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ANUNT

Casa Judeteana de Pensii Timis organizeaza in data de 13 mai 2021
CONCURS

in vederea ocuparii functiei publice de executie vacanti de referent, clasa lll, grad
profesional superior la Serviciul juridic, comunicare si relatii publice

2

Canditii de desfasurare:

Depunerea dosarelor: din data de 12.04.2021, pana in data de 04.05.2021, la sediul Casei
Judetene de Pensii Timis;

Selectia dosarelor: in termen de 5 zile de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor;

Proba scrisa: in data de 13.05.2021, ora 10:00 la sediul institutiei, Timisoara, strada
Andrei $aguna nr.5A, judetul Timis. '

Interviul: va avea loc in termen de maxim 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei
scrise.

Persoanele care candideaza trebuie sa indeplineascd urmatoarele conditii generale:

_a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
~b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
..€) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publica. Atestarea
starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de
familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologicd organizati prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

. 8) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

“h) nu a fost condamnat& pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea céreia a savarsit fapta, prin hotdrare judecatoreasca definitivd, in
conditiile legii;

*j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani; "
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k) nu a fost lucrator al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica. ' § 2L
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Conditii specifice: _ .‘_
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat; ‘

- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice;

- cunostintele de operare pe calculator - nivel bazd, 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 §i alte acte care atestd efectuarea unor specializari (original §i'copie);

precum si documentele care sa ateste indeplinirea conditiilor specifice; ¢
e) carnetul de munca (original si copie) sau adeverintd care si ateste vechimea in munca/
specialitate; A Ol

f) fisa de aptitudine medicald / adeverintd medical3;

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

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

i) adeverinta-tip privind dovedirea vechimii in muncé si in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice. P
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Atributiile postului: , By

1. Organizeaza fluxul publicului la cabinetele directorilor executivi adjuncti in perioadele

cand se acorda audiente sau la solicitari speciale aprobate de citre acestia; & 504

2. Stabileste legaturi telefonice solicitate de directorii executivi adjuncti si preia apeluri

telefonice pentru acestia; . oAl

3. Stabileste legaturi telefonice solicitate de compartimentele functionale ale institutiei;si
preia apeluri telefonice pentru acestea; o

Ofera solicitantilor prin telefon informatii la nivelul sdu de competenta si cunostinte;

Efectueaza, la solicitarea compartimentelor sau persoanelor din institutie, lucrari de

copiere a documentelor cu ajutorul copiatorului din dotare, tinand evidenta acestora in

registrul special destinat acestui scop; g

6. Preia zilnic, de la compartimentele institutiei, corespondenta scrisa ce urmeaza a fi
expediata, verificand corectitudinea informatiilor inscrise pe plic cu cele din
documentele de expediat si ia masuri pentru corectarea eventualelor erori; s B

7. Executa operatiunile de cantdrire a corespondentei, in vederea stabilirii tarifului la
masina de francat, atunci cand e cazul;

8. Tntocmeste formalitatile necesare expedierii corespondentei cu beneficiarii sistemului

public de pensii, cu angajatorii, cu asiguratii si cu alte persoane juridice sau fizice din

tara sau strainatate: confirmiri de primire, note de inventar, borderouri de expediere;

B s
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9. Preda persoanei desemnate documentele si corespondenta de expediat in vederea
) depunerii la oficiul postal sau la cutia postala, cu o ora inaintea terminarii programului de
lucru;
10. Tine evidenta zilnica si lunara a cheltuielilor cu expedierea corespondentei, daca e cazul;
11. Intocmeste procesul-verbal lunar privind soldul contului masinii de francat si il predi la
biroul financiar contabilitate administrativ, atunci cand e cazul;
12 Raspunde de gestionarea masinii de francat conform instructiunilor, atunci cand e cazul;
'__13. Raspunde de corecta utilizare a echipamentelor date in folosinta (aparate telefonice,
/ copiator, masina de francat);
14. Raspunde de buna gestionare a resurselor materiale alocate;
15. Tnlocuieste persoana care raspunde de registratura generald, pe perioadele de absenta
ale acesteia (concediu de odihna, concediu medical, etc.);
16. Are obligatia respectarii normelor de conduita profesionala prevazute de Codul de
v conduita a functionarilor publ1c1
17. Anual, documentele le grupeaza in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare
+  sile preda la compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire;
18. Realizeaza orice alte sarcini din specificul activitatii, primite de la seful serviciului
juridic, comunicare si relatii publice, de la directorul executiv adjunct de profil, sau de la
directorul executiv.
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BIBLIOGRAFIA DE CONCURS:
-Constitutia Romaniei, republicata;
-Art.51,52,62,65,68,83 din Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cuy
modlflcarlle si completarile ulterioare;
-Statutul Casei Nationale de Pensii si Alte Drepturi de Asigurari Sociale, aprobat prm Hotararea
Guvernului nr.118/2012;
-Titlul | si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de Urgenta nr. 57/03.07.2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei - capitolele referitoare la conflictul de interese si regimul incompatibilitatilor;
-Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbap
repubhcata cu modificarile si completarile ulterioare. 3
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