FERUL MUNCH
FEATTIED SOCIALL

© N.30418 /15.04.2021

ANUNT

Casa Judeteana de Pensii Suceava, cu sediul in Suceava, str. Ilie llascu f.n., organizeaza
concurs de recrutare, in data de 18.05.2021 - proba scrisd, 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 liceale respectiv studii medii liceale finalizate 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 exercitirii functiei publice
de executie, referent, clasa Ill, gradul profesional superior.
Dosarele de inscriere, se vor depune in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului de catre
ANFP si la sediul Casei Judetene de Pensii Suceava. Persoana de contact: Leonte Felicia,
consilier, clasa I, gradul profesional superior; adresa de corespondenta: Compartimentul Resurse
Umane; telefon-0230210753; fax - 0230210740; e-mail-felicia.leonte@cnpp.ro

2. Concursul va consta din trei etape, care vor avea loc astfel:

° selectia dosarelor in data anuntata ulterior;
o proba scrisa in data de 18.05.2021, orele 10.00;
o interviul, se va desfasura in max 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

6. Bibliografia de concurs:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- Ttitlul | si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

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

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice actualizata cu modificirile Si
completarile ulterioare;
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- 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, actualizati cu

modificarile si completarile ulterioare.

4. Documentele necesare pentru inscrierea la concurs sunt:
a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea
specializari si perfectionari;
e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei pub
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;
f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada luc
- numar pagini;
g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;
h) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzitoare pentru efort fizic, in ¢
functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii specifice care im
efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;
i) cazierul judiciar;
j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitati
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta indosariate, in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul

comisiei de concurs

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;
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- Elibereaza carnetele de munca titularilor din dosarele de pensii, pe baza de solicitare scrisi 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 solicitdrile 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 unititile 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;

- Are obligatia de a respecta normele de conduitd profesionald prevazute de Legea nr.7/ 2004,
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 material, disciplinara, civila sau
penala, conform legislatiei in vigoare.

irector executiyv,

Constantin BOLIACU
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Felicia LEONTE /o
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