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Directia generala -
Directia DIRECTIA STABILIRI SI PLATI PRESTATII
Serviciul SERVICIUL VERIFICARI PRESTATII SI PENSII INTERNATIONALE
Compartimentul

FISA POSTULUI
Nr.SV - ID 103063

Informatii generale privind postul

Denumirea postului CONSILIER
Nivelul postului executie
Clasa I
Gradul profesional Principal

Descrierea postului

Asigura aplicarea prevederilor regulamentelor comunitare din
o 5 domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociala, in
Scopul principal al postului vederea protejarii drepturilor de pensie si neingradirii liberei
circulatii a lucratorilor migranti

Atributiile postului’

1. Asigura desfasurarea procesului de comunicare dintre solicitant si institutiile abilitate sau
dintre organismele de legatura din statele membre UE prin intermediul formularelor
europene de legatura.

2. Asigura aplicarea prevederilor regulamentelor europene de coordonare a sistemelor de
securitate sociala si ale acordurilor bilaterale de securitate sociala la care Romania este
parte, in domeniul pensiilor si al ajutoarelor de deces;

3. Participa la actiuni cu caracter national si international, in legatura cu aspecte referitoare
la legislatia internationala in domeniul securitatii sociale in ceea ce priveste acordarea si
plata pensiilor si ajutoarelor de deces;

4. Solutioneaza, in colaborare cu alte institutii si autoritati din Romania si strainatate,
probleme punctuale vizand aplicarea regulamentelor europene de coordonare a sistemelor
de securitate sociala, in domeniul pensiilor si ajutoarelor de deces;
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23,

24.

Analizeaza si raspunde, la sesizari, petitii etc., referitoare la modul de aplicare a
dispozitiilor regulamentelor europene si acordurilor bilaterale in domeniul coordonarii
sistemelor de securitate sociala in ceea ce priveste acordarea si plata pensiilor si
ajutoarelor de deces

Consiliaza persoanele fizice carora le revin drepturi si obligatii, ce decurg din
regulamentele europene de coordonare a sistemelor de securitate sociala si din acordurile
bilaterale de securitate sociala la care Romania este parte;

Solutioneaza cererile de inscriere la pensie, pentru urmatoarele categorii : pensie pentru
limita de varsta, pensie anticipata, pensie de invaliditate si pensie de urmas;

Solutioneaza cererile de recalculare ori de revizuire a drepturilor de pensie in conditiile
prevazute de lege: recalculari prin adaugare de stagii de cotizare realizate dupa
pensionare, treceri la pensie limita de varsta, schimbari de grad de invaliditate, modificari
numar de urmasi, revizuiri din oficiu ale drepturilor de pensie, etc;

Asigura primirea si prelucrarea corespondentei de la celelalte institutii in materie de pensii
din statele membre UE si completeaza dosarele in vederea stabilirii prestatiilor de asigurari
sociale de catre Serviciul stabiliri prestatii

Colaboreaza cu institutii de asigurari sociale din strainatate, precum si cu organizatii
internationale, pe linia documentarii, a schimburilor de experienta si de informatii
reciproce, in vederea aplicarii legislatiei internationale in domeniul securitatii sociale in
ceea ce priveste acordarea si plata pensiilor si ajutoarelor de deces;

Emite atestatul privind certificarea stagiului de cotizare (formularul E 205), realizat de
solicitant pe teritoriul Romaniei;

Inregistreaza cererile de pensii internationale depuse, la sediul sau, de persoanele
indreptatite, instrumenteaza dosarele, emite si comunica tuturor institutiilor in cauza din
strainatate formularele, documentele si deciziile de admitere a cererii de inscriere la
pensie sau de respingere a cererii, dupa caz,

Verifica existenta la dosar a cererii si a tuturor documentelor prevazute de lege;
Introduce complet si corect in aplicatia informatica, datele din dosar necesare
stabilirii/modificarii drepturilor;

Emite decizii de pensie nationala si comunitara pentru asiguratii care au realizat stagii de
cotizare, atat in sistemul public din Romania cat si din alte tari;

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

Listeaza decizia, formularele E205R0 si E205XX, precum si algoritmul de calcul si preda
dosarul biroului verificari pensii pentru verificarea corectitudinii introducerii datelor in
aplicatia informatica;

Formuleaza puncte de vedere juridice la proiectele de acte normative care contin
reglementari legislative ce vizeaza domeniul sau de activitate;

Colaboreaza cu Casa de Asigurari de Sanatate, in vederea completarii atestatului pentru
inscrierea titularilor de pensie, a membrilor familiilor acestora si pentru actualizarea
listelor - formularul E 121;

Elaboreaza raportarile solicitate de CNPP referitoare la prestatiile prevazute de legislatia
comunitara;

Aplica instrumentele juridice cu caracter international in domeniul de competenta stabilit
de legislatia in vigoare si de conducerea CNPP;

Colaboreaza cu Directia economica, evidenta contribuabili, in vederea confirmarii stagiilor
de cotizare realizate in sistemul public de pensii din Romania, in aplicarea instrumentelor
juridice cu caracter international;

Primeste si completeaza formularele de legatura prin care se solicita, de catre institutii
similare din strainatate, confirmarea stagiilor de cotizare realizate in sistemul public de
pensii din Romania, necesare stabilirii drepturilor de pensii international,;

Actualizeaza periodic rapoarte, chestionare si situatii statistice referitoare la activitatea
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de aplicare a regulamentelor europene de coordonare a sistemelor de securitate sociala si
a acordurilor bilaterale de securitate sociala la care Romania este parte, in domeniul
pensiilor si ajutoarelor de deces; :

Solicita conducerii casei teritoriale de pensii, asigurarea serviciilor de traducere a
documentelor cu caracter international;

Asigura transmiterea, in vederea traducerii, a documentelor cu caracter international si
evidenta acestora;

Emite decizie pentru dosarele venite prin transfer din alte judete, in vederea punerii in
plata, potrivit legii si procedurii CNPP;

Intocmeste si completeaza Registrul decizier, pe categorii de lucrari, cu toate datele
necesare identificarii titularilor de pensie;

Data emiterii deciziei din decizierul cazuri noi sau administrativ va corespunde cu data
listarii deciziei;

Redacteaza adresa de corespondenta, in vederea completarii dosarului de pensionare, daca
este cazul;

Transmite serviciului plati prestatii documentatia necesara punerii in plata si achitarii
drepturilor de pensie, pensie serviciu si a drepturilor prevazute de legi special;

Respecta termenul legal de rezolvare al lucrarilor;

Preda la registratura, pentru expediere, deciziile emise la nivelul compartimentului,
respectiv formularele de legatura completate corespunzator;

Testeaza programele informatice utilizate in stabilirea sau modificarea drepturilor de
pensie, respectiv EPBAS, MERCUR, RINA;

Colaboreaza cu comisiile organizate pentru acordarea de indemnizatii in baza unor legi
special;

Responsabil cu riscurile confom deciziei directorului executiv al Casei Judetene de
Pensii Suceava;

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

Cunoaste procedurile din domeniul de activitate, le respecta si le aplica 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 Interioara al Casei Judetene de Pensii Suceava,;

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,

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 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 sarcina care deriva 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.
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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:

2.

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

Fiecare lucrator trebuie s3 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 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 realizarii obiectivelor, lucratorii au urmatoarele 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 si, dupa utilizare, sa il
jnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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 si cladirilor, si 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 si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

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

f) 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;

g) 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;

h) 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:

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
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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;

s& participe si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea

activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

Conditii pentru ocuparea postului

" is 4
Nivelul studiilor diploma de licenta sau echivalenta

studii universitare de licenta absolvite cu

Domeniul studiilor® .

Perfectionari /specializari® -

Vechimea in specialitate prevazuta de lege

pentru ocuparea functiei publice’ = Al

Cunostinte generale privind competentele
lingvistice de comunicare Tn limba engleza/ -
franceza/spaniold/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

v Nivel operational
luarea deciziilor P Ak

2. Initiativa Nivel operational

a) Competente 3. Planificare si organizare Nivel operational
generale

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare catre cetatean Nivel operational
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7. Integritate

Nivel operational

b) Competente
specifice’

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™

nationale'®

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii -

Competente digitale'®

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

nivel utilizator incepator

Alte competente specifice'’

Sfera relationala a titularului postului

Relatii Subordonat:
forarhics Directorului executiv al C.J.P. Suceava, Dir. Exec. Adj.
Seful de serviciu
elsifor:alé ?ﬂiﬂ‘o nale cu toate structurile Casei Judetene de Pensii Suceava
rela L
interna -
Ssrl‘é;t,r:l‘;lde Asupra activitatii pe care o desfasoara in cadrul ......
Relatii de )
reprezentare
ﬁ:ﬁ?{&tt?lt] 4 Casa Nationala de Pensii Publice, alte case
publicé teritoriale/sectoriale de pensii,alte institutii publice, etc.
Sfera —
relationals | Organizatii -
exferné internationale
;)uerriiici,?ge;)rivate 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 structurd va desemna un inlocuitor pe

competenta e L » . . =
P ! cererea/referatul specific cauzei, iar daca apar situatii neprevazute
in ceea ce il priveste pe acesta, obligatoriu va desemna un al doilea
inlocuitor.
intocmit'?




MINISTERUL MUNCII

PAERY
o

&

FAMILIE]L, TINERETULUI $I SOLIDARITATI! SOCIALE

BACNPP

FTANA NATIONALA OF PRASIT PUBLISE

Numele si prenumele

BICHEL AURELIA

Functia publica de conducere

SEF S%RVICIU

Semnarura

I

Data intocmirii

25.08.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele Vacant
Semnatura

Data 25.08.2025
Contrasemneazi®

Numele si prenumele

BOTEZATU NICOLETA

Functia

Director executiv adj.

Semnatura

J fIW/Q

Data

25.08.2025




