CASA JUDETEANA DE PENSII CARAS-SEVERIN

SE APROBA
DIRECTOR EXECUTIV
BRAILA DORIN

BIROUL: FINANCIAR CONTABILITATE

COMPARTIMENTUL:

L FISA POSTULUI

Nr,

L. Informatii generale privind postul:

GHEORGHE

. 1. De_ndgg':_lli"rqulpnstului

3. Scoﬁ_lii pr'i'flgipal al postului

EXPERT

2 Nivelﬁl'postu‘lui

| Functie publica de conducere

Functie publica de executie -da

Post sensibil (cheie)

-da

Caras Severin

Realizarea activitatii financiar contabile a Casei de Pensii

I1. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de | Studii universitare de licenta

specialitate | absolvite cu diploma sau studii
superioare de lungd durata
absolvite cu diploma de licenta
sau echivalent:

-da

Studii  superioare de scurtd

durata

__‘Etudu superioare de specialitate

Studii medii

2. Perfectionari (specializari)

In domeniul specific

finantate de CNPP

initiate si

3. Cunostinte de operare/programare pe

a) Necesitate: -da

calculator (WINDOWS, WORD, EXCEL, b) Nivel: - avansat:
ACCESS, POWER POINT, INTERNET) - mediu: -da .
- de baza:
4. Limbi striine (necesitate si nivel de a) Necesitate: -nu
cunoastere) b) Nivel: - avansat: -
- mediu: -
- de baza:

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare

a) capacitate de analiza si sinteza: -

da




b) capacitate de munca si efort
prelungit: -da

o) adaptare la  complexitatea
muncii: -da

d) gestionarea si mentinerea
spiritului de echipa: -da

e) capacitatea de a realiza cit mai
corect obiectivele
(corectitudine): -da

f) capacitate de analiz3, sintez3,

insotite de aptitudini de
. comunicare scrisa si orala: -da
g) discernamant: -da

h) fnalte standard de probitate
profesionald si etica-da

6. Cerinte specifice (de exemplu: calatorii 1) delegari (deplasari in teritoriu):
frecvente, delegari, detasari, disponibilitate ocazional

pentru lucru in program prelungit an 2) disponibilitate pentru lucru in

anumite conditii etc.) program prelungit, in conditiile
legii: da

3) responsabilitate, amabilitate si
prestantd in relatiile cu agentii
economici si publicul solicitant:

da
7. Competenta manageriala a) cunostinte de management:-nu
b) calitati si aptitudini managerial -
= —— e
III. Descrierea activititii corespunzatoare postului: . N—
1. Atributiile postului - Se stabilesc pe baza activititilor compartimentului in conformitate

cu ROF, ROl si Procedurile aprobate si respectind circuitul
documentelor aferente;

A. Atributii principale exercitate:

(1) Tine evidenta analitica a creditorilor din pensii atat |a BASS cat si la BS;

(2) Transfera sumele reprezentind arierate catre statele membre al Uniunii Europene, pe
baza documentelor justificative prezentate de compartimentul plati pensii;

(3) Introduce in programul FOREXE BUG prevederile bugetare, angajamentele legale,
angajamentele bugetare, receptiile pentru Bugetul de Asigurari Sociale, Bugetul de Stat,
Bugetul Fondului de Risc 5i Accidente.

(4) Asigura fundamentarea solicitarii de credite bugetare pentru pensii si alte drepturi de
asigurari sociale precum si taxele postale si comisioanele bancare aferente celor
mentionate mai inainte, pentru toate cele 3 bugete;

(5) Intocmeste notele contabile la Fondul de risc si accidente in baza documentelor
justificative primite de la celelalte compartimente;

(6) Urmareste, centralizeaza si contabilizeaza cheltuielile efectuate din Fondul de risc si
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accidente;

(7)Respecta prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/ confidentialitatii
asupra datelor, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea serviciului;
(8) Respectd normele de PSI si protectia muncii conform legislatiei in vigoare.

B. - Atributiile generale ale personalului Casei Judetene de Pensii Carag-Severin:

(1) Sesizeaza disfunctionalitatile ce apar in prelucrarea generald a datelor in sistemul de
evidenta electronic si administrarea bazei de date, intocmeste referat si prezinta situatia
coordonatorului activitatii sefului ierarhic superior pentru luarea masurilor ce se impun

(2) Asiguri informatizarea activitatii proprii, conform strategiei CNPP;

(3) Participd la arhivarea, ordonarea documentelor rezultate din activitatea atit a
compartimentului, cit si-a’ directiei economice, la dispozitia directorului executiv, a
documentelor rezultate din activitatea altor compartimente ale CJP. la toate masurile
pentru pastrarea documentelor in bune conditii.

(4) Preia din atributiile doamnei Mihai Bianca in cazul absentei motivate a acesteia din
unitate respectiv intocmeste si inregistreaza propunerea de angajare, angajamentul de
plata si ordonantarea la plata a pensiilor si ale altor drepturi de asigurari sociale pentru
bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si ale bugetului fondului de risc si
accidente, precum si intocmirea ordinelor de plata privind retinerile din pensii si a
comisioanelor si taxelor postale aferente acestor plati si le prezinta pentru verificare
conform legii si semnare, desemnate prin decizie;

(5) Urmareste realizarea indicatorilor de performanta si transmite directorului executiv
adjunct situatia datelor compartimentului spre avizare;

(6) Pastreaza si raspunde de utilizarea si conservarea in conditii corespunzitoare a bunurilor
primite in dotare, anuntind de indata orice prejudiciu, miscare sau transfer a bunurilor,
persoanei desemnate cu evidenta acestora.

C. - Alte atributii din domeniul siu de activitate:
(1) Indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare;
(2) Indeplineste alte atributii stabilite de directorul executiv, prin decizie/dispozitie.

IV. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire EXPERT

2. Gradul profesional SUPERIOR
3. Clasa de salarizare

4. Gradatia

5. Vechimea in specialitate 7 ani
necesari 2
6. Locul de munca BIROU FINANCIAR CONTABIL

V. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de Directorul executiv adjunct,
directorul executiv, seful biroului financiar contabil

din CJP Caras Severin, in exercitarea atributiilor in
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cadrul compartimentului financiar contabil

- superior pentru-

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

Cu functii si structuri(servicii, birouri, compartimente)
privind realizarea atributiilor cu privire |la
realizarea obiectului de activitate al
compartimentului si institutiei

Agenti economici, persone fizice
competentelor -

in limita legii si

d) Relatii de reprezentare:

Pesoane fizice, juridice, institutii in legatura cu
sarcinile si conform cu limitele competentei

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii -
publice:

CNPP, CJASS, DGFP

b) cu organizatii
internationale:

c) cu persoane juridice
___private:

-Agenti economici

3. Limite de competenta

a) Libertatea decizionala

b) La nivelul atributiilor
transmise:

- Beneficiaza de libertate decizionala
indeplinirea atributiilor ce ii revin;

- Semneaza pe lucrarile intocmite care vor fi
transmise la compartimentele ce le prelucreaza cu
viza persoanei desemnate sau prevazuta de lege,
dupa caz.

pentru

etenta

a) Stabilite de lege

b) Stabilite de conducitorul |

institutiei

Prevazute de dispozitiile legale

Prin deéizie/dispozitie/rezulutie scrisa

c)Atributii delegate:

- in cazul absentei motivate si in cazul in care necesititile o impun, inlocuieste personalul din
compartiment, cu excluderea realizarii incompatibilitatilor si respectarea separirii
atributiilor in sensul previzut de ALOP pe baza dispozitiei sefului ierarhic superior.

d) Delegare de competente: Nu

intocmit de:

1. Numele si prenumele :

_2. Functia publica de conducere

SEF DE BIROU

3. Semnatura (si stampila)

4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele




2. Functia publica de executie

EXPERT

3. Semnitura

4. Data luarii la cunogtinta

Avizeaza si Contrasemneaza

1. Numele si prenumele

2. Functia publica conducere

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
DIRECTIA ECONOMICA , EVIDENTA
__ CONTRIBUABILI

3. Semnatura (si stampila)

4. Data contrasemnarii




