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SEJUSTITIEL SOCIALE
CASA NATIONALA DE PENSH PUBLICT

CASA JUDETEANA DE PENSII TIMIS

Nesecret

Nr 7700 128.10.2019
ANUNT

Casa Judeteana de Pensii Timis organizeaza, in data de 02 decembrie 2019
CONCURS
In vederea ocuparii functiei publice de conducere, vacante, de Sef birou la Biroul Plati
Comunicare, Casa Locala de Pensii Lugoj

Conditii de desfasurare:
- Depunerea dosarelor: din data de 29.10.2019, pana in data de 18.11.2019, la sediul Casei
Judetene de Pensii Timis;
- selectia dosarelor in termen maximum de 5 zile lucritoare de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor;
- Proba scrisa: in data de 02.12.2019, ora 10:00 la sediul institutiei strada Andrei Saguna
nr.5A, Timisoara.

Persoanele care candideaza trebuie si indeplineasci urmatoarele conditii generale:

a) au cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunosc limba romana, scris si vorbit;

c) au varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) au capacitate deplind de exercitiu;

e) au o stare de sandtate corespunzdtoare functiei publice pentru care candideaza, atestata
pe baza de examen medical de specialitate;

f) indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege pentru functia publica;

g) indeplinesc conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

h) nu au fost condamnate pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
sau contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care le-
ar face incompatibile cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

i) nu au fost destituite dintr-o functie publicd sau nu le-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani;

j) nu au desfasurat activitate de politie politica, astfel cum este definit3 prin lege.

Conditii specifice :
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
stiintelor economice;
- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenta
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conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.
- vechime minima in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: 5 ani.

- cunostintele de operare pe calculator - nivel bazi, se vor dovedi cu documente care sa
ateste detinerea competentelor, emise in conditiile legii.

Dosarul de inscriere va cuprinde:

a) formularul de inscriere (de la compartimentul resurse umane)

b) curriculum vitae, modelul comun European;

c) actul de identitate (original si copie);

d) diplomele de studii si alte acte care atestd efectuarea unor specializari (original si copie),
precum si documentele care sa ateste indeplinirea conditiilor specifice;

e) carnetul de munca (original si copie) sau adeverinta care sa ateste vechimea in munci/
specialitate;

f) fisa de aptitudine medicald / adeverintd medical3;

g) cazierul judiciar original (in termenul de valabilitate);

h) declaratie pe proprie raspundere ci nu a desfasurat activitati de politie politica;

i) adeverinta-tip privind dovedirea vechimii in muncd si in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice.

.
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Atributiile postului:

1. Asigura si raspunde de organizarea activititii biroului si a fiecarui lucrator in parte, din
subordinea sa.

2. Asigura respectarea disciplinei de catre personalul din subordine, precum si a tuturor
prevederilor regulamentului de ordine interioara si propune sau adoptd, dupa caz, masurile
ce se impun pentru realizarea acestora.

3. Organizeaza studierea si cunoasterea de catre personalul din subordine a reglementirilor
legale din domeniul pensiilor, organizeaza si urmareste documentarea de specialitate a
fiecarui lucrdtor al serviciului pe care il conduce.

4. Urmareste si verifica utilizarea deplind a timpului de lucru si a capacitatii fiecarui lucrator

din cadrul serviciului, in functie de pregatirea si experienta pe care o are.

Repartizeaza pe lucratorii din serviciu corespondenta primita si lucrarile specifice.

6. Conduce evidenta statisticd a volumului de lucriri, intrate in birou, in functie de aceasta

intocmeste necesarul de imprimate si formularistici si il prezinta sefului ierarhic pentru a

efectua demersurile necesare aprovizionarii.

Conduce evidenta si urmarirea operativa a scrisorilor adresate.

Asigura acordarea, prin lucratorii biroului de informatii, in domeniul pensiilor tuturor celor

care solicita informatii in acest domeniu, aceasti activitate se desfasoara in cadrul

programului de lucru cu publicul aprobat de conducere.

9. Participa impreund cu seful ierarhic la verificarea borderourilor de comuniciri transmise de
Directia evidenta si emitere documente de platd a beneficiarilor pentru corectarea
eventualelor erori de stabilire a drepturilor de pensie.
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10.Prezinta si sustine la seful ierarhic lucrarile si corespondenta elaborata in cadrul biroului.
11.Controleaza respectarea termenelor de executie a lucririlor si totalitatea acestora,

b

consemnand pe tot parcursul anului pentru fiecare subordonat aprecieri legate de modul de
desfasurare a activitatii.

12.Tntocme§te fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru persoanele
din subordine;

13.Instruieste subalternii in legaturd cu utilizarea de metode si tehnici de lucru care pot ridica
nivelul performantelor individuale.

14.5tabileste, prin fisa postului, atributiile, lucrérile, sarcinile, raspunderile si competentele
subordonatilor corespunzator functiei, clasei si gradului profesional.

15.0rganizeaza si raspunde de intreaga activitate specifica valorificirii drepturilor acordate
prin deciziile de pensie de toate categoriile.

16. Verifica tabelele cu sistarile de platd, platile in cont curent, retinerea si virarea corecta a
retinerilor in general, plata tuturor drepturilor de pensie si a altor sume aferente pensiei.
17.Urmareste recuperarea drepturilor de pensie achitate necuvenit, conform procedurilor

legale.

18.Stabileste necesarul de credite lunare pentru plata pensiilor si il comunica Directiei
economico-financiare.

19.Intocmeste pe luna in curs ordonantarea la plata, machetele de la Directia evidenta si
emitere documente de plata a beneficiarilor si ia masuri de corectare a erorilor.

20. Calculeaza dobanzile in cadrul debitorilor la care legea pretinde aceasta.

21.0Organizeaza activitatea de evidentd statistici a volumului de lucriri de birou, stabileste pe
aceastd baza necesarul de imprimate si il prezinti sefului ierarhic pentru demersurile
necesare aprovizionarii.

22.Tine evidenta si urmareste solutionarea in termen a scrisorilor adresate direct sau prin alte
organe.

23.Asigura acordarea, prin lucratorii biroului, de informatii din domeniul pensiilor, tuturor
acelora care le solicitd in cadrul programului stabilit pentru aceasta.

24.Tntocme§te si prezinta spre avizare sefului ierarhic, ori de céte ori este nevoie, proiect de
fisa postului pentru personalul din subordine.

25. Verifica corectitudinea virarii contributiei sociale de sandtate, impozitul calculat asupra
pensiilor si contravaloarea abonamentelor telefonice pentru beneficiarii Legii nr.44/1994,
DL nr.118/1990 republicat si Legii nr.189/2000.

26.Raspunde de activitatea de evidentd a deciziilor prin care s-au stabilit debite precum si a
executarii prin care se urmareste recuperarea prejudiciilor create bugetului de asigurari
sociale.

27.Colaboreaza cu seful ierarhic pentru furnizarea datelor necesare fundamentarii proiectului
asigurarilor sociale, bugetului de stat cat si pentru intocmirea contului de executie si a
bilantului in plan teritorial.

28.Acorda, in colaborare cu compartimentele de specialitate ale Casei Judetene de Pensii
Timis, audiente si consultanta persoanelor care solicitd sprijin in solutionarea unor probleme
specifice;
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30. Tndeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
directorul executiv adjunct de profil sau de citre directorul executiv, in legdtura cu obiectul
de activitate al sbiroului;

31. Are obligatia respectarii normelor de conduitd profesionali prevazute de Codul de conduit3 al
functionarilor publici si urmareste respectarea acestora de citre persoanele din subordine;

31. Este persoana desemnatd care,inainte de a transmite sesizarea si o analizeze in vederea
validarii si sustinerii aspectelor care urmmeazi a fi semnalate,pentru sesizarile aferente
EPBAS.Aceste sesizari vor fi transmise pe adresa suport.epbas.diesc@cnpp.ro.

32. Coordoneaza activitatea de relatii cu publicul, urmarind respectarea procedurilor standard
aprobate;

33. Coordoneaza si controleaza activitatea de solutionare a petitiilor, conform procedurilor

standard aprobate;

34. Coordoneaza activitatea de primire si nregistrare a solicitirilor de informatii de interes

public, precum si a reclamatiilor administrative, conform procedurilor standard aprobate.

35. Anual, documentele le grupeaza in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare Si

le preda la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire;

36. Realizeaza orice alte sarcini din specificul activitatii, primite pe linie ierarhici de la
directorul executiv adjunct de profil sau de la directorul executiv.

BIBLIOGRAFIA DE CONCURS:

o Constitutia Romaniei;

o Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

o Hotararea nr.257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii
nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

o Statutul Casei Nationale de Pensii si Alte Drepturi de Asigurari Sociale, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr.118/2012;

o Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

o Legea contabilitatii nr.82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

o Ordinul ministrului finantelor publice nr.1792/2002 pentru aprobarea normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completérile ulterioare;

o Decretul nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale
unitatilor socialiste ;

o Ordonanta de Urgenta nr.57/03.07.2019 privind Codul Administrativ;

o Legea nr.53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei fin
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
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prevenirea si sanctionarea coruptiei - capitolele referitoare la conflictul de interese
si regimul incompatibilitatilor;
o Ordonanta nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata.

Traian 5/ $tefan Mihet
Directgr executiv

T Publicat azi:
Di PE| 29.10.2019
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