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\
FISA POSTULUI
Nr.

I. Informatii generale privind postul:

| 1. Denumirea postului I — _ EXPERT
2. Nivelul postului Functie publica de conducere -nu
Functie publica de executie -da
Post sensibil (cheie) -da

3. Scopul principal al postului 1. Solutioneaza dosare de inscrieri noi la pensie, pentru

urmatoarele categorii: pensie pentru limitd de varstd,
pensie anticipata, pensie anticipata partiald, pensie de
invaliditate si pensie de urmas;

2. Solutioneazd cereri de recalculare ori de revizuire a
drepturilor de pensie, in conditiile previzute de lege:
recalculdri prin addugare stagii de cotizare realizate
dupa pensionare, treceri la pensie pentru limitd de
varstd, schimbari de grad de invaliditate, modificari
numar de urmasi, revizuiri din oficiu ale drepturilor de
pensie, etc;

3. Solutioneaza cereri de acordare/modificare de pensii
de serviciu ori alte drepturi prevazute de legi speciale;

Il. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate Studii universitare de licenta
absolvite cu diploma sau studii
superioare de lungd durata -da
absolvite cu diplomé de licentd
sau echivalent:
Studii superioare de scurtd durata
Studii superioare de specialitate

Studii medii - o
2. Perfectionari (specializari) In domeniul specific initiate si finantate de
CNPP;




3. Cunostinte de operare/programare pe calculator a) Necesitate: -da
(WINDOWS, WORD, EXCEL, ACCESS, POWER POINT, b) Nivel: - avansat: -
INTERNET) - mediu: -da
_ - de baza:
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) a) Necesitate: -nu ]
b) Nivel: - avansat:
- mediu:
- de baza:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare a) capacitate de analiza i sintezi: -da

 b) capacitate de munci si efort prelungit: -da
| ¢) adaptare la complemtatea muncii: -da

¢ d) gestionarea si mentinerea spmtulm de
| echipd: -da

e) capacitatea de a realiza cit mai corect
obiectivele (corectitudine): -da — |
f) capacitate de analiza, sinteza, insotite de
aptitudini de comunicare scrisa si orald: -da

g) discerndmant: -da

h) inalte standarde de probitate profesionald
gl elica: -da

6. Cerinte specﬁice (de exempiu: cdlatorii frecvente, | 1) delegari (deplasariin teritoriu): - nu
delegdri, detasdri, disponibilitate pentru lucru in | 2) disponibilitate pentru lucru in program
program prelungit in anumite conditii etc.) prelungit, in conditiile legii: -da

3) responsabilitate, amabilitate si prestant3
in relatiile cu publicul solicitant: - da

7. Competenta manageriala a) cunostinte de management:-nu

b) calitati si aptitudini managerial:-nu

lll. Descrierea activitatii corespunzitoare postului:

1. Atributiile postului - Se stabilesc pe baza activitdtilor compartimentului in conformitate cu ROF,

ROl si Procedurile aprobate, respectand circuitul documentelor aferente;

A.

1.

6.

Atributii principale exercitate : STABILIRI PRESTATII

Solutioneaza dosare de inscrieri noi la pensie, pentru urmatoarele categorii: pensie pentru limita de
varstd, pensie anticipata, pensie anticipatd partiald, pensie de invaliditate si pensie de urmas;
Solutioneaza cereri de recalculare ori de revizuire a drepturilor de pensie, in conditiile prevazute de
lege: recalculdri prin adaugare stagii de cotizare realizate dup pensionare, treceri la pensie pentru
limitd de varsta, schimbari de grad de invaliditate, modificiri numér de urmasi, revizuiri din oficiu ale
drepturilor de pensie, etc;

Solutioneaza cereri de acordare/modificare de pensii de serviciu ori alte drepturi previzute de legi
speciale;

Verificd existenta la dosar a cererii i a tuturor documentelor previzute de lege;

Analizeaza documentele din dosar sub aspectul legalitatii si corectitudinii emiterii acestora;

Stabileste vocatia la pensie/indemnizatie conform legii, precum si data de la care se acordd/modifici
drepturile;




J

10.

11.
12.

13.

14,

15,

16.
17

18.

19,

20.

21,
22.
23,
24,

25;

26.

27.
28.

i

Colaboreaza cu Directia economicd, evidentd contribuabili, in vederea stabilirii stagiului de cotizare sia
contributiei depuse;

Introduce complet si corect in aplicatia informaticd, datele din dosar necesare stabilirii/modificarii
drepturilor;

in vederea calculdrii/modificiirii corecte a drepturilor, utilizeazd n mod corespunzitor aplicatia
informatica;

Listeaza decizia, buletinul de calcul, alte documente necesare, dupa caz, verifica corectitudinea
preludrii datelor si emiterii documentelor;

Redacteazd adresa de corespondentd, in vederea completdrii dosarului de pensionare, dacd e cazul;
Colaboreazd cu Compartimentul evidentd contribuabili, Tn vederea completdrii dosarului cu
adeverintele privind stagiul de cotizare realizat dupa data de 01.04,2001;

in situatiile previzute de lege, procedeaza la suspendarea platii pensiei sau incetarea acesteia si emite
decizii corespunzatoare;

Verificd si emite decizie pentru dosarele venite prin transfer din alte judete, in vederea punerii in
plata, potrivit legii si procedurii CNPP;

Verificd documentele si emite decizii, in cazul cererilor de modificare nume, tutore sau curator;
Constituie debite in conditiile legii si emite decizii in acest scop;

Urméreste scadentarul privind pensiile de copii urmasi i sotii urmase pentru 6 luni, emite, dupa caz,
decizii de modificare, suspendare sau incetare a drepturilor de pensie 5i conexeazd la dosarul de
urmas, anual, adeverintele de elev/student;

Urmareste borderourile transmise de comisia de expertizare medicald, privind neprezentdrile la
termenele de revizuire §i emiterea decizilor de suspendare sau sistare a drepturilor de pensie de
invaliditate;

intocmeste si completeazd Registrul decizier, pe categorii de lucrdri, cu toate datele necesare
identificarii titularilor de pensie;

Predd la arhivd, pe bazi de semnatura, toate dosarele de pensii si alte documente ce necesita
arhivare;

Verifici dosarele de pensii, in cazul reclamatiilor si intocmeste documentatia de solutionare;

Verifica si testeazd programele informatice utilizate in stabilirea sau modificarea drepturilor de pensie;
Colaboreazd cu comisiile organizate pentru acordarea de indemnizatii in baza unor legi speciale;
Tntocmeste si urméreste scadentarul declaratiilor persoanelor care beneficiazd de prevederile Legii
recunostintei fatd de eroii-martiri 5i luptdtorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane din
decembrie 1989 nr. 341/2004;

Transmite compartimentului plati prestatii documentatia necesard punerii in platd si achitdrii
drepturilor de pensie, pensie de serviciu si a drepturilor previzute de legi speciale;

Asigura informatizarea activitatilor proprii, conform strategiei CNPP;

Urmdreste si transmite lunar modul de realizare a indicatorilor;

Pred3 la termen, pe baza de borderou, |a registraturd, toate deciziile emise la nivelul serviciului;

- Atributiile generale ale personalului Casei Judetene de Pensii Caras-Severin:

Sesizeazd disfunctionalititile ce apar in prelucrarea generald a datelor in sistemul de evidenta
electronic si administrarea bazei de date, intocmeste referat si prezintd situatia coordonatorului
activitatii sefului ierarhic superior pentru luarea masurilor ce se impun;

Asigurd informatizarea activitatii proprii, conform strategiei CNPP;

Participa la arhivarea, ordonarea documentelor rezultate din activitatea atat a compartimentului, cat 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;
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4. Preia automat sarcinile de serviciu ale personalului din cadrul compartimentului care lipseste temporar
din institutie, iar in fisa postului nu este previzut un inlocuitor;

5. Urmdreste realizarea indicatorilor de performantd si transmite directorului executiv adjunct situatia
datelor compartimentului spre avizare;

6. Pdstreaza si rdspunde de utilizarea si conservarea in conditii corespunzitoare a bunurilor primite in
dotare, anuntand de indat orice prejudiciu, miscare sau transfer a bunurilor, persoanei desemnate cu
evidenta acestora.

7. Respectd normele de PSI si protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

8. 53 comunice imediat orice situatie de muncd despre care are motive intemeiate s3 o considere un
pericol pentru securitatea si sdnitatea sa, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

9. 53 nu divulge si sd nu permitd accesul nimdnui la datele cu caracter pesonal la care are acces, cu
exceptia sitatiilor in care comunicarea acestor date se regdseste in atributiile de serviciu.

C. - Alte atributii din domeniul sau de activitate:

1. Preia atributiile .........cooeevvieeerinnnn, in cazul absentei motivate a acesteia din unitate cu excluderea
oricarui tip de incompatibilitate si cu respectarea principiului separirii atributiilor si conform normelor
legale;

2. Indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul executiv
adjunct al Directiei stabiliri si plati prestatii din domeniul sdu de activitate.

IV. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire EXPERT

2. Gradul profesional ASISTENT

3. Clasa de salarizare
4. Gradatia

5. Vechimea in specialitate lan
| necesara _
6. Locul de munci | COMPARTIMENT STABILIRI PRESTATI

V. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: Subordonata fatd de sef serviciu, directorul executiv adjunct si
directorul executiv, in exercitarea atributiilor din cadrul
compartimentului stabiliri prestatii;

Superior pentru:- nu este cazul
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b) Relatii functionale: Cu functii si structuri(servicii, birouri, compartimente) privind
realizarea atributiilor cu privire la obiectul de activitate al
compartimentului si institutiei;

E:) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii CNPP,
publice: ;




'b) cu organizatii internationale: | -
¢) cu persoane juridice private: | -

3. Limite de competentd’

a) Libertatea decizionald - Beneficiazd de libertate decizionald pentru indeplinirea
atributiilor ce fi revin;

b) La nivelul atributiilor - Semneazad lucrdrile intocmite care vor fi transmise la

transmise: compartimentele ce le prelucreaza cu viza persoanei desemnate

sau prevazuta de lege, dupa caz;

4. Delegarea de atributii gi cumpetenga

a) Stabilite de lege Previzute de dispozitiile legale
b) Stabilite de conducatorul Prin decizie/dispozitie/rezolutie scrisa
institutiei

c)Atributii delegate:

1. Tndeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare;

2. Indeplineste alte atributii stabilite de directorul executiv, prin decizie/dispozitie.

d) Delegare de competente: - nu

Intocmit de:

1. Numele si prenumele :

2. Functia publica de conducere

SEF SERVICIU

3. Semnatura (si stampila)

4. Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de executie:

EXPERT

1. Semnatura:

4. Data ludrii la cunostinta:

Avizeaza si Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia public:

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
DIRECTIA STABILIRI SI PLATI PRESTATI

3. Semnatura (si stampila):

4., Data contrasemnarii;




