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Descrierea postului

Asigura, 1n colaborare cu compartimentele implicate,
inregistrarea, solutionarea sesizarilor, reclamatiilor,
petitiilor, scrisorilor si memoriilor din domeniul pensiilor si
al altor drepturi de asigurari sociale, in conformitate cu
Scopul principal al postului? actele normative in vigoare $i comunicarea catre petent a
rezultatelor demersurilor intreprinse. Acordarea de
consultanta de specialitate persoanelor care solicita sprijin
in solutionarea unor probleme specifice domeniului de
activitate al casei teritoriale de pensii.

Atributiile postului’

1. Asigura activitatea de comunicare si relatii publice in cadrul Casei Judetene de Pensii
Suceava;

2. Asigura liberul acces la informatiile de interes public;

3. Tnregistreaza, solutioneazi, centralizeaza si raporteaza, in colaborare cu compartimentele
de specialitate din cadrul C.J.P. Suceava sesizarile, petitiile, scrisorile si memoriile
repartizate, in termenul prevazut de lege;

4. Asigurd, prin intermediul activitatii ghiseelor de relatii cu publicul, activitatea de
preluare, verificare si inregistrare a cererilor, dosarelor, solicitarilor, etc.;

5. Acorda consultanta persoanelor care solicita sprijin in solutionarea unor probleme specifice
domeniului propriu de activitate, inclusiv reprezentantilor asociatiilor de pensionari, ai
organizatiilor sindicale si patronale;

6. Asigurarea programului de lucru cu publicul conform prevederilor legale in vigoare;

7. Asigura promovarea imaginii Casei Judetene de Pensii Suceava, monitorizeaza mass - media
locala si intocmeste raportarile stabilite;
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8. Gestioneaza Registrul de petitii al CJP Suceava;

9. Afiseaza in spatiile de lucru cu publicul, informatii utile, de larg interes pentru
participantii la sistemul public de pensii;

10. Pune la dispozitia celor interesati , cererile tip, alte formulare tipizate, necesare solicitarii
diferitelor tipuri de prestatii;

11. Asigura evaluarea primara a solicitarilor si stabilirea naturii informatiei
solicitate(informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau execeptata de la
liberul acces);

12. Redacteaza raspunsuri catre solicitanti, impreuna cu informatia de interes public sau cu
motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii;

13. Actualizeaza permanent site-ul institutiei cu noutatile legislative si alte informatii de
interes general,;

14. Conceperea, redactarea, semnarea si expedierea catre petenti a raspunsurilor
formulate catre acestia;

15. Indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de seful
de serviciu ori de catre directorul executiv, in legatura cu obiectul de activitate al
serviciului;

16. Urmareste si respecta procedurile dupa care se desfasoara operatiunile specifice activitatii
de comunicare;

17. Se preocupa de pregatirea profesionala;

18. Cunoaste legislatia din domeniul de activitate si o aplica;

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

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

21. Respecta Regulamentul Intern al Casei Judetene de Pensii Suceava;

22. Respecta masurile de PSI si SSM potrivit Legii 319/14.07.2006 (art.22 si art.23);

23. Respecta normele de conduita, conform prevederilor din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019-privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, si Codul de Conduita al Casei Judetene de Pensii Suceava;

24. Raspunde de asigurarea securitatii si confidentialitatii datelor prelucrate in exercitarea
atributiilor, precum si in cazul documentelor emise conform Regulamentului European nr.
679/2016, asigurandu-se ca datele prelucrate sunt protejate, prin verificarea acestora
Tnainte de transmitere;

25. In exercitarea atributiilor se abtine de la orice acte sau fapte de naturad sa prejudicieze
interesele legale ale institutiei si ale cetateanului potrivit Legii nr.544/2001;

26. Intocmeste si transmite adrese catre CNPP (posta /mail /fax) doar in baza semnaturii /
avizarii prealabile de catre directorul executiv sau inlocuitorul acestuia;

27. Tndepline§te alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de seful
ierarhic superior, Directorul Executiv, din domeniul sau de activitate;

28. Raspunde pentru arhivarea documentelor pe care le gestioneaza in activitatea proprie,
potrivit legii arhivelor;

29.a) A luat la cunostinta de prevederile din Ordinul nr.600/2018 pentru aprobarea Codului

b) Procedurile intocmite pentru activitatile desfasurate conform fisei postului i-au fost aduse
la cunostintd, le acceseaza ori de cate ori este necesar in desfasurarea activitatii. Procedurile
asigura o separare a functiilor de initiere, realizare, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor, astfel incat acestea sunt incredintate unor persoane diferite. In acest mod se
reduce considerabil riscul de aparitie a erorilor, fraudelor, incalcarii legislatiei, precum si
riscul de nedetectare a problemelor pe fluxul unui proces sau al unei activitati;

c) Conducerea institutiei i-a adus la cunostinta,in conformitate cu Ordinul nr.600/2018 pentru

controlului intern managerial al entitatilor publice;




Buth MUNQOu
SRLEENTEE BOCIALL

' CNPP

Casa Nationala de Pensii Publice

aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Standardul 9-Proceduri-
respectiv toate procedurile elaborate, documentate pentru procesele majore sau activitatile
semnificative desfasurate in cadrul Serviciului Comunicare si Relatii Publice.

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

1....

y -

Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta masurile de protectia muncii in conformitate cu art.22-23 din L.319/2006 si P.S I:

2. 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
rocesului de munca.

(1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, 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 inapoieze 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:

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

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

3. 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;

4. sa nu transmita date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale Casei
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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;

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

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor?

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta

Domeniul studiilor’

Perfectionari /specializari®

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice’

7 ani

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei  informatiei, nivel
utilizator incepator’

Nivel mediu

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

a) Competente Denumirea conpetentei generale Nivelul de complexitate
generale' 1. Rezolvarea de probleme si luarea Ni .
docintibor ' ivel operational
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucruin echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
b) Competente Competente lingvistice de comunicare in
specifice’ limbi straine™ )

Competente lingvistice de comunicare in
limba minoritatii nationale"

Competente digitale'™ Competente digitale -

utilizarea suitei Microsoft
Office (Word, Excel,
PowerPoint)

nivel utilizator incepdtor

Alte competente specifice'” -
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Sfera relationala a titularului postului
Sfera Relatii ierarhice | Subordonat pentru :
relationala Directorul executiv al C.J.P. Suceava
interna Seful de serviciu-Serviciul Juridic, Comunicare si Relatii
Publice.
Relatii . . ..
. cu toate structurile Casei Judetene de Pensii Suceava
functionale ’
Relatii de control | Asupra activitatii pe care o desfasoara in cadrul serviciului
Relatii de |
reprezentare
Sfera Autoritati si | Casa Nationala de Pensii Publice, ANAF, alte case de pensii
relationala institutii publice | teritoriale/sectoriale de pensii, institutii publice.
externa Organizatii -
internationale
Persoane juridice | Banci, Executori judecatoresti, Posta Romana, Trezoreria,
private 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
competenta

Este inlocuit/a de ............. in perioada in care se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare sau alte situatii
prevazute de lege) in limita competentelor

intocmit™

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

SEF SERVICIU

Semnarura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

VACANT

Semnatura

Data

Contrasemneaza®™

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




