MINISTERUL MUNCII
SEPROTECTIEL SOCIALE

CASA NATIONALA DE PENSH PUBLICE
NR.26643! 26.08.2021

ANUNT DE CONCURS - ANEXA 1

Casa Judeteana de Pensii Tulcea

anunta scoaterea la concurs a urmatoarelor posturi de executie, contractuale din cadrul Casei Judetene de
Pensii Tulcea pentru perioada de la data angajérii pana la 31.12.2022:

- consilier (S), debutant - numar posturi: - 8;

- referent (M), debutant - numar posturi: - 2;

I. INFORMATII

Prezentare succinta: EVALUAREA TN VEDEREA RECALCULARII PENSIILOR DIN SISTEMUL PUBLIC DE PENSII,
data angajarii pana la 31.12.2022 (obiectivul general, durata)

Il. OBIECTUL ANUNTULUI DE SELECTIE

Candidatii vor fi selectati conform Procedurii operationale pentru ocuparea posturilor suplimentare
din Casele Teritoriale de Pensii.

Ill. CONDITII GENERALE:
Candidatul:
a) are cetatenia roménd, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedici nfaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
h) este de acord sa-i fie prelucrate datele cu caracter personal, in scopul pentru care au fost
colectate.
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Conditii specifice: - Consilier (S) debutant
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licent3 in domeniul: stiinte economice, stiinte
ingineresti, stiinte juridice, stiinte administrative; precum si in domeniul de licentd: matematica,
fizica sau informatica.
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei contractuale: nu este necesard
vechime in specialitatea studiilor.

Conditii specifice: - Referent (M) debutant
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;
- vechime Tn munca: nu este necesara vechime.

Tn cadrul interviului realizat vor putea face obiectul evaludrii si urmatoarele competente:

o

capacitate de lucru in echipa;
- orientare spre rezultate si atingerea obiectivelor in termenele previzute;
capacitate de analiza si sinteza;
capacitate organizatorica si administrativa;
capacitatea de utilizare a documentelor;
cunostinte operare calculator (probd practic).
In cadrul probei de interviu se vor verifica obligatoriu cunostintele de operare PC.

IV. DOSARUL DE CONCURS:
Dosarul de inscriere la concurs va contine urmatoarele documente:
a) Cerere de inscriere, conform modelului din Anexa 2 la anuntul de concurs;

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
~ caz (semnata de candidat);

¢) Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor

specializari, precum si copiile documentelor care atest3 indeplinirea conditiilor specifice ale

postului;

d) Carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie

si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care sa-l

facd incompatibil cu functia pentru care candideaza (candidatul declarat admis la selectia

dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente

penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai

tarziu pana la data primei probe a concursului);

f) Adeverinta medicala care sa ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult

sase luni anterior derularii concursului de ctre medicul de familie al candidatului sau de citre
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unitatile sanitare abilitate;
g) CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie s& contind obligatoriu date
h) de contact valide -adresa de e-mail §i numar de telefon);
i) Declaratie prin care-si exprima acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal (anexa
nr.3).
Documentele doveditoare ale studiilor si experientei/expertizei declarate in CV (copii ale
diplomelor de studii, adeverinte de lucru, alte documente doveditoare) se prezintd insotite de
documentele originale si se depun certificate pentru conformitate cu originalul sau in copii
legalizate.

V. BIBLIOGRAFIA pentru ocuparea posturilor suplimentare, aprobate prin OUG nr.90 din 23
august 2021 privind unele masuri din domeniul pensiilor publice

1. Hotararea Guvernului nr.118/2012 privind aprobarea Statutului Casei Nationale de Pensii
Publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Llegea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Hotararea Guvernului nr.257 din 20 martie 2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor Legii nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

4. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare;

5. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata (r2);

6. Legeanr.53/2003 privind Codul Muncii republicat, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

8. Legea nr.544/2001, actualizatd, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Regulamentul (UE) 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).

Tematica:

1. Hotararea Guvernului nr.118/2012 privind aprobarea Statutului Casei Nationale de Pensii
Publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Capitolul | - Dispozitii generale;

- Capitolul Il - Atributiile CNPP;

- Capitolul Ill - Structura organizatoricd si organele de conducere - art. 9-10;

2. Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completéarile
ulterioare:

- Capitolul | - Dispozitii generale, integral;

- Capitolul Il - Bugetul asigurdrilor sociale de stat: art. 29, art. 30 si art. 49.

- Capitolul IV- Pensii, integral;

- Capitolul IX - Dispozitii tranzitorii , integral.



[ X )
MINISTERUL MUNCH
SIEPROTECTIEL SOCIALE

CASA NATIONALA DE PENSII PUBLICE

3. Hotardrea Guvernului nr.257 din 20 martie 2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor Legii nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

- Capitolul VI - Dispozitii tranzitorii: art. 121-126, art. 127 alin. (1-4), art, 128, art. 129, art. 131-
136.

4. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare - TITLUL /Il - Personalul contractual din autoritdtile si institutiile publice;

5. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata (r2);- integral

6. Legea nr, 53/2003 privind Codul Muncii republicat; - integral

7. Legea nr. 202 /2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare.

- Capitolul | - Dispozitii generale;

- Capitolul Il - Egalitatea de sanse si de tratament ntre femei si barbati in domeniul muncii;

- Capitolul IIl - Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie,
sanatate, la culturd s la informare;

- Capitolul IV - Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la
luarea deciziilor.

8.Legea nr.544/2001, actualizata, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare; - integral

9.Regulamentul (UE) 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):

- Capitolul Il - Principii art. 5-6

- Capitolul IV - art. 32

1. MODALITATEA DE DEPUNERE A CANDIDATURII:

Candidatii vor depune documentele la sediul Casei Judetene de Pensii Tulcea din str. Babadag
nr.118, incepand cu data de 26.08.2021 pan3 la data de 30.08.2021 orele 16,30.

In afara orelor de program dosarele de concurs se pot depune la personalul de la pazd, numarul de
inregistrare urmand sa fie comunicat candidatilor in urmatoarea zi lucritoare depunerii dosarului.

La depunerea dosarului de concurs se va aloca un numar de inregistrare fiecarui canditat, numar ce
va fi folosit la indentificarea acestuia la afisarea rezultatelor la probele de concurs.

Dosarele transmise dupa data limita indicata in anuntul de selectie, precum si cele incomplete vor fi
respinse.

PROBELE SELECTIEI:
Selectia constd in parcurgerea a trei etape, astfel:

Prima etapa
verificarea eligibilitatii administrative a dosarelor - proba eliminatorie:
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Lista dosarelor candidatilor declarati admisi/respinsi in aceast3 etap3 este publicata la sediul Casei
Judetene de Pensii Tulcea si pe pagina web.

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul Casei Judetene de Pensii Tulcea in termen de 24 ore
de la data publicari rezulatelor acestei etape, sub sanctiunea decaderii din acest drept.
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul Casei Judetene de
Pensii Tulcea si pe pagina web, in termen de 24 de ore.

Candidatii declarati admisi la selectia dosarelor vor participa la urmatoarea etapa - etapa 2:

Etapa 2 - (proba scrisa).

Aceastd proba este de asemenea eliminatorie, la proba scrisa urmand a participa persoanele care au
obtinut calificativul "admis” la selectia dosarelor.

Proba scrisa consta in rezolvarea unor teste-gril3.

sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte, in cazul
concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie.

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul Casei Judetene de Pensii Tulcea in termen de 24 ore
de la data publicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Etapa 3 - Interviul

Etapa a treia consta intr-un interviu, ce presupune verificarea cunostintelor, competentelor si
abilitatilor necesare indeplinirii atributiilor postului.

Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei
scrise.

Tn urma sustinerii interviului, fiecare candidat va fi notat cu note de la 1 la 100 de citre fiecare
dintre membrii comisiei de concurs.

sunt declarati admisi la proba interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte, in cazul
concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie.

Comunicarea rezultatelor privind "interviul” se face prin afisare la sediul Casei Judetene de Pensii
Tulcea si pe pagina web in ziua desfasurarii probei.

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul Casei Judetene de Pensii Tulcea in termen de 24 ore
de la data publicarii rezultatelor, sub sanctiunea deciderii din acest drept.
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Rezultatul final al concursului si publicarea acestuia

Rezultatele concursului se vor consemna intr-un proces verbal semnat de citre toti membrii
comisiei de concurs elaborat ca urmare a desfasuririi probelor de evaluare. Comisia va stabili
clasamentul candidatilor in ordinea descrescitoare a notelor acordate.

Se considerd selectat in vederea incadrérii candidatul care a obtinut la interviu cea mai mare medie
dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia s fi obtinut cel putin 100 de
puncte.

La medii egale obtinute in urma interviului, comisia va stabili candidatul selectat in vederea
incadrdrii in raport cu datele personale sau cele referitoare la nivelul studiilor de bazad sau
suplimentare (doctorat, cursuri post universitare si altele), cuprinse in dosarele depuse. Daci
departajarea nu poate fi realizatd in acest mod, in vederea stabilirii candidatului selectat in
vederea incadrarii, comisia de concurs va solicita candidatilor referinte suplimentare sau, dup caz,
va proceda la invitarea acestora la un nou interviu.

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul Casei Judetene de Pensii Tulcea in termen de 24 de
ore de la data publicérii rezultatelor finale, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Rezultatele finale in urma solutiondrii contestatiilor se afiseazi la sediul Casei Judetene de Pensii
Tulcea si pe pagina web, in termen de 3 zile lucritoare de la ultima proba de concurs, prin
specificarea punctajului final al fiecirui candidat si @ mentiunii "admis” sau “respins”.

Afisat azi: 26.08.2021 Semnatura

Ora 8,00 secretarului comisiei de concurs

Ouk
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Anexa 2
FORMULAR DE INSCRIERE
conform anuntului de concurs nr.....

DATE PERSONALE

Nume

Prenume

Telefon

E-mail

Postul pentru care candideaza

in cadrul Casei Judetene de Pensii Tulcea

Studii

Denumirea Perioada Calificare/specializare Diploma obtinuta Observatii
institutiei

Studii postuniversitare, masterat si doctorat

Denumirea Pericada Calificare/specializare Diploma obtinuta Observatii
institutiei

Alte tipuri de studii

Denumirea Denumirea cursului Calificare/specializare Observatii
furnizorului de
formare

Limbi straine - grad cunoagtere

Limba Citit Scris Vorbit
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Cunostinte operare calculator

Cariera profesionala

Perioada Denumirea Angajatorului Funciia Observariii
indeplinita

P 1
Acord privind datele cu caracter personal

|J Sunt de acord cu transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestaiilor si ale
secretarului, in format electronic.

[ Sunt de acord cu prelucrarea ulterioara a datelor cu caracter personal in scopuri statistice si de cercetare.

. Doresc sa primesc pe adresa de e-mail indicata materiale de informare si promovare cu privire la activitatea
institutiei si la domeniul functiei publice.

' Se va bifa cu X, in cazul in care candidatul este de acord; in comunicarea electronica va fi folosita adresa de e-mail indicata de
candidat in prezentul formular, iar modelul cererii de consimtamant pentru solicitarea extrasului de pe cazierul administrativ cu

scopul constituirii dosarului de concurs in vederea promovarii se pune la dispozitie candidatului de catre institutia
organizatoare a concursului.
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Anexa 3

ACORD privind prelucrarea datelor cu caracter personal
SUDSEMNALUL...eoveererrereerrerssnessscssssesmessssssessasesssssssssesss o s s o o
CVABL). o mumsennmumsmmessssssns ABEEBUBBIEHT sossvisesnvinsne

Adresa....eeene..

Candidat la concursul din data de 06.09.2021 in vederea ocupdrii  postului de
e ... 10 CAdTUL Cased Judetene de Pensii Tulcea prin acest
acord imi exprim in mod expres consimtamantul ca Serviciul/Compartimentul Resurse Umane,
Salarizare, Comunicare din cadrul Casei Judetene de Pensii Tulcea s& prelucreze datele mele cu
caracter personal, care sunt oferite de catre mine, precum si sa colecteze si sa prelucreze datele
mele pe durata desfasurarii procesului de selectie si a raporturilor de serviciu/muncy (in situatia in
care sunt declarat admis la concursul din data de 06.09.2021) in conditiile previzute de
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal.

Semnatura

Data
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Anexa nr.4

Declaratie de disponibilitate pentru perioada de angajare

1 .DATE PERSONALE

Nume

Preunume

Telefon

E-mail

2. DISPONIBILITATE

Sunt apt si disponibil sa desfasor activitatea in ture n perioada angajarii in limita numarului de ore/
zi conform CIM ce va fi semnat intre parti

Da
Nu

Data .
completarii

Semnatura

Fiecare candidat i§i asuma responsabilitatea declaratiei disponibilitatii pentru perioada de
angajare prevdzuta in anuntul de selectie
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Casa Judeteana de Pensii

APROB,
DIRECTOR EXECUTIV

FISA POSTULUI CADRU
Nr.

1. Denumirea postului: CONSILIER (S) DEBUTANT
2. Nivelul postului: de executie,
3. Scopul principal al postului: Operarea si verificarea informatiilor referitoare la stagiile de
cotizare si la alte elemente care fac obiectul procedurii de evaluare din doecumentatia de pensie
existent in format letric, in vederea creerii unei baze de date.
4. Cerinte privind ocuparea postului:
¢ Vechime in specialitate necesara: 0 ani
e Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd in
domeniul: stiinte economice, stiinte ingineresti, stiinte juridice, stiinte administrative;
precum si in domeniul de licenta: matematica, fizica sau informatica
» Perfectionari (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator: - operare cu sisteme accesibile - nivel mediu
¢ Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): -
» Abilitati, calitati §i aptitudini necesare: ocupantul postului trebuie sa aiba:
- capacitatea de a organiza;
- respect fata de lege;
- obiectivitate in aprecieri;
- abilitati de mediere si negociere;
- intuitie, spontaneitate, sanatate, curaj, integritate, cinste, corectitudine.

5. Cerinte specifice: ocupantul postului trebuie sa aiba:
- usurinta in exprimarea scrisa §i verbala, fluent, clar si concis;
- disponibilitate pentru program prelungit de lucru.

6. Atributii:

1. Primirea dosarelor de pensie de la depozitul de arhiva repartizate pentru lucru;

2. Analizarea dosarului de pensie si efectuarea verificarii primare a datelor care fac obiectul
evaluarii, referitoare la perioadele contributive, a perioadelor necontributive si a numarului total
de puncte;
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. Operarea in aplicatia de evaluare - GRID, conform manualului de utilizare transmis a datelor care

obiectul evaluarii dosarului de pensie;

. Verificarea si validarea informatiilor referitoare la stagiile de cotizare si la alte elemente care fac

obiectul procedurii de evaluare din documentatia de pensie existent in format letric, in vederea
creerii unei baze de date.

. ldentificarea neconcordantelor dintre informatiilor existente in dosarul de pensie cu informatiile

afisate in aplicatia GRID si transmiterea sesizarii catre compartimentul stabiliri prestatii;
Descarcarea rapoartelor de evaluare;

. Raspunde de identificarea elementelor de calcul a drepturilor de pensie: stagiul de

cotizare,stagiul realizat in diferite conditii de munca, perioade asimilate ,punctajul evidentiat si a
altor elemente prevazute in cerinte ;

Asigura securitatea si confidentialitatea datelor prelucrate in exercitarea atributiilor conform
Regulamentului European nr.679/2016 ;

Colaboreaza cu compartimentele : Stabiliri prestatii, Plati Prestatii, Comunicare, Evidenta
Contribuabili, Compartimentul Juridic si Arhiva ;

10. Utilizeaza programele informatice necesare in realizarea atributiilor de serviciu;
11. Respectd regulamentul de organizare si functionare si regulamentul intern ;
12. Respectd normele P.S.1., reglementarile legale si cerintele in domeniul securitatii si sanatétii in

munca;

13. indeplineste si alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de seful de

serviciu, directorul executiv adj.,ori de directorul executiv, in domeniul de activitate.

Obligatii ce rezida conform domeniului securitdtii §i san&tatii in munca:

procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inldturarea arbitrara a

dispozitivelor de securitate proprii;

comunica imediat angajatorului 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;

3. aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoand;

4. participa la efectuarea examenului medical periodic;

5. coopereaza cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncad si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

6. coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul §i cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si faré riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

7. da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

vvvvv

respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in muncd si

masurile de aplicare a acestora.

9.

stabileste masurile necesare privind protectia muncii, in vederea informarii salariatilor cu privire la

normele de securitate a muncii si asigurarii pazei institutiei, prin respectarea normelor privind SSM si
PSl;
10. comunica conducerii Casei Judetene de Pensii orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea in munca a salariatilor;
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Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1. de a pastra secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

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

3. sa nudivulge si sd nu permitd accesul nimanui la datele cu caracter personal la care are acces,cu
exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date se regéseste in atributiile de serviciu;

4. 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;

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

7. Limite de competenta: - limitate - Are drept de semnaturd pentru lucrérile proprii,
responsabilitati privind calitatea s§i realizarea in termen a lucrdrilor executate, privind
corectitudinea datelor in lucrarile executate, confidentialitatea datelor;

B. Sfera relationala:
Intern:
a) relatii ierarhice: - subordonat fata de directorul executiv si director executiv adjunct al Directiei
Stabiliri si PI&ti Prestatii
b) relatii functionale: Relatii de colaborare cu angajatii directiilor, serviciilor si compartimentelor
casei teritoriale de pensii, in vederea realizarii in bune conditii §i la termen a activitatilor
desfasurate conform fisei postului
c) relatii de reprezentare:
d) relatii de control:
Extern:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

Intocmit de:

Numele si prenume;

Functia de conducere: Director executiv adjunct al Directiei Stabiliri si Plati Prestatii
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele §i prenume;

Semnatura:

Data:
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e
MINISTERUL  MUINCTI
3 PROTECTIE SOCIALE

Casa Nationald de Pensi Publice

Casa Judeteana de Pensii

APROB,
DIRECTOR EXECUTIV

FISA POSTULUI CADRU
Nr.

1. Denumirea postului: REFERENT (M) DEBUTANT

2. Nivelul postului: de executie,
3. Scopul principal al postului: activitati conexe operatiunii de evaluare a dosarelor de pensii in
vederea recalcularii pensiilor din sistemul public de pensii,
4. Cerinte privind ocuparea postului:
¢ Vechime in muncé necesara: 0 ani
e Studii de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma
de bacalaureat.
o Perfectionari (specializari):
¢ Cunostinte de operare/programare pe calculator: operare cu sisteme accesibile - nivel mediu.
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): -
- Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - disciplinat, ordonat, organizat.

5. Cerinte specifice: ocupantul postului trebuie si aiba: - disponibilitate pentru lucru in program
prelungit, in conditiile legii;

6. Atributii:

1. Activitdti de manipulare a fondului arhivistic ;

2. intocmirea evidentelor de predare/primire a dosarelor de pensie din/catre compartimentele
de specialitate ale casei teritoriale de pensie ;

3. Activitati de comunicare cu publicul, in domeniul operatiunilor de evaluare ;

4. Asigura evidenta tuturor dosarelor de pensie intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe
baza registrului de evidenta curenta pentru derularea activitatilor specifice procedurii de
evaluare;

5. Activitati de registratura generala privind primirea si inregistrarea adeverintelor, prin care se
certifica venitul lunar realizat brut sau net, dupd caz, pentru perioadele anterioare datei de
01.04.2001.

6. Activitati de conexare a adeverintelor depuse de pensionari in vederea evaluarii dosarului de
pensie, la dosarul de pensie ;
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7. Colaboreaza cu compartimentele : Stabiliri prestatii, Plati Prestatii, Comunicare, Evidenta

Contribuabili, Compartimentul Juridic si Arhiva ;

Utilizeaza programele informatice necesare in realizarea atributiilor de serviciu;

9. Respecta normele P.S.l., reglementarile legale si cerintele in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

10. Respecta regulamentul de organizare si functionare si regulamentul intern ;

11. Asigura securitatea §i confidentialitatea datelor prelucrate in exercitarea atributiilor conform
Regulamentului European nr.679/2016 ;

12. Indeplineste si alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de seful de
serviciu, directorul executiv adj.,ori de directorul executiv.

[=-]

Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:

1. procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii;

2. comunica imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

3. aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

4. participa la efectuarea examenului medical periodic;

5. coopereaza cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncéd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

6. coopereaza, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncad §i conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

7. da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

8. respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

9. stabileste masurile necesare privind protectia muncii, in vederea informarii salariatilor cu privire
la normele de securitate a muncii §i asigurarii pazei institutiei, prin respectarea normelor privind SSM
si PSI;

10. comunica conducerii Casei Judetene de Pensii orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea in munca a salariatilor;

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1. de a pastra secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

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

3. sa nu divulge §i sa nu permitd 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 transmitd 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;

5, sa participe §i sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea
activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.
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AMMINISTERUL MUNCH ﬁ CNPP
st PROTECTIED SOCIALE
Casa Nationala de Pensii Publice
7. Limite de competenta: Relatii de colaborare cu angajatii directiilor, serviciilor si
compartimentelor casei teritoriale de pensii, in vederea realizarii in bune conditii si la termen a
activitatilor desfasurate conform fisei postului
8. Sfera relationala:
Intern:
a) relatii ierarhice:
- subordonat fata de directorul executiv si director executiv adjunct al Directiei Stabiliri si Plati
Prestatii
b) relatii functionale:

- Relatii de colaborare cu angajatii directiilor, serviciilor si compartimentelor casei teritoriale de
pensii, in vederea realizarii in bune conditii §i la termen a activititilor desfasurate conform fisei
postului
c) relatii de reprezentare:
d) relatii de control:

Extern:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

intocmit de:

Numele si prenume:

Functia de conducere: Director executiv adjunct al Directiei Stabiliri si PIati Prestatii
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele $i prenume:

Semnatura:

Data:




