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Nr.
I. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Expert
Functie publica de conducere | -nu
2. Nivelul postului: Functie publica de executie -da
Post sensibil (cheie) -da
3. Scopul principal al postului: Realizarea activitatii de arhivare;

II. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii universitare de licentd
absolvite cu diploma sau studii
1. Studii de superioare de lungd duratd | -da
specialitate: absolvite cu diploma de licentd
sau echivalent:

Studii  superioare de scurtd | -
durata:
Studii superioare de specialitate: | -
Studii medii: -

In domeniul specific initiate si finantate de
2. Perfectiondri (specializari): CNPP;

a) Necesitate: - da

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: | b) Nivel: - avansat: -nu;

(windows,word,excel, acces, power point, - mediu: - nu;

internet): - de baza: - da

a) Necesitate: -nu
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): | b) Nivel:

- avansat: -nu

- mediu: -nu

- de baza: -nu

a) capacitate de analiza i sinteza: -da

b) capacitate de munca si efort prelungit: -da

c) adaptare la complexitatea muncii: -da

d) gestionarea si mentinerea spiritului de echipa:
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5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -da;

b

e) capacitatea de a realiza cat mai correct §
obiectivele (corectitudine): -da

f) capacitate de analiza, sinteza, insotite de
aptitudini de comunicare scrisd gi orala: -da

g) discernamant: -da

h) inalte standard de probitate profesionald si
eticd-da

1) delegdri (deplasari in teritoriu): ocazional;

6. Cerinfe specifice (de exemplu: calatorii | 2) disponibilitate pentru lucru in program
frecvente, delegdri, detasari, disponibilitate pentru | prelungit, in conditiile legii: da;
lucru in program prelungit an anumite condifii | 3) responsabilitate, amabilitate si prestan{a in

etc.): relatiile cu agentii economici si publicul
solicitant: da.
7. Competenta managerial: a) cunostin{e de management:-nu

b) calita{i si aptitudini managerial -nu

I1I. Descrierea activitdtii corespunzitoare postului:

- Se stabilesc pe baza activitdtilor compartimentului in conformitate cu
ROF, ROI si procedurile aprobate si respectand circuitul documentelor

1. Atributiile postului: aferente;

- Asigurd arhivarea, ordonarea, conservarea si pastrarea documentelor
rezultate din activitatea Casei Judetene de Pensii Caras-Severin;
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Atributii principale:
Elaboreaza propuneri privind imbunatatirea nomenclatorului arhivistic al institutiei;
Elaboreaza propuneri pentru imbunatatirea fluxului documentelor si dosarelor arhivate, in
interiorul Casei Judetene de Pensii Caras-Severin;
Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de eviden{ad curentd;
Asigura preluarea anuald a documentelor create la compartimentele institutiei, conform unei
programadri prealabile, pe baza de inventariere si proces - verbal,
Realizeaza operatiunile de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fard evidente,
aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;
Asigura predarea documentelor propuse pentru topit la unitagile de colectare a hartiei, insotite
de o copie dupd confirmarea Arhivelor Nationale, sectia judeteana;
Cerceteazd documentele din depozite, in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni, pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Organizeaza depozitul de arhivd si sistematizeazd documentele dupd criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei in domeniu;
Nu permite accesul persoanelor striine in arhiva,
Asigurd in permanenta securitatea spatiilor de arhiva, in conditiile legii;

Asigura aplicarea prevederilor Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice in domeniul Gestiunii riscurilor.




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

1. Sesizeaza disfunctionalitdtile ce apar in prelucrarea general a datelor in sistemul de evidentd
electronic si administrarea bazei de date, intocmeste referat si prezintd situatia coordonatorului
activitatii sefului ierarhic superior pentru luarea masurilor ce se impun;

2. Asiguri informatizarea activitatilor proprii, conform strategiei CNPP;

3. Participd 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, anuntdnd de indatd orice prejudiciu, miscare sau transfer a bunurilor, persoanei desemnate cu
evidenta acestora si cu acordul directorului executiv;

5. Respectd miasurile de protectie a muncii si PSI;
C. — Alte atributii din domeniul sdu de activitate:
1. Indeplineste alte atributii previazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul

executiv sau directorul executiv adjunct al Directiei Economice, Evidenta Contribuabili din
domeniul sdu de activitate;

I'V. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire; Expert;

2. Gradul professional,; Principal;

3. Clasa de salarizare;

4. Gradatia; 5;

5. Vechimea in specialitate necesara,; 5 ani;

6. Locul de munca; Compartiment Arhiva;

V. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatd de Directorul executiv adjunct Directia Economica,
Evidenta Contribuabili si directorul executiv al CJP Caras-Severin si
Sefului Serviciului financiar contabilitate ;

- superior pentru -nu

b) Relatii functionale: - functii si structuri(servicii, birouri, compartimente) privind realizarea
atributiilor cu privire la realizarea obiectului de activitate al
compartimentului si institutiei;

¢) Relatii de control: -Agenti economici,persone fizice in limita legii si competentelor;
d) Relatii de reprezentare: - fizice, juridice, institutii in legatura cu sarcinile si conform cu limitele
competentei;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: CNPP, DJAS-CS;

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta:

a) Libertatea decizionala: Beneficiazd de libertate decizionald pentru indeplinirea




b) La nivelul atributiilor transmise:

atributiilor ce i revin;
- Semneazd pe lucrarile intocmite care vor

fi transmise la

compartimentele ce le prelucreazd cu viza persoanei

desemnate sau prevazuta de lege, dupa caz;

4. Delegarea de atributii si competenta:

a) Stabilite de lege:

Prevazute de dispozitiile legale;

b) Stabilite de conducitorul institutiei:

Prin decizie/dispozitie/rezolutie scrisa,;

c)Atributii delegate:

1. Delegarea atributiilor corespunzatoare functiei ocupate de

in conditiile art.438 alin.(2) din OUG nr.57/03.07.2019;

d) Delegare de competente: Nu

Intocmit de:

1. Numele si prenumele :

2. Functia publica de conducere:

SEF SERVICIU FINANCIAR CONTABILITATE

3. Semnatura (si stampila):

4. Data Intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publicé de executie:

EXPERT

3. Semnatura:

4. Data contrasemndrii:

Avizeazi si Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica:

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT DIRECTIA
ECONOMICA, EVIDENTA CONTRIBUABILI

3. Semnatura (si stampila):




