ANUNT

Casa Judeteana de Pensii Suceava, cu sediul in Suceava, str. Ilie llascu f.n., organizeaza
concurs de recrutare, in data de 03.04.2020 - proba scrisa, pentru ocuparea functiei publice de
executie vacanta, de referent, clasa Ill, gradul profesional superior - Compartimentul Eliberari
Documente si Arhiva.

1. Conditiile de participare la concurs:
- sa fie absolventi de studii medii absolvite cu diploma de bacalaoreat;
- sa indeplineasca conditii prevazute de art.465 din OUG/2019 privind Codul administrativ;
- sa aiba cunostinte de operare PC- nivel de baza, atestate cu documente (diplome, certificate,
certificate ECDL, etc.);
- vechime minimum 7 (sapte) ani, in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice
de executie, referent, clasa lll, gradul profesional superior.
Dosarele de inscriere, se vor depune in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului de catre
ANFP, la sediul Casei Judetene de Pensii Suceava.

2. Concursul va consta din trei etape, care vor avea loc astfel:
. selectia dosarelor in data anuntata ulterior;
o proba scrisa in data de 03.04.2020, orele 10.00;
o interviu in data de 07.04.2020, orele 12.00;

6. Bibliografia de concurs:

- Constitutia Romaniei;

- OUG nr.57/03.07.2019 privind Codul administrativ: capitolul IV (art.400 - art.411);
capitolul V (art.412 - art.463); capitolul VI (art.464 - art.486;

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice actualizata cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea nr.257/20.03.2011 privind aprobarea Normelor de aplicare a Legii 263/2010,
actualizata cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulament (UE) nr. 679 din 27 aprilie 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) (Text cu
relevanta pentru SEE);

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata cu
modificarile si completarile ulterioare.
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4. Documentele necesare pentru inscrierea la concurs sunt:

e cerere tip de inscriere;

e copie de pe actul de identitate;

e copii de pe certificatul de nastere si casatorie (daca este cazul);

e copii de pe diplomele de studii si alte acte care atesta efectuarea unor specializari;

e adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei publice pentru
care candideaza, atestata pe baza de examen medical de specialitate;

e cazier judiciar;

e declaratie pe proprie raspundere sau adeverinta care sa ateste ca nu a desfasurat
activitati de politie politica;

e copia carnetului de munca sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea in
munca si, dupa caz in specilaitate;

e copia fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale sau, dupa caz,
recomandarea de la ultimul loc de munca.

5. Atributiile postului:
- - 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;
- Asigura serviciul de relatii cu publicul si intocmeste adeverinte privind calitatea de pensionar si
cuantumul pensiilor / indemizatiilor pentru persoanele aflate in evidenta C.J.P. Suceava, pe baza
de solicitare scrisa;
- Elibereaza carnetele de munca titularilor din dosarele de pensii, pe baza de solicitare scrisa si
proces-verbal de predare/primire;
- Elibereaza copii certificate dupa actele originale aflate in dosarele de pensii sau indemnizatii
ale titularilor, pe baza de solicitare scrisa;
- Tine evidenta si indosariaza solicitarile primite si copiile actelor eliberate;
- Efectueaza primirea si predarea din arhiva a dosarelor de pensii si a altor unitati arhivistice si
tine evidenta acestora prin programele informatice, registrele si procesele-verbale de intrare /
iesire;
- Asigura predarea documentelor propuse pentru topit la unitatile de colectare a hartiei, insotite de
o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale, sectia judeteana;
- Realizeaza operatiunile de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidente,
aflate in arhiva, indiferent de provenienta lor;
- Organizeaza arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in prealabil, conform
prevederilor legislatiei in domeniu;
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MINISTERUL MUNCH

SEPROTECTIE SQUIALL

- Are obligatia de a respecta normele de conduita profesionala prevazu
actualizata;

- Respecta Regulamentul de organizare si functionare al Casei Judetene de Pensii Suceava si
prevederile Codului de Conduita al functionarului public;

- Este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la directorul executiv adjunct al Directiei
Economice, Evidenta Contribuabili si de la directorul executiv al Casei Judetene de Pensii Suceava;

- Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu;

- Are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate;

- Are obligatia de a avea un comportament profesionist;

- 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 a
compartimentului;

- Neindeplinirea sarcinilor de serviciu atrage raspunderea materiala, disciplinara, civila sau
penala, conform legislatiei in vigoare.

Director executiv,

Constantin BOLIACU

Consilier, .
Felicia LEbN;E _
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