CASA JUDETEANA DE PENSII CARAS-SEVERIN

SE APROBA
DIRECTOR EXECUTIV
BRAILA DORIN

DIRECTIA STABILIRI SI PLATI PRESTATII
[SERVICIUL:

GHEORGHE

BIROUL:

COMPARTIMENTUL PLATI PRESTATIL

~ FISA POSTULUI
Nr. din data de

I. Informatii generale privind postul:

I. Denumirea postului:

2. Nivelul postului:

inspector
Functie publica de conducere | -nu
Functie publica de executie -da
Post sensibil (cheie) -da

£ -ﬁé_oﬁl I' principal al postului:

Realizarea activitatii de punerii in plata a drepturilor de pensie
de asigurari sociale si a drepturilor previzute de legii speciale;

I1. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii  universitare de licenta
absolvite cu diplomd sau studii
superioare  de lungd  durata

I, Studii de
specialitate:

absolvite cu diploma de licenta
sau echivalent:

-da

Studii superioare de scurta durata:
Studii superioare de specialitate:

Studii medii:

2. Perfectionari (specializari):

- In domeniul specific initiate si finantate de
CNPP;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator:
(windows.word.excel, acces, power point, internet);

a) Necesitate: -da

b) Nivel: - avansat: - nu
- mediu: ~-da
- de baza:- nu

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere):

a) Necesitate: -nu

b) Nivel: - avansat:- nu
-mediu: - nu
- de bazid:- nu

5. Abilitagi, calitati i aptitudini necesare:

a) capacitate de analiza si sintezi: -da

b) capacitate de munca si efort prelungit: -da;

¢) adaptare la complexitatea muncii: -da

d) gestionarea si mentinerea spiritului de echipa:
-da;




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

[) capacitate de analiza, sinteza, insotite de
aptitudini de comunicare scrisa gi orala: -da

g) discerndmant: -da

. h) inalte standarde de probitate profesionala si

elici: -da
1) delegéri (deplasari in teritoriu): - nu
6. Cerinte specifice: 2) disponibilitate pentru lucru in program

(de exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasiri, | prelungit, in conditiile legii: -da
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in | 3) responsabilitate, amabilitate si prestanta in
anumite conditii etc.) relatiile cu publicul solicitant: - da

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

b) calitai si aptitudini manageriale:-nu

I11. Descrierea activititii corespunzatoare postului:

-Se stabilesc pe baza activitdtilor compartimentului in conformitate cu
|. Atributiile postului : ROF, ROI si Procedurile aprobate, respectand circuitul documentelor
aferente.
A. Atributii principale:

1.

Intocmegte evidenta necesard punerii in platd a drepturilor de pensie de asiguriri sociale si a
drepturilor prevazute de legi speciale (inscrieri noi, dosare venite din transfer, reluari in plata,
etc.);

intocmeste fisele de evidentd analitica a drepturilor de asigurdri sociale si a drepturilor stabilite
pe bazi de legi speciale, a sumelor incasate necuvenit cu titlu de prestatii sociale, precum si a
obligatiilor beneficiarilor de pensii catre terfe institutii; opereaza orice modificare in cuantumul
drepturilor, datele de identificare a beneficiarilor si modalitatea de plata;

Efectueazi transferul dosarelor la alte Case Judetene de Pensii, conform procedurii stabilite de
CNPP:

Tine evidenta cererilor pensionarilor care solicitd plata drepturilor prin conturi curente sau
conturi de card deschise la alte institutiile bancare cu care CNPP a incheiat conventii si
comunicé conturile la CNPP;

[nformeaza beneficiarii de pensii sau alte drepturi stabilite in baza legilor speciale, la nivel
teritorial de posibilitatea efectudrii platii pensiilor i a altor drepturi de asigurari sociale, prin
conturi bancare sau de card;

Asigurd exportul prestatiilor, in conditiile legii si conventiilor incheiate in acest scop: de
asemenea, gestioneaza problematica returndrilor si tine evidenta sumelor returnate;

Intocmeste tabelele cu mandatele postale retinute de la plata si urmdreste intrarea in conturile
proprii atit a sumelor aferente acestor mandate, cdt si a celor alerente mandatelor neachitate;
Analizeaza lunar cauzele neachitarii drepturilor si ia masuri de suspendare sau incetare a platii,
dupa caz;

Organizeaza evidenta taloanelor de pensie restituite lunar de posta;

. Primeste, verifica si infiin{eaza titlurile executorii si instituie popriri, in cotele legale, asupra

drepturilor de asigurari sociale, in cazul in care terele persoane cer executarea;

Recuperarea sumelor incasate necuvenit cu titlu de prestatii sociale, in situatia in care debitorul
este beneficiarul unei pensii sau de drepturi stabilite in baza legilor speciale in conformitate cu
art.179 - art. 181 din Legea nr.263/2010;
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. Vireaza lunar tertilor sumele retinute, in calitate de tert poprit;
. Tine evidenta beneficiarilor de facilitati privind reducerea costului transportului naval, fluvial si

pe cale ferata:

. Gestioneaza baza de date a pensionarilor sistemului public de pensii si a beneficiarilor de

drepturi previzute de legi speciale;

. Transmite. la CNPP modificarile intervenite in situatia pensionarilor i a beneficiarilor de

drepturi stabilite in baza unor legi speciale, prin fisierele de modificari lunare §i borderouri de
comunicéri, in vederea administrarii si gestionarii bazelor centrale de date de plata a pensiilor
din sistemul public, a altor drepturi prevazute de legi speciale si a drepturilor veleranilor de
rizboi, care se stabilesc si se plitesc de citre Casa Judeteana de Pensii Caras-Severin;

. Verifica §i corecteazi, dupd caz. efectuarea indexarilor sau majorarilor generale a drepturilor

beneficiarilor sistemului public de pensii, a drepturilor beneficiarilor prevazute de legi speciale
si a drepturilor veteranilor de rizboi, aflati in evidenta Casei Judetene de Pensii Caras-Severin;

. Identifica, stabileste si emite decizii de recuperare privind drepturile cuvenite/platite eronat,

conform art.179-181 din Legea nr.263/2010;

. Testarea procedurilor software - modulele necesare la nivelul Casei Judetene de Pensii Caras-

Severin pentru administrarea si gestionarea bazelor de date de platd a pensiilor din sistemul
public si a altor drepturi prevazute de legi speciale, pe baza metodologiilor transmise de catre
directiile de specialitate ale CNPP;

. Verificd §i corecteazdi, dupd caz, aplicarea procedurilor software de verificare a coerentei

datelor din bazele de date de plata pensiilor-din sistemul public $i a altor drepturi prevazute de
legi speciale si de prevenire a fraudelor;

Verifica si corecteazd, dupa caz, aplicarea procedurilor software de verificare $i control a
identitdtii si starii beneficiarilor de pensii din sistemul public si alte drepturi prevazute de legi
speciale, in baza datelor furnizate de Centrul National de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor, in vederea prevenirii fraudelor:

Asigurd realizarea prevederilor conventiilor de achitare a pensiilor si a altor drepturi de
protectie sociald, incheiate de CNPP si Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului si Solidaritafii
Sociale cu prestatorii serviciilor de achitare a drepturilor, in domeniul séu de activitate;
Transmite directiilor de specialitate din CNPP propuneri si solutii tehnice, in vederea reflectarii
acestora in programele - aplicatii de platd a drepturilor de pensii si a altor drepturi de asigurari
sociale sau prevazute de legi speciale;

Participa la elaborarea/modificarea formatelor/continutului documentelor de plata a pensiilor i
a altor drepturi prevazute de legi speciale;

. Urmareste periodic compatibilitatea dintre diferitele tipuri de pensii sau prestatii, precum si

dintre acestea si salariu;
Intocmeste situatia privind plagile efectuate pentru drepturile de pensie, taxele postale si
[oloasele necuvenite. in cazul debitelor constatate;

. Stabileste si plateste ajutoarele de deces pentru pensionari, asigurati si pentru membrii de

familie aflati in intretinerea acestora;

. Intocmeste listele cu sumele necesare achitérii drepturilor de pensii si a celor asimilate acestora;
. Intocmeste listele cu sumele reprezentdnd contributia de asigurdri de sdnitate, impozitul

calculat asupra pensiilor si contravaloarea abonamentelor telefonice pentru beneficiarii Legii
nr.44/1994, Decretului - lege nr.118/1990, republicat si ai Legii nr.189/2000;

. Asigurd informatizarea activitatilor proprii. conform strategiei CNPP; .
30. Asigura aplicarea prevederilor Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilor publice in domeniul Gestiunii riscurilor.
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B. - Atributiile generale ale personalului Casei Judetene de Pensii Caras-Severin:

1. Sesizeaza disfunctionalitatile ce apar in prelucrarea general a datelor in sistemul de evidenta
electronic si administrarea bazei de date, intocmeste referat si prezintid situatia coordonatorului
activitatii sefului ierarhic superior pentru luarea méasurilor ce se impun;

2. Asigurd informatizarea activititilor proprii, conform strategiei CNPP;

3. Participa la arhivarea, ordonarea documentelor rezultate din activitatea compartimentului, a
documentelor rezultate din activitatea altor compartimente ale CJP la dispozitia directorului executiv.
ia toate masurile si raspunde pentru de pastrarea documentelor in bune conditii;

4. 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 si cu acordul directorului executiv;

5. Respectd masurile de protectie a muncii si PSI;

C. — Alte atributii din domeniul sau de activitate:

I. Indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
executiv sau directorul executiv adjunct al Directiei Stabiliri si Plati Prestatii din domeniul sdu
de activitate:

I'V. Identilicarea functiei publice_corespunzﬁtaare postului:

1. Denumire: inspector;

2. Gradul professional: | principal; S
3. Clasa de salarizare:

4. Gradatia:

5. Vechimea in specialitate necesard: | 5ani;

6. Locul de munci: Compartiment Platii Prestatii;

V. Sfera relationald a titularului postului:

|. Sfera relationald intern: N _ B o
a) Relatii ierarhice: Subordonat faid de directorul executiv adjunct al Directiei
Stabiliri si Plati Prestatii, directorul executiv, in exercitarea
atributiilor din cadrul Compartimentului Plati Prestatii;

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

¢) Relatii de control: Asupra salariatilor din cadrul compartimentului plagi prestatii
in exercitarea atributiilor de serviciu;
d) Relatii de reprezentare: Persoane fizice, juridice, institutii in legatura cu sarcinile si

conform cu limitele competentei:

2. Sfera relationala externa: __
a) cu autoritati si institutii publice: CNPP.

'b) cu organizatii internationale: -




_¢) cu persoane juridice private: | -

3. Limite de competenti: —

a) Libertatea decizionala: - Beneficiaza de libertate decizionald pentru indeplinirea
atributiilor ce i revin;

b) La nivelul atributiilor transmise: - Semneaza pe lucrdrile intocmite care vor fi transmise la
compartimentele ce le prelucreazi cu viza persoanei
desemnate sau prevazuta de lege, dupa caz;

4. Delegarea de atributii si competen(i:

a) Stabilite de lege: Prevazute de dispozitiile legale:

b) Stabilite de conducatorul institutiei: | -

c)Atributii delegate:
I. Preia atributiile angajatului S . din cadrul Compartimentului Plati
Prestatii in conditiile art.438 alin.(2) din OUG nr.57/03.07.2019;

d) Delegare de competente: - nu

Intocmit de:

I. Numele si prenumele :

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT DIRECTIA STABILIRI
2. Functia publica de conducere: SI PLATI PRESTATII

3. Semnatura (si stampila):

4. Data intocmirii:

Luat la cunostin{a de catre ocupantul postului:

|. Numele §i prenumele:

2. Functia publica de executie: inspector

3. Semnétura:

4. Data ludrii la cunostinta:

Avizeaza i Contrasemneaza:

|. Numele si prenumele:

2. Functia public:

3. Semndtura (si stampila);

4. Data contrasemnarii:




