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FISA POSTULUI
Nr.SV - ID 103126

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector
Nivelul postului executie
Clasa I

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Activitatea de incasare a obligatiilor de plata a asiguratilor
Scopul principal al postului? sistemului public de pensii privind contributia de asigurari
sociale de stat si contributia pentru bilete de tratament.

Atributiile postului’

1. Respectarea Respectarea intocmai a Regulamentului Operatiilor de casa;

2. Incasarea sumelor ce reprezinta venituri ale BASS din contributii de asigurari sociale de
stat pentru contracte de asigurare incheiate in baza Legii 360/2023; .

3. Efectuarea de plati pa baza dispozitiilor de plata catre casierie privind restituire de CAS;

4, Incasarea sumelor ce reprezinta venituri ale BASS din contributii pentru bilete de
tratament;

5. 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;

6. Intocmirea registrelor de casa la sfarsitul fiecarei zile si prezentarea acestora spre
verificare la Serviciul Financiar Contabilitate sub semnatura, in aceeasi zi sau cel mai
tarziu a doua zi, impreuna cu documentele justificative;
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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 constata 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); ’

10. Are obligatia sa-si imbunatateasca cunostintele si practica profesionala printr-o pregatire

11.

continua, in conformitate cu prevederile legale. Se documenteaza, studiaza, aprofundeaza
legislatia primara, secundara sau complementara pentru solutionarea problemelor atipice
sau non-frecvente, identificate in documentatiile lucrate;
Cunoaste legislatia din domeniul de activitate si o aplica;

12. Cunoaste procedurile din domeniul de activitate, le respecta si le aplica si propune

modificari ale acestora in vederea eficientizarii activitatii desfasurate;

13. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei Judetene de Pensii Suceava;
14. Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al Casei Judetene de Pensii Suceava;
15. Respecta normele de conduita 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;

16. Raspunzator de confidentialitatea informatiilor prelucrate in cadrul activitatii desfasurate;
17. 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;

18. 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;

19. Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei. Sarcinile nu au caracter

limitativ, ele pot fi completate cu orice sarcina care deriva din activitatea institutiei si /
sau serviciului;

20. Raspunde pentru arhivarea documentelor privind activitatea desfasurata din cadrul
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serviciului, 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:

Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:

1.

(1

Respecta masurile de protectia muncii si P.S.l. in conformitate cu prevederile legale
in vigoare:

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare 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.

) Tn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
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de transport si alte mijloace de productie;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il

inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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 si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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

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

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

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

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si 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, si celorlalti participanti la procesul

de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1.

w

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 si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

sa pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza

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

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 regaseste in atributiile de serviciu;

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

Conditii pentru ocuparea postului

studii universitare de licenta absolvite cu

Nivelul studiilor* diploma de licenta sau echivalenta, in

domeniul economic

Domeniul studiilor® .
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Perfectionari /specializari® -

Vechimea in specialitate prevazuta de lege

5 s . Minimum 7 ani
pentru ocuparea functiei publice’

Cunostinte generale privind competentele
lingvistice de comunicare in limba engleza/ -
franceza/spaniola/germana’®

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 | -
autoritatilor sau instututiilor publice respective'’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea conpetentei generale Nivelul de complexitate -

1. Rezolvarea de probleme si

e s Nivel operational
luarea deciziilor perationa

2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational

a) Competente
generale' 4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii -
b) Competente | nationale'

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

nivel utilizator incepdtor

Competente digitale'®

Alte competente specifice'’

Sfera relationala a titularului postului

Subordonat:
Sfera " Directorului executiv al C.J.P. Suceava
: % Relatii ; : : e e anad ;
relationala terartice Directorului executiv adj. Directiei Economice
interna Sefului de Serviciu Financiar Contabilitate, Achizitii Publice si
Evidenta Active
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Relat".' cu toate structurile Casei Judetene de Pensii. Suceava

functionale !

Relatii de Asupra activitatii pe care o desfasoara in cadrul Serviciului
’ Financiar Contabilitate, Achizitii Publice si Evidenta Active

control v ? !

Relatii de )

reprezentare

Autoritati si

institutii Trezoreria, alte institutii publice, etc.
ublice
Sfera Z izatii
relationala ) rtgamzta?,n l )
extern internationale
Persoane

juridice private

Banci, Posta Romana, societati comerciale.

Libertate decizionala'®

Are libertatea de a adopta orice masura legala 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 lucrarilor executate,
privind  corectitudinea  datelor in  lucrarile  executate,
confidentialitatea datelor, potrivit reglementarilor interne si
deciziilor conducerii. .

Delegare de atributii si

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

competenta cererea/referatul specific cauzei, iar daca apar situatii neprevazute
in ceea ce il priveste pe acesta, obligatoriu va desemna un al doilea
inlocuitor.

intocmit'®

Numele si prenumele

ONEA Irina-Otilia

Functia publica de conducere Sef serviciu
Semnatura '/ /; / 72[‘
Data intocmirii 25.08.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

VACANT

Semnatura

Data

Contrasemneaza®
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Numele si prenumele FLOREA Petrea
Functia Director e)$ecutiv adj.,
Semnatura - sy

Data 25.08.2025 |




