Gradul profesional superior

Scopul principal al postului? sistemului public de pensii privind contributia de asigurari

b i
i e —_—

Activitatea de incasare a obligatiilor de plata a asiguratilor

sociale de stat si contributia pentru bilete de tratament.

1.
2.

Atributiile postului®

Respectarea Respectarea intocmai a Regulamentului Operatiilor de casé;

Incasarea sumelor ce reprezinti venituri ale BASS din contributii de asigurdri sociale de stat pentru
contracte de asigurare incheiate in baza Legii 360/2023;

Efectuarea de plati pa baza dispozitiilor de plata citre casierie privind restituire de CAS;

Incasarea sumelor ce reprezinta venituri ale BASS din contributii pentru bilete de tratament;
Intocmirea notelor contabile de iesire a numerarului din casierie si de depunere in conturile de
disponibil la Trezorerie pe care le prezinta anexate registrelor de casa;

Tntocmnirea registrelor de casa la sfarsitul fiecarei zile §i prezentarea acestora spre verificare la
Serviciul Financiar Contabilitate sub semnatura, in aceeasi zi sau cel mai tarziu a doua zi, impreuna
cu documentele justificative;

Predarea zilnica la casierul central a numerarului privind veniturilor colectate de acesta folosind
Procesul verbal de predare - primire a numerarului, precum si a foilor de varsamant intocmite de
casierul imputernicit pentru conturile gestionate de acesta;

Sesizarea imediata a sefului Serviciului Financiar daca constatd plusuri sau minusuri de numerar in
casierie;

Realizarea operatiunilor privind activitatea proprie (iesirea numerarului din casierie, alimentarea
contului de disponibil prin depuneri, verificarea notelor contabile generate automat);

l



1.
12.

13.
14.
15.

16.

17:

18.

19.

20.

21.
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. Are obligatia sa-5i imbunatateasca cunostintele si practica profesionald printr-o pregatire continud,

in conformitate cu prevederile legale. Se documenteaz, studiaza, aprofundeaza legislatia primara,
secundarda sau complementara pentru solutionarea problemelor atipice sau non-frecvente,
identificate in documentatiile lucrate;

Cunoaste legislatia din domeniul de activitate si o aplica;

Cunoaste procedurile din domeniul de activitate, le respecta si le aplica si propune medificari ale
acestora in vederea eficientizarii activitatii desfasurate;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei Judetene de Pensii Suceava;

Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al Casei Judetene de Pensii Suceava;

Respecta normele de conduitd conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, actualizat cu modificérile §i completérile ulterioare si
Cadul de Conduita al Casei Judetene de Pensii Suceava;

Rispunzator de confidentialitatea informatiilor prelucrate in cadrul activitatii desfasurate;

Are obligatia s& pastreze secretul de serviciu, informatiile sau documentele de care ia cunostinta n
exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

in exercitarea atributiilor se abtine de la orice acte sau fapte de natura sa prejudicieze interesele
legale ale institutiei 5i ale cetateanului potrivit prevederilor legale in vigoare;

Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei. Sarcinile nu au caracter limitativ,
ele pot fi completate cu orice sarcind care deriva din activitatea institutiei i / sau serviciului;
Raspunde pentru arhivarea documentelor privind activitatea desfasuratd din cadrul serviciului,
potrivit legii arhivelor;

A luat la cunostintd si isi desfasoara activitatea conform procedurilor interne din cadrul structurii
din care face parte.

Alte atributii: previzute de dispozitiile legale in vigoare si/sau_stabilite de superiorul ierarhic sau

conducerea institutiei:

Obligatii ce rezidd conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:

1.

Respectd masurile de protectia muncii si P.S.I. in conformitate cu prevederile legale
in vigoare:

Fiecare lucritor trebuie sa 1isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat
si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(1) Tn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor, lucratorii au urméatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa il inapoieze

sau s il puni la locul destinat pentru pastrare;

c) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice 5i cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre

care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si snatatea lucratorilor,
precum 5i orice deficientd a sistemelor de protectie;

¢) sa aducd la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite

de propria persoana;

f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atéat timp cat este necesar, pentru a

face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia s&natatii 5i securitdtii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
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permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munca §i conditiile de lucru sunt sigure si fara |
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
h) s&1si insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sdnatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;
i) s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca $i inspectorii sanitari.
(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplici, dup# caz, si celorlalti participanti la procesul de muncé,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfisoara.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1. raspunde de asigurarea securitatii si confidentialitatii datelor prelucrate in exercitarea atributiilor
conform Regulamentului european nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date §i de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

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

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

4. sa nu divulge si si 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;

5. sa nu transmitd date cu caracter personal preluate din sistemele intérne ale Casei Judetene de
Pensii prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie, cu exceptia situatiilor in care
aceasta activitate se regaseste in atributiile de serviciu;

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

studii universitare de licentd absolvite cu
Nivelul studiilor* diplomi de licenti sau echivalenta, in
domeniul economic;

Domeniul studiilor® .

Perfectiondri /specializiri® -

Vechimea in specialitate prevazuti de lege pentru

ocuparea functiei publice’ Minimum 7 anl

Cunostinte generale privind competentele lingvistice
de comunicare in limba eng&lezﬁl -
franceza/spaniold/germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehneologiei
informatiei, nivel utilizator incepator’

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 n acte normative specifice aplicabile -
autoritatilor sau instututiilor publice respective"’

a) Competente | e.eqpetgeeae | Nivelul de complexitate

."
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1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Nivel operational

2. Initiativa -

Nivel operational

3. Planificare si organizare

Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipi Nivel operational

6. Orientare catre cetiatean

e e

Nivel operational

7. Integritate Nivel operational

Competente lianistice de comunicare
in (imbi straine™

Competente lingvistice de comunicare
in limba minorititii nationale'®

b) Competente
specifice'’

Competente digitale - utilizarea suitei
Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint)

nivel utilizator incepdtor

Competente digitale'®

Alte competente specifice'’

hadi i [Eahaa s 20 A r__ T

Directorului executiv al C.J.P. Suceava

Directorului executiv adj. Directiei Economice

Sefului de Serviciu Financiar Contabilitate, Achizitii Publice si
Evidenta Active

Relatii ierarhice

Sfera relationala
internd

Relatii

functionale cu toate structurile Casei Judetene de Pensii Suceava

Asupra activitatii pe care o desfasoara n cadrul Serviciului

Relatii de control | Financiar Contabilitate, Achizitii Publice si Evidenta Active

Relatii de ~
reprezentare |

Autoritati si

institutii publice Trezoreria, alte institutii publice, etc.

Organizatii -
internationale

Sfera relationala
externa

Persoane
juridice private

Banci, Posta Romana, sacietati comerciale.




MINISTERUL MUNCII

Libertate decizionala®

Delegare de atributii si
competenta

; FAMILIEL TINERETULUL §1 SOLIDARITATI SOCIALE

CASA MATHIMALA DE FENSI PUBLICE

Are libertatea de a adopta orice masura legald pentru indeplinirea
eficientd a atributiilor de serviciu, cu acordul superiorilor ierarhici;

Are drept de semnatura pentru lucrarile proprii, responsabilitati
privind calitatea si realizarea in termen a lucrdrilor executate, privind
corectitudinea datelor in lucrarile executate, confidentialitatea datelor,
potrivit reglementarilor interne si deciziilor conducerii.

in cazul imposibilitatii titularului de a-si exercita atributiile stabilite prin
fisa postului urmare a efectuarii concediului de odihna, concediului pentru
incapacitate de munca, delegatie sau alte situatii prevazute de lege, seful
de structura va desemna un inlocuitor pe cererea/referatul specific cauzei,
iar dacd apar situatii neprevazute in ceea ce il priveste pe acesta,
obligatoriu va desemna un al doilea nlocuitor.

R s e

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele 5i prenumele

—

Semnatura

Data

Contrasemneazi®®

Numele si prenumele

Functia

Director executiv adj.,

Semnatura
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| FAMILIEL TINERETULUI 51 SOLIDARITATI SOCIALF

TASA KATINNALA DE PLRAIL PURLICT,

APROB,
Director executiy
Constantin BOLIACL

s

Denumirea autoritatii sau
institutiei publice

Casa Judeteana de Pensii Suceava

Directia generald .

Directia _ Directia Economici, Evidentd Contribuabili

Serviciul Compartiment Eliberari Documente si Arhiva

Compartimentul -

FISA POSTULLUI STANDARDIZATA
NF GG

Denumirea postului Consﬂ.ier

Nivelul postului executie
Clasa |
Gradul profesional superior

Scopul principal al postului?

Cerceteaza dncumentele dm arhwa Casei Jude;ene de Pensn
Suceava, n vederea eliberarii copiilor i certificatelor solicitate de

cetateni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu

legislatia in vigoare. indeplineste activitdti specifice privind

activitatea de arhivd in cadrul Casei Judetene de Pensii Suceava.

Tntocmeste proceduri cu privire la activitatea de arhivare,

1.

ke

Atributiile postului®

Coordonator pentru activitatea de arhiva si eliberdri documente;

intocmeste proceduri operationale in vederea desfisuriri activititii de constituire, péstrare,
accesare 5i selectionare a dosarelor de arhivd a evidentei documentelor intrate si iesite din
depozitele de arhiva ;

Intocmeste proceduri operationale in vederea desfasurarii activitatii de eliberari documente ;
Administreaza operativ si eficient, in conformitate cu prevederile legii, dosarele in care s-au stabilit
drepturi specifice ale beneficiarilor, precum si unitatile arhivistice predate spre arhivare de catre
compartimentele functionale ale Casei de Pensii.

Organizeazd arhiva §i sistematizeaza documentele dupd criterii stabrhte in prealabll conform
prevederilor legislatiei in domeniu.

Elaboreaza propuneri privind inbunatatirea fluxului documentelor si dosarelor arhivate in interiorul
Casei Judetene de Pensii Suceava.

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza registrului
de evidenta curenta si/sau a proceselor-verbale de intrare/iesire.

!
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13.
14,
15.

16.
17.
18.

19.

20.
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CARA MALIONALK DE PENSIE PURLICE

Realizeazd operatiunile de ordonare i inventariere a documentelor neordonate §i fara evidente,
aflate in arhiva, indiferent de provenienta lor.
Elaboreaza propuneri privind inbunatitirea nomenclatorului arhivistic al institutiei.

. Are obligatia sa-si imbunatateasca cunostintele si practica profesionald printr-o pregatire continua,

in conformitate cu prevederile legale. 5e documenteazi, studiaza, aprofundeazi legislatia primara,
secundara sau complementara pentru solutionarea problemelor atipice sau non-frecvente,
identificate in documentatiile lucrate;

. Cunoaste legislatia din domeniul de activitate i o aplica;

Cunoaste procedurile din domeniul de activitate, le respecta si le aplicd si propune modificar ale
acestora in vederea eficientizarii activitatii desfasurate;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei Judetene de Pensii Suceava;

Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al Casei Judetene de Pensii Suceava;

Respecta normele de conduitd conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, actualizat cu modificarile si completérile ulterioare si Codul de Conduita al
Casei Judetene de Pensii Suceava;

Raspunzator de confidentialitatea informatiilor prelucrate in cadrul activitatii desfasurate;

Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, infarmatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

in exercitarea atributiilor se abtine de la orice acte sau fapte de natura sa prejudicieze interesele
legale ale institutiei si ale cetateanului potrivit prevederilor legale in vigoare;

Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei. Sarcinile nu au caracter limitativ,
ele pot fi completate cu orice sarcind care derivd din activitatea institutiei si / sau
compartimentului;

Raspunde pentru arhivarea documentelor din cadrul  serviciului/compartimentului,
potrivit legii arhivelor;

. A luat la cunostinta si isi desfasoara activitatea conform procedurilor interne din cadrul structurii

din care face parte.

Alte atributii: prevazute de dispozitiile legale in vigoare si/sau stabilite de superiorul ierarhic sau

conducerea institutiei:

1

1.

. nu este cazul

Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii i s3natatii in munca:

Respectda masurile de protectia muncii si P.5.. in conformitate cu prevederile legale
in vigoare:

Fiecare lucrator trebuie sa 175i desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea
si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoand, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(1) Tn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor, lucritorii au urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, s& il inapoieze

sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

€) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre

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

e) sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite

2
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de propria persoana;

f)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a

face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucratorilor;

g) sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratori desemnati, pentru a

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

h) sa isi insuseasca 5i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in munca

si masurile de aplicare a acestora;

i} sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplic3, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,

potrivit activititilor pe care acestia le desfasoara.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1.

Nivelul studiilor*

raspunde de asigurarea securitatii §i confidentialitatii datelor prelucrate in exercitarea atributiilor
conform Regulamentului european nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §i de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

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

3. s pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

4. 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 n atributiile de serviciu;

5. sa nu transmita date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale Casei Judetene de
Pensii prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie, cu exceptia situatiilor in care
aceastd activitate se regdseste in atributiile de serviciy;

6.

s& participe si 58 acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru Tndeplinirea activitatilor
specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

studii universitare de licenta absolvite cu
diplomé de licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor® g

Perfectionari /specializari® .

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice’

Minimum 7 ani

Cunostinte generale privind competentele lingvistice
de comunicare in limba en_valezil -
| franceza/spaniold/germand

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator’

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
autorititilor sau instututiilor publice respective'’
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FAMILIEL, TINERETULUI §1 SOLIDARITATIT SOCIALE

a) Competente
generale'?

Denumirea conpetentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Nivel operational

2. Initiativa

Nivel operational

3. Planificare si organizare

Nivel operational

4. Comunicare

5. Lucru in echipa

Nivel operational

Nivel operational

6. Orientare catre cetatean

Nivel operational

7. Integritate

Nivel operational

b) Competente
specifice’

Sfera relationala
interna

Competente lin
in limbi striine’

stice de comunicare

Competente lingvistice de comunicare
in limba minoritatii nationale'®

Competente digitale®

Competente digitale - utilizarea suitei
Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint)

nivel utilizator incepdtor

Relatii ierarhice

Alte competente specifice’

§ =

Directorului executiv al C.J.P. Suceava
Directorului executiv adj. Directiei Economice

Relatii
functionale

cu toate structurile Casei Judetene de Pensii Suceava

Relatii de control

Asupra activitatii pe care o desfasoara in cadrul Compartimentului
Eliberdri Documente si Arhiva

Relatii de
reprezentare

Sfera relationald
externa

Autoritati si
institutii publice

Serviciul Judetean Suceava al Arhivelor Nationale,

Organizatii
internationale

Persoane
juridice private
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Libertate decizionala'®

Are libertatea de a adopta orice masura legald pentru indeplinirea
eficienta a atributiilor de serviciu, cu acordul superiorilor ierarhici;

Are drept de semnatura pentru lucrarile proprii, responsabilitati
privind calitatea si realizarea in termen a lucrarlor executate, privind
corectitudinea datelor in lucrdrile executate, confidentialitatea datelor,
potrivit reglementarilor interne si deciziilor conducerii

Delegare de atributii si
competentd

n cazul imposibilitatii titularului de a-si exercita atributiile stabilite prin
fisa postului urmare a efectuarii concediului de odihna, concediului pentru
incapacitate de munca, delegatie sau alte situatii prevazute de lege, seful
de structurd va desemna un inlocuitor pe cererea/referatul specific cauzei,
iar dacd apar situatii neprevazute in ceea ce il priveste pe acesta,
obligatoriu va desemna un al doilea nlocuitor.

e S=eeR AT STa  A -;l"'i"'" =
~ i T WA 8T
P A

Sy @ e AR fdof e et e

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

=

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele 5i prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza®®

Numele si prenumele

Functia

Semnétura

Director executiv adj.,

Data
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TASA HATIONATA DE PERFI POBLICT

APROB,
Director executiv
Denumirea autoritétii sau o
institutiei publice Casa Judeteana de Pensii Suceava
Directia generala .
| Dingcya Directia Economica, Evidenta Contribuabili

Serviciul Compartiment Eliberari Documente si Arhiva
Compartimentul -

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

A T P e S T
PR

Denumirea postului Inspector - - B
Nivelul postului executie ' T T :

Clasa [

Gradul profesional supeﬁor _

Indeplineste

- cadrul Casei Judetene de Pensii Suceava. Cerceteaza documentele
Scopul principal al postului? din arhiva Casei Judetene de Pensii Suceava, in vederea eliberarii
copiilor §i certificatelor solicitate de cetateni, pentru dob&ndirea
unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ati 5p “activitatea de arhiva in

acti\n

Atributiile postului®

1. Administreaza operativ §i eficient, in conformitate cu prevederile legii, dosarele in care s-au stabilit
drepturi specifice ale beneficiarilor, precum si unitatile arhivistice predate spre arhivare de catre
compartimentele functionale ale Casei Judetene de Pensii Suceava.

2. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului
de evidenta curentd si/sau a proceselor-verbale de intrare/iesire.

3. Organizeaza arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in prealabil, conform
prevederilor legislatiei in domeniu. _ _ )

4. Realizeaza zilnic, verifica si reface ordonarea dosarelor de pensii in arhiva.

5.. Realizeaza operatiunile de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidente,
aflate in arhiva, indiferent de provenienta lor.

6. Elaboreaza propuneri privind inbunitatirea fluxului documentelor si dosarelor arhivate in interiorul
Casei Judetene de Pensii Suceava.

7. Asigurd serviciul de relatii cu publicul al compartimentului si intocmeste adeverinte privind
calitatea de pensionar si privind cuantumul pensiilor / indemnizatiilor persoanelor aflate in evidenta
Casei Judetene de Pensii Suceava, pe bazi de solicitare scrisa.

8. Elibereaza carnetele de munca ale titularilor din dosarele de pensii aflate in arhiva institutiei, pe

1
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10

17

11.
12.

13.
14.

15.
16.

18.
19.

20.

1.

22.

23.

baza de solicitare scrisa §i proces-verbal de predare / primire.
Elibereaza copii certificate ale actelor originale aflate in dosarele de pensii sau indemnizatii ale
titularilor, pe baza de solicitare scrisa.
. Tine evidenta si indosariaza solicitarile 5i copiile actelor eliberate.
Elaboreaza propuneri privind inbunatatirea nomenclatorului arhivistic al institutiei.
Are obligatia s&-si imbunatateasca cunostintele §i practica profesionala printr-o pregatire continua,
in conformitate cu prevederile legale. Se documenteazd, studiaza, aprofundeaza legislatia primara,
secundard sau complementarda pentru solutionarea problemelor atipice sau non-frecvente,
identificate in documentatiile lucrate;
Cunoaste legislatia din domeniul de activitate si o aplica;
Cunoaste procedurile din domeniul de activitate, le respecta si le aplicé si propune modificari ale
acestora in vederea eficientizarii activitatii desfasurate;
Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei Judetene de Pensii Suceava;
Respecta Regulamentul de Ordine Intericara al Casei Judetene de Pensii Suceava;
Respecta normele de conduitd conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, actualizat cu modificarile si completarile ulterioare si Codul de Conduita al
Casei Judetene de Pensii Suceava;
Raspunzator de confidentialitatea informatiilor prelucrate in cadrul activitatii desfasurate;
Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;
In exercitarea atributiilor se abtine de la orice acte sau fapte de naturd si prejudicieze interesele
legale ale institutiei i ale cetateanului potrivit prevederilor legale in vigoare;
Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei. Sarcinile nu au caracter limitativ,
ele pot fi completate cu orice sarcind care deriva din activitatea institutiei si / sau
compartimentului;
Raspunde pentru arhivarea documentelor din  cadrul  serviciului/compartimentului,
potrivit legii arhivelor;
A luat la cunostinta si i5i desfasoara activitatea conform procedurilor interne din cadrul structurii
din care face parte.

Aite atributii: prevazute de dispozitiiie legale in vigoare si/sau stabilite de superiorul ierarhic sau

;

condu

cerea institutiei:
. nu este cazul

Obligatii ce rezidi conform domeniului securitatii si sdnatatii in munca:

1.

Respectd masurile de protectia muncii i P.S.I. in conformitate cu prevederile legale
in vigoare:

Fiecare lucrdator trebuie s& 7si desfisoare activitatea, fin conformitate cu pregatirea
i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala atdt propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(1) Tn mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor, lucritorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport 5i alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice i cladirilor, §i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre

care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucratorilor,
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precum §i orice deficienta a sistemelor de protectie;

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

f)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;

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

h) s& isi insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii 5i sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplicd, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Responsabilitdti privind protectia datelor cu caracter personal:

1. raspunde de asigurarea securitatii §i confidentialitatii datelor prelucrate in exercitarea atributiilor
conform Regulamentului european nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal 5i privind libera circulatie a acestor date §i de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

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

3. s3 pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

4. sa nu divulge 5i 53 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 serviciy;

5. s& nu transmitd date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale Casei Judetene de
Pensii prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hértie, cu exceptia situatiilor in care
aceastd activitate se regaseste in atributiile de serviciu;

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

o c o e e N T T e o Lk
studii universitare de licenta absolvite cu

4
Nivelul studiilor diploma de licentA sau echivalenta

Domeniul studiilor® -

Perfectionari /specializari® 2

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru

ocuparea functiei publice’ sni 7. an)

"Cunostinte generale privind competentele lingvistice
de comunicare in limba en%lezi! >
franceza/spaniold/germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator fncepitor®

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei’®
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Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice

prevazute in acte normative specifice aplicabile

a) Competente
generale'?

autoritatilor sau instututiilor publice respective"’

Denumirea conpetentei generale

Nivelul de complexitate

b) Competente
specifice’

Sfera relationala
interna

Competente i

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor Nivel operational
2. Initiativa Nivel operational =

Nivel operational

3. Planificare si organizare P

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru n echipd Nivel operational

6. Orientare citre cetdtean Nivel operational
Nivel operational

7. Integritate

in limbi straine’

ngvistice de comunicare

Competente i

in limba minoritétii nationale'

Competente digitale'

ngvistice de comunicare

Competente digitale - utilizarea suitei
Microsoft Office (Word, Excel,
PaowerPoint)

Relatii ierarhice

Alte competente specifice'’

nivel utilizator incepdtor

"

burdoat:
Directorului executiv al C.J.P. Suceava
Directorului executiv adj. Directiei Economice

Relatii
functionale

Relatii de control

cu toate structurile Casei Judetene de Pensii Suceava

_A;upra activiaa'i pe care o desfasoara in cadrul Compartimentului
Eliberdri Documente si Arhiva

Relatii de
reprezentare

Sfera relationald
externa

Autoritati i
institutii publice

Organizatii
internationale

Persoane

juridice private
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Libertate decizionali'®

Delegare de atributii si
competenta

Are libertatea de a adopta orice masurd legala pentru indeplinirea
eficienta a atributiilor de serviciu, cu acordul superiorilor ierarhici;

Are drept de semniturd pentru lucrdrile proprii, responsabilitati
privind calitatea si realizarea in termen a lucrdrlor executate, privind
corectitudinea datelor
in lucrarile executate, confidentialitatea datelor, potrivit reglementérilor
interne si deciziilor conducerii

In cazul impasibilitatii titularului de a-§i exercita atrbutiile stabilite prin
fisa postului urmare a efectuarii concediului de odihna, concediului pentru
incapacitate de muncé, delegatie sau alte situatii prevazute de lege, seful
de structurd va desemna un inlocuitor pe cererea/referatul specific cauzei,
iar daca apar situatii neprevizute in ceea ce il priveste pe acesta,
abligatoriu va desemna un al doilea inlocuitaor.

—T- stk

Numele si prenumele

Functia publicé de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Numele si prenumele

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Semnatura

Data

Contrasemneaza®®

Numele si prenumele

Functia

Director executiv adj.,

Semnatura

Data
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APROB,
Director executiv
Constantin BOLIACU

Denumirea autoritatii sau
institutiei publice

Casa Judeteana de Pensii Suceava

Directia generala

Directia

Directia Stabiliri si Plati Prestatii

——

Serviciul

Serviciul Plati Prestatii

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului

executie

Clasa |

Gradul profesional

Scopul principal al postului®

Comunicarea
documentatiei de plata si transmiterea acesteia la CNPP-DDP, pana
la data de 08 a lunii curente pentru plata drepturilor in luna
urmatoare, pentru beneficiarii pensionari proveniti din sectorul
agricol, pe statia de lucru din dotare;

Reordonantarea sumelor intoarse neachitate; Plata in alte judete
ale drepturilor beneficiarilor din sistemul public de pensii;

Solicita bancilor prestatoare de servicii de distribuire pensii prin CCP
sau cont de card, sumele platite necuvenit, pentru pensionarii
agricultori pana la data de 25 a lunii curente, conform Conventiilor;
Efectueazd reordonantarile de drepturi, pentru sumele intoarse
neachitate, corectari nume-prenume, CNP, schimbér adres& pentru
pensionarii agricultori si pentru pensionarii de asigurari sociale ;

Intocmeste borderouri de mandate speciale in
judete pentru indemnizatii si pensii.

la in  sistemul informatic, intocmirea

judet si la alte

Atributiile postului®

acestuia sau asiguratului;

1.Comunicarea la platd a drepturilor pensionarilor cu pensii comunitare rezidenti din sistemul public de
pensii, in moneda nationald (RON)si pensionarilor din sistemul public de pensii cu pensii nerezidenti, care
solicitd plata n straindtate(plata in moneda conf conventie CITIBANK), conform Conventiei CNPAS-CITIBANK;
2.Evidenta si plata ajutoarelor pentru urmasi in cazul decesului pensionarului, membrului de familie al

3.5coaterea din sistem a platii drepturilor pentru pensionarii decedat;i ;

Preia, verifica si comunica la plata, in sistemul informatic toate drepturile de pensie de asigurari sociale si a
tuturor drepturilor prevazut de legi speciale (inscrier noi, recalculari, reluari in plata, reordonantari,
suspendari de la plata, scoatere din drepturi, retineri de la plata, modificarea modului de plata a

!
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[ drepturilor : cont bancar/mandat postal, modificari adresa/nume ale beneficiarilor, dosare venite din
transfer, etc.)

4. Intocmeste fisele de evidentd a drepturilor de asigurdri sociale si a drepturilor stabilite pe bazi de legi
speciale i opereaza orice modificare in cuantumul drepturilor, datele de identificare a beneficiarilor si
modalitatea de plata;

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

6.Intocmeste tabelele cu mandatele postale retinute de la platd si urméareste intrarea in conturile proprii
atat a sumelor aferente acestor mandate, cat 3i a celor aferente mandatelor neachitate;

7.Analizeaza, lunar, cauzele neachitarii drepturilor si ia masuri de suspendare sau incetare a platii, dupd
caz;

8.Recuperarea sumelor incasate necuvenit cu titlu de prestatii sociale, in situatia in care debitorul este
beneficiarul unei pensii sau de drepturi stabilite in baza legilor speciale;

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

10.Transmite la CNPP modificarile intervenite in situatia pensionarilor si a beneficiarilor de drepturi
stabilite in baza unor legi speciale, prin fisierele de modificari lunare si borderouri de comunicari, in
vederea administrarii si gestionarii bazelor centrale de date de plata a pensiilor din sistemul public, a altor
drepturi prevazute de legi speciale care se stabilesc si se platesc de Casa Judeteana de Pensii Suceava;
11.Verifica si corecteaza, dupa caz, efectuarea indexarilor sau majorarilor generale a drepturilor
beneficiarilor sistemului public de pensii, a drepturilor beneficiarilor prevazute de legi special,aflate in
evidenta Casei Judetene de Pensii Suceava;

12.Testarea procedurilor software - modulele necesare la nivelul caselor teritoriale de pensii pentru
administrarea si gestionarea bazelor de date de plata a pensiilor din sistemul public si a altor drepturi
prevazute de legi speciale, pe baza metodologiilor transmise de catre directiile de specialitate ale CNPP;

13. Verifica si corecteaza , dupa caz, aplicarea procedurilor software de verificare a coerentei datelor din
bazele de date de plata pensiilor din sistemul public si a altor drepturi prevazute de legi speciale si de
prevenire a fraudelor;

14. Intocmeste situatia privind platile efectuate pentru drepturile de pensie, taxele postale §i foloasele
necuvenite, Tn cazul debitelor constatate;

15. Efectueaza comunicari la platd pentru acele cazuri in care CJP Suceava a fost parte reclamatd in
instantd, pe baza Hotaririlor Judecatoresti opozabile sau pe baza referatelor compartimentu- lui juridic,
aprobate de conducerea executiva;

16. Ofera informatii complete si certe, membrilor Compartimentului Comunicare si relatii cu publicul, la
solicitarea acestora §i in legdturd cu atributiile ce-i sunt stabilite, in scopul informarii operative a
solicitantilor la ghiseul relatii cu publicul, sau pentru a raspunde in scris petentilor.

17. Are obligatia sa-si imbunatateasca cunostintele si practica profesionala printr-o pregatire continua,
in conformitate cu prevederile legale. Se documenteaza, studiazi, aprofundeazad legislatia primara,
secundara sau complementard pentru solutionarea problemelor atipice sau non-frecvente, identificate in
documentatiile lucrate;

18. Cunoaste legislatia din domeniul de activitate 5i o aplica;

19. Cunoaste procedurile din domeniul de activitate, le respecta si le aplica si propune modificari ale
acestora n vederea eficientizarii activitatii desfasurate;

20. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei Judetene de Pensii Suceava;

21. Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al Casei Judetene de Pensii Suceava;

22. Respecta normele de conduita conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, actualizat cu modificarile 5i completarile ultedoare si Codul de Conduita al
Casei Judetene de Pensii Suceava;

23. Raspunzator de confidentialitatea informatiilor prelucrate in cadrul activitétii desfasurate;

24, Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, informatiile sau documentele de care ja cunostinta in
exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

25. In exercitarea atributiilor se abtine de la orice acte sau fapte de naturd s& prejudicieze interesele
legale ale institutiei si ale cetdteanului potrivit prevederilor legale in vigoare;

26. Tndeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei. Sarcinile nu au caracter limitativ,
ele pot fi completate cu orice sarcind care derivd din activitatea institutiei §i / sau
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compartimentului;

27. Raspunde  pentru  arhivarea documentelor din  cadrul  serviciului/compartimentului,
potrivit legii arhivelor;

28. A luat la cunostinta si isi desfisoard activitatea conform procedurilor interne din cadrul structurii
din care face parte.

Alte atributii: previzute de dispozitiile legale in vigoare si/sau stabilite de superiorul ierarhic sau
conducerea institutiei:

1.
y AR
Obligatii ce rezidi conform domeniului securititii si sdnatatii in munca:
1. Respectd masurile de protectia muncii si P.5.I. in conformitate cu prevederile legale
in vigoare:

2. Fiecare lucritor trebuie s3 1isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea
si instruirea sa, precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(1) Tn mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport 5i alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru péstrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice §i cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sanétatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) s& aducd la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca §i
inspectorii sanitari, pentru protectia s&ndtatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munc3 si conditiile de lucru sunt sigure i fard
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) saisi insuseasca i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, 5i celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1. raspunde de asigurarea securitatii si confidentialitdtii datelor prelucrate in exercitarea atributiilor
conform Regulamentului european nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date §i de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

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

3. sd pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

4, sa nu divulge si s& 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;

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

3
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6. sa participe 51 5a acorde sprijin responsabilului cu proteciia datelor pentru indeplinirea activitatilor
specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

Nivelul studiilor®

studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licentd sau echivalent

Domeniul studiilor®

Perfectionari Ispec'i:llhziri'

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru

informatiei, nivel utilizator incepator®

7 ani
ocuparea functiei publice” L N
Cunostinte generale privind competentele lingvistice
de comunicare n limba en%lezii .
francezd/spaniold/germana” 1 e |
Cunostinte teoretice in domeniul tehnulogiei Nivel baza/ECDL

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/previzute de lege, cu respectarea
prevederilor legislaﬂei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei'’

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau 'Instutu!,'ﬂlor publice respective'’

Denumirea conpetentei generale

Nivelul nlgﬁxitate '

29,
luarea deciziilor

Rezolvarea de probleme 5i

Nivel operational

. Initiativa

Nivel operational

a) Competente

. Planificare si organizare

Nivel operational

12
generale . Comunicare

Nivel operational

33. Lucru n echipa Nivel operational
34. Orientare citre cetatean Nivel operational
35, Integritate e Nivel operational

Competente lin
in limbi straine™

stice de comunicare

b) Competen;e

Competente lingvistice de comunicare
in limba minoritatii nationale'

specifice!

Competente digitale'®

Competente digitale - utilizarea suitei
Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPaint)

nivel utilizator incepator

Alte competente specifice'’
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Sfera relationala

Subordonat:

-Directorului Executiv al C.J.P. Suceava;
-Directorului Executiv Adjunct al Directiei Stabiliri si Plati
Prestatii din cadrul C.J.P. Suceava;
-5eful de Serviciu Plati Prestatii.

Relatii ierarhice

interns Relatii functionale cu toate structurile Casei Judetene de Pensii Suceava
Asupra activitatii pe care o desfasoard in cadrul serviciului Plati
Relm;!.i de control Prestatii
Relatii de i
_______ | _reprezentare
Autoritati si Casa Nationala de Pensii Publice, alte case teritoriale/sectoriale
institutii publice de pensii,alte institutii publice, etc.
Sferarelr mald Organizatii B ~——
externd internationale . ~ -
Persoane juridice Banci, Executori judecatoresti, Posta Romana, Trezareria,
private societati comerciale.
Are libertatea de a adopta orice masura legala pentru indeplinirea eficientd a
atributiitor de serviciu, cu acordul superiorilor ierarhici;
Libertate Are drept de semnatura pentru lucrarile proprii, responsabilitati privind calitatea si

decizionala'®

realizarea in termen a lucrarilor executate, privind corectitudinea datelor in lucrarile
executate, confidentialitatea datelor, potrivit reglementarilor interne si deciziilor
conducerii

Delegare de
atributii si
competenta

In cazul imposibilitatii titularului de a-si exercita atributiile stabilite prin fisa postului
urmare a efectuarii concediului de odihna, concediului pentru incapacitate de munca,
delegatie sau alte situatii prevazute de lege, seful de structurd va desemna un
inlocuitor pe cererea/referatul specific cauzei, iar daca apar situatii neprevazute in
ceea ce 1l priveste pe acesta, obligatoriu va desemna un al doilea inlocuitor.
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Numele si prenumele

Functia publicd de conducere

Sef Serviciu

Semnérura

Data intocmirii

Luat [a cunostinta de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza®™

Numele si prenumele

Functia

Director Executiv Adjunct

Semnatura

Data




