CASA JUDETEANA DE PENSII CARAS-SEVERIN SE APROBA

CTOR XECUTIV
BRAIL DORIN GHEORGHE

DIRECTIA ECONOMICA, EVIDENTA CONTRIBUABILII

SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

BIROUL:

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

FISA POSTULUI \
Nr.
I. Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului : Expert
Functie publica de conducere | -

2. Nivelul postului: Functie publica de executie -da
Post sensibil (cheie) -da

3. Scopul principal al postului: Realizarea activitatii financiar contabilitate;

I1. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii universitare de licentd absolvite cu
diploma sau studii superioare de lungd

1. Studii de durata absolvite cu diploma de licentd sau | -da

specialitate: echivalent:

Studii superioare de scurta duraté: -

Studii superioare de specialitate: -

Studii medii:

2. Perfectionari (specializari):

In domeniul specific initiate si finantate
de CNPP;

a) Necesitate: -da

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: | b) Nivel: - avansat: -nu
(windows,word,excel, acces, power point, internet): - mediu: -da

- de bazi:-nu

a) Necesitate: -nu

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

- mediu: - nu
- de baza:- nu

a) capacitate de analiza si sinteza: -da

b) capacitate de munca si efort prelungit: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: da

c) adaptare la complexitatea muncii: -da

d) gestionarea si menginerea spiritului de
echipd: -da

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

f) capacitate de analiza, sinteza, insotite
de aptitudini de comunicare scrisa si




oralad: -da

g) discernamant: -da

h) Inalte standard de probitate
profesionald si eticd-da

1)- delegari (deplaséri in teritoriu):

6. Cerinte specifice (de exemplu: calatorii frecvente, | ocazional;
delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program | 2) -disponibilitate pentru lucru in program
prelungit an anumite conditii etc.): prelungit, in conditiile legii: da

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

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

b) calita{i si aptitudini manageriale:-nu

[II. Descrierea activitatii corespunzétoare postului:

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

l.

10.
11.
12.
13.
14.

LS.

Fundamenteaza propuneri privind proiectul bugetului asigurarilor sociale de stat, precum si
propuneri de fundamentare a indicatorilor specifici cu finantare din bugetul de stat;

Urmareste si raspunde de realizarea indicatorilor bugetului asigurarilor sociale de stat,
repartizagi conform legii;

Asigura informatizarea activitagilor proprii, conform strategici CNPP;

Intocmeste notele contabile, in baza documentelor justificative primite de la celelalte
compartimente;

Emite ordinele de plata si vireaza, la termenele stabilite, sumele necesare achitarii drepturilor de
pensii si a altor indemnizatii catre beneficiarii din tara si striinatate;

Asigura si raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor biroului;

Asigura ca achizifionarea de materiale si echipamente si se faca cu incadrarea in fondurile
aprobate;

indeplineste atributiile stabilite de normele in vigoare in domeniul gestionarii bunurilor si
valorilor;

intocmeste cererile de credite lunare, pe capitole de cheltuieli si surse de finantare si le
inainteaza la CNPP;

Inregistreaza creditele repartizate si raspunde de utilizarea lor, in conformitate cu prevederile
legale referitoare la destinatia si modul de folosire a creditelor bugetare;

Intocmeste si transmite in termen catre CNPP conturile de executie lunard pentru bugetele
administrate si bilanturile trimestriale;

Urmareste incasarea veniturilor la contracte si declaratii de asigurare, bilete de tratament, tarife,
centralizeaza si contabilizeaza veniturile incasate;

Contabilizeaza Anexa B, primita lunar de la Agentia Nationald de Administrare Fiscala;
Urmareste, centralizeazd si contabilizeaza cheltuielile efectuate din bugetul asigurarilor sociale
de stat, bugetul de stat, fondul asigurarilor pentru accidente de munca si boli profesionale,
fondul de stimulente;

Efectueaza, in conditiile legii, plata compensatiilor pentru atingerea integritatii celor care au
suferit accidente de munca sau imbolnaviri profesionale, despagubirilor in caz de deces si




rambursérilor de cheltuieli;

16. Tine evidenta sinteticd si analiticd a cheltuielilor efective si a platilor efectuate din bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul de stat, fondul de accidente de munci si boli profesionale;

17. Tine evidenta analitica a debitelor din bilete de tratament;

18. Efectueaza cheltuielile, cu respectarea normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiilor publice, potrivit OMFP nr.1792/2002;

19. Urmareste si verificd incasarile si platile efectuate in numerar prin casieria Casei Judetene de
Pensii Caras-Severin, in conformitate cu prevederile legale, asigurdnd si evidenta contabila a
acestor operatiuni;

20. Efectueazd inventarierea patrimoniului conform legii, urmireste si inregistreazd miscarea
mijloacelor fixe si achizitionarea obiectelor de inventar;

21. Fundamenteaza propunerile de investitii, reparatii capitale la mijloacele fixe si de achizitionare
a obiectelor de inventar;

22. Asigura receptia cantitativa si calitativd, precum si evidenta consumurilor pe categorii;

23. Gestioneaza bunurile si valorile, in conformitate cu reglementérile legale;

24. Intocmeste si transmite organelor in drept, la termenele stabilite, raportarile statistice conform
legii;

25. Asigurd calcularea, acordarea si contabilizarea drepturilor de personal, calculul viramentelor
aferente salariilor catre diferitele fonduri, precum si intocmirea declaratiilor privind obligatiile
de plata catre acestea, potrivit normelor in vigoare;

26. Calculeaza si stabilesc majordrile legale (dobanda legald, indice de inflatie, etc) privind
drepturile cuvenite/platite eronat;

27. Vireaza, la termenele stabilite, sumele constituind obligatii ale Casei Judetene de Pensii Caras-
Severin;

28. Tine evidenta analitica, pe fiecare debitor in parte, a debitelor din pensii si altor drepturi de
asigurdri sociale la bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetul de stat;

29.Analizeaza lunar debitele atat la BASS cat si la BS, iar pentru debitele care nu se pot
recupera in 36 luni intocmeste documentatia pentru predare la ANAF;

30.Intocmeste notele contabile la Bugetul de Asiguriri Sociale pentru ajutoarele de deces si
pentru taxele postale si comisioanele bancare in baza documentelor justificative;

31.Calculeaza dobanda legald si aplica acolo unde este cazul indicele de inflatie pentru
drepturile stabilite prin sentintele judecatoresti;

B. — Atributiile generale ale personalului Casei Judetene de Pensii Carag-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. Asigurd informatizarea activitatilor 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 mésurile 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 masurile de protectie a muncii si PSI;




C. — Alte atributii din domeniul sdu de activitate:

1. indeplineste alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
executiv sau directorul executiv adjunct al Directiei Economice, Evidentd Contribuabili din
domeniul sidu de activitate;

IV. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire : Expert;

2. Gradul profesional : Principal;

3. Gradatia:

4. Vechimea in specialitate necesard : 5 ani;

5. Locul de munca: Compartiment financiar contabilitate;

V. Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

- Subordonat fatdi de Directorul executiv adjunct Directia
a) Relatii ierarhice: Economicid, Evidenta Contribuabili, Directorul executiv al CJP
Caras-Severin si Seful Serviciului financiar contabilitate;

- superior pentru:-nu

- Cu functii si structuri(servicii, birouri, compartimente) privind

b) Relatii functionale: 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: Pesoane fizice, juridice, institutii in legatura cu sarcinile si conform

cu limitele de competentd;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: CNPP, ANRMP,CJASS, DGFP;

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -Agenti economici;

3. Limite de competenté:

a) Libertatea decizionala: - Beneficiazd 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, dupi caz,

4. Delegarea de atributii §i competenta:

a) Stabilite de lege: Prevazute de dispozitiile legale;

b) Stabilite de conducatorul institutiei: | Prin decizie/dispozitie/rezolutie scrisa;

c)Atributii delegate:

. - Delegarea atributiilor corespunzatoare functiei ocupate de domnul ......... in conditiile
art.438 alin.(2) din OUG nr.57/03.07.2019;
2. - Delegarea atributiilor corespunzatoare functiei ocupate de doamna ......... in conditiile

art.438 alin.(2) din OUG nr.57/03.07.2019 astfel:
a) Tine evidenta cererilor pensionarilor care solicita plata drepturilor prin conturi curente sau
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b)

c)

d)

€)

conturi de card deschise la CEC, cu care CNPP a incheiat conventii si comunicd, prin Casa
Judeteand de Pensii Caras-Severin, conturile la CNPP;

Intocmeste pentru agricultori tabelele cu mandatele postale retinute de la plata si urmareste
intrarea in conturile proprii, atdt a sumelor aferente acestor mandate, cét si a celor aferente
mandatelor neachitate;

Analizeaza, lunar, cauzele neachitarii drepturilor $i ia masuri de suspendare sau incetare a
platii, dupa caz, numai pentru agricultori;

Primeste, verifica titlurile executorii, infiinteaza si instituie popriri, in cotele legale, asupra
drepturilor de asigurari sociale, in cazul in care terfele persoane cer executarea,

Comunicd in cazul agricultorilor, datele privind noii inscrisi, modificari de drepturi,

suspendatii si decedati;

f) Intocmeste (pentru plati) mandatele albastre pentru arestati si pensii alimentare.

d) Delegare de competente: Nu

Intocmit de:

1. Numele si prenumele :

SEF SERVICIUL FINANCIAR
2. Functia publicd de conducere: CONTABILITATE
3. Semndtura (si stampila:)
4. Data intocmirii:
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publicd de executie: EXPERT

3. Semnatura:

4. Data ludrii la cunostinta:

Avizeaza si Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia public:

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT DIRECTIA
ECONOMICA, EVIDENTA CONTRIBUABILI

3. Semnatura (i stampila):

4. Data contrasemnarii:







