MINISTERUL MUNCIH e’ C N PP
SEPROTECTIED SOCIALL
CASA NATIONALA DT PENSH PUBLICE
CASA JUDETEANA DE PENSII TIMIS
Nesecret
Nr.53517/06.08.2021
ANUNT
Casa Judeteana de Pensii Timis organizeaza in data de 13 septembrie 2021
CONCURS

in vederea ocuparii functiei publice de conducere, vacanta, de sef serviciu Casa
Locala de Pensii Lugoj

Conditii de desfasurare:

Depunerea dosarelor: din data de 09.08.2021, pana in data de 30.08.2021, la sediul

Casei Judetene de Pensii Timis;
Selectia dosarelor: in termen de 5 zile de la data expirarii termenului de depunere a

dosarelor;
Proba scrisa: in data de 13.09.2021, ora 10:00, la sediul institutiei, Timisoara, strada

Andrei Saguna nr.5A, judetul Timis;
Interviul: va avea loc in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei

scrise.
Persoanele care candideaza trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii generale:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

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

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

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

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, 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 publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;
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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;
k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

MINISTERUL MUNCH
SEPROTECTIEL SOCIALE

Conditii specifice:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiintelor economice sau in domeniul stiintelor juridice;

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare., conf. art.465(3) privind Codul Administrativ.

- minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

- cunostintele de operare pe calculator - nivel baza, 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 atesta 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 munca/
specialitate;

f) fisa de aptitudine medicala / adeverinta medicald;

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

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

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

Atributiile postului:

1. Organizeazda, conduce si coordoneaza toate activitatile Casei Locale de Pensii Lugoj,
conform prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare;

2. Este delegat sa semneze pe langa atributiile specifice din fisa postului si atributiile

specifice ordonatorilor de credite, prin semnarea ordonantdrilor de plata,

semnarea deciziilor de stabilire a pensiilor si altor drepturi de asigurari sociale.

Organizeaza activitatea punctelor de lucru Buzias si Faget;

Se deplaseaza la punctul de lucru Buzias in fiecare zi de miercuri

Preia, la punctul de lucru Buzias : dosarele de pensie pentru limita de varsta,

invaliditate, anticipata, anticipata partial, urmas; cererile pentru modificare a
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drepturilor: treceri la limita de varsta, modificare a numarului de urmasi, adaugare
stagiu cotizare, schimb nume, revizuirea pensiei, recalcularea pensiei, sistare a platii
pensiei, reluare a platii pensiei, eliberare a adeverintelor pentru timp util agricultori;
cereri pentru: schimb de domiciliu, reordonantare a pensiei, transfer definitiv, cont
curent;

6. Verifica, la punctul de lucru Buzias, fiecare dosar de pensie pentru ca acesta sa
cuprinda toate actele necesare respectivei categorii de pensie, in conformitate cu
prevederile legale si confirma prin semnatura copiile depuse; verifica inscrisurile
solicitantului pe cererea depusa (in sensul ca aceasta sa fie completata corect, lizibil,
semnata); inscrie pe cerere tipul de pensie solicitata/modificarea solicitata,
confirmand prin semnatura rezolutia inscrisa;

Inregistreaza cererile preluate la punctul de lucru Buzias

Preda dosarele de pensie preluate la punctele de lucru Buzias, persoanei desemnate

pentru aceasta din cadrul compartimentului stabiliri prestatii;

9. Organizeaza, verifica si raspunde de activitatea de emitere a deciziilor de admitere
sau respingere a cererilor de pensionare;

10.Semneaza deciziile de stabilire sau de modificare a prestatiilor de asigurari sociale,
emise de Casa Locala de Pensii Lugoj;

11.1n caz de depunere a contestatiilor la deciziile emise, transmite la casa judeteana de
pensii, in termen de 48 ore, dosarul si referatul de prezentare;

12. Asigura colaborarea cu directia economica, evidenta contribuabili si plati prestatii din
casa judeteana de pensii in vederea stabilirii stagiului de cotizare si a comunicarii
adeverintelor de stagiu;

13.Raspunde de transmiterea pe baza de semnatura a deciziilor si a dosarelor de pensie,
semnate de persoanele care le-au intocmit, verificat si certificat legalitatea intocmirii,
catre persoanele ce desfasoara activitatea de punere in plata, in termen de 2 zile de la
emiterea deciziilor;

14, Organizeaza, verifica si raspunde de activitatea de plata a drepturilor de pensie,
inclusiv a ajutoarelor de deces, de reluarea, suspendarea, sistarea si modificarea
drepturilor;

15. Organizeaza activitatea de evidenta a drepturilor in sistem informatic si manual (acolo
unde se impune);

16. Verifica efectuarea operativa a suspendarii sau sistarii la plata a pensiilor si emiterea
deciziilor corespunzatoare;

17.Verifica constituirea de debite in conditiile legii si urmareste emiterea deciziilor in
acest scop;

18.Urmareste completarea la zi a registrului decizier cu toate datele necesare identificarii
titularilor de pensie, pe categorii de prestatii;

19. Asigura comunicarea in termenul legal a deciziei de pensie, a carnetului de munca si a
altor documente stabilite prin actele normative in vigoare, catre beneficiarul de
prestatii sociale administrate;
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20. Asigura comunicarea in termenul legal, catre angajatorul beneficiarului de pensie, a
informatiilor referitoare la emiterea deciziei de pensie;

21. Verifica modul de comunicare in sistem informatic a platii drepturilor si a tuturor
datelor beneficiarului de drepturi pentru toate deciziile transmise de catre
compartimentul stabiliri prestatii;

22. Verifica conformitatea datelor introduse in sistemul informatic cu cele consemnate in
fisele de evidenta a drepturilor de pensie;

23.Verifica preluarea comunicarilor lunare in sistemul informatic de plata in scopul
identificarii si corectarii erorilor;

24. Asigura verificarea, in cazul cererilor de plata a drepturilor prin cont bancar, a tuturor
drepturilor aflate in plata si plata in cont, integrala sau partiala, conform cererii
solicitantului; in cazul in care plata unuia dintre drepturi se efectueaza de catre casa
judeteana de pensii, asigura transmiterea solicitarii catre aceasta in termen de 24 ore
de la inregistrare;

25. Verifica transferarea dosarelor de pensie catre casa judeteana de pensii sau catre alte
case teritoriale de pensii, conform solicitarii beneficiarului; asigura scoaterea dosarului
de pensie din evidenta activa;

26. Asigura verificarea lunara a drepturilor neachitate si dispune masuri de suspendare sau
sistare a platii, dupa caz;

27. Asigura si verifica instituirea de popriri, in conditiile legii, pentru titlurile executorii
primite si deciziile de debit emise

28. Asigura si verifica stabilirea corecta si plata ajutoarelor de deces pentru pensionarii si
asiguratii precumm si pentru membrii de familie aflati in intretinerea acestora si
emiterea catre persoanele solicitante a dezlegarii ridicarii drepturilor ramase neplatite
catre titularul decedat;

29.0Organizeaza activitatea de control financiar preventiv la nivelul casei locale de pensii,
verifica acordarea vizei de CFP pe toate documentele stabilite in cadrul legal de
acordare a vizei, precum si completarea registrului de acordare a vizei si transmiterea
la termen a raportarilor trimestriale;

30. Asigura desfasurarea activitatii casieriei in conditii de securitate: verifica functionarea
sistemului video de supraveghere, raporteaza orice incident legat de buna desfasurare
a activitatii casieriei imediat ce a luat cunostinta de el;

31.Fundamenteaza si solicita casei judetene de pensii, la termenele stabilite, sumele
necesare platii ajutoarelor de deces si a altor drepturi legale solicitate la plata;

32.Asigurd si verifica transmiterea catre casa judeteana de pensii, zilnic, a filei de
registru de casa, semnata de verificare;

33. Asigura transmiterea catre casa judeteana de pensii, in termen de 3 zile de la sfarsitul
lunii, a documentelor de casa in original;

34. Asigura virarea sumelor aflate in soldul extraselor de cont de la Trezoreria Lugoj in
conturile deschise la Trezoreria Timisoara, pe articole bugetare, in termenele legale;

35.Raspunde de buna gestionare a patrimoniului casei locale de pensii;

Compartimentul resurse umane

StrrATdrer .fclulu,l ,.an,.auu-” { .,uu-u

Tel: 0256-308096, fax:0256-308082

e-mail: cjp-tm@pensiitimis.ro; www.pensiitimis.ro

Conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), informatiile referitoare la datele cu caracter personal cuprinse in acest document sunt confidentiale. Acestea sunt destinate exclusiv
persoanei/persoanelor mentionate ca destinatar/destinatari si altor persoane autorizate si-l primeascd. Daca ati primit acest document in mod eronat, va
adresam rugamintea de a returna documentul primit, expeditorului




MINISTERUL MUNCII EJC . F P

SEPROTECTIEL SOCIALE CASA NATIONALA DE PENSH PUS
CASA JUDETEANA DE PENSII TIMIS
Nesecret
36.Intocmeste si transmite la inceputul fiecarei luni referatul cu necesarul de materiale
care sa asigure buna desfasurare a activitatii casei locale de pensii;

37.Participa, impreuna cu reprezentantul Consiliului Judetean, la citirea contoarelor de
apa calda, apa rece, gaz si energie electrica si urmareste repartizarea corecta a
consumurilor;

38.Urmareste indeplinirea clauzelor contractuale stabilite prin contractele de prestari
servicii incheiate cu firmele de paza si curatenie si comunica orice abatere de la
acestea casei judetene de pensii;

39.Raspunde de organizarea activitatii de asigurare a securitatii si sanatatii in munca si a
activitatii de aparare impotriva incendiilor, la nivelul casei locale de pensii;

40. Asigura conditiile de desfasurare a inventarierii anuale a patrimoniului;

41. Asigura formularele tipizate necesare;

42. Asigura si raspunde de arhivarea in siguranta a documentelor;

43. Asigura si verifica completarea registrului de arhivare si circuitul documentelor
conform normelor interne;

44.0Organizeaza activitatea de introducere a datelor in programul de indicatori de
performanta, verifica realizarea acestora si transmite situatiile compartimentului audit
la termenele stabilite;

45, Asigura si verifica implementarea standardelor de management conform prevederilor
legale;

46.Asigura promovarea imaginii casei locale, monitorizeaza mass-media locala si
informeaza casa judeteana cu privire la aspectele negative aparute;

47.Asigura liberul acces la informatiile de interes public, in limitele competentelor
atribuite;

48. Asigura inregistrarea, solutionarea, centralizarea si raportarea, in colaborare cu
compartimentele de specialitate ale casei judetene, a sesizarilor, petitiilor, scrisorilor
si memoriilor adresate casei locale;

49.Formuleaza si transmite, impreuna cu functionarul de specialitate, in termenul legal,
raspunsurile la sesizarile, petitiile, scrisorile si memoriile adresate casei locale;

50. Solutioneaza petitiile electronice primite;

51. Gestioneaza registrul de petitii al casei locale de pensii;

52.Asigura activitatea de primire, verificare si inregistrare a cererilor, dosarelor,
solicitarilor etc., prin ghiseul de relatii cu publicul de la sediul casei locale;

53. Asigura afisarea in spatiile de lucru cu publicul a informatiilor utile, de larg interes
pentru beneficiarii prestatiilor sistemului public de pensii;

54.Acorda audiente si consultanta persoanelor care solicita sprijin in solutionarea unor
probleme specifice domeniului de activitate, inclusiv reprezentantilor asociatiilor de
pensionari;

55. Asigura ridicarea de la oficiul postal si de la posta speciala a corespondentei adresate
Casei Locale de Pensii Lugoj, o inregistreaza si o distribuie compartimentelor vizate;
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56. Asigura functionarea subsistemului informatic, respectarea standardelor de exploatare
stabilite de casa judeteana de pensii si administrarea retelei de calculatoare a casei
locale de pensii;

57.Solicita compartimentului informatica din cadrul casei judetene de pensii consultanta
telefonica sau directa, in caz de necesitate, atat pentru aplicatiile de stabilire a
drepturilor, cat si pentru cele de punere in plata;

58. Verifica saptamanal existenta copiilor de siguranta efectuate manual sau automat, la
toate aplicatiile si sesizeaza compartimentul informatica in caz de detectare a unor
erori;

59.la masuri de inchidere a tuturor statiilor de lucru pentru executarea zilnica a back-up-
urilor la terminarea programului de lucru;

60. Asigura respectarea disciplinei muncii si folosirea integrala a timpului de lucru pentru
angajatii din subordine, inclusiv pentru cei ai Cabinetului de expertiza medicala Lugoj;

61. Asigura respectarea programului de lucru cu publicul stabilit conform prevederilor
legale in vigoare si dispozitiilor casei judetene de pensii, inclusiv la Cabinetul de
expertiza medicala Lugoj;

62. Verifica zilnic respectarea programului de lucru, intocmeste si transmite lunar fisa de
pontaj catre compartimentul resurse umane din cadrul Casei Judetene de Pensii Timis,
pentru personalul casei locale de pensii;

63. Verifica zilnic respectarea programului de lucru si a celui de lucru cu publicul, precum
si modul in care se desfasoara lucrul cu publicul, pentru personalul Cabinetului de
expertiza medicala Lugoj, sesizand orice nereguli constatate casei judetene de pensii,
cu maxima celeritate;

64.Face propuneri de promovare, avansare sau sanctionare a personalului din subordine;

65.Intocmeste fisa postului pentru persoanele din subordine ori de céte ori se produc
modificari in structura atributiilor, in termen de 48 de ore, supunand-o aprobarii
directorului executiv, iar pentru persoanele nou angajate, intocmeste proiectul fisei
postului si il inainteaza, in termen de 48 de ore, spre aprobare, directorului executiv,
dupa solicitarea vizei compartimentului resurse umane;

66.7ntocme$te fisele de evaluare a performan;elor profesionale individuale si face
propuneri de acordare a calificativelor anuale, in termenele legale;

67.Intocmeste, transmite si urmareste programarea concediilor de odihna si efectuarea
acestora;

68.Asigura participarea angajatilor la programele de instruire si perfectionare
profesionala;

69.Este membru titular al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial din
cadrul Casei Judetene de Pensii Timis;

70.Este membru titular al Echipei de gestionare a riscurilor din cadrul Casei Judetene de
Pensii Timis;
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71.Are obligatia respectarii normelor de conduita profesionala prevazute de Codul de
conduita a functionarilor publici si urmareste respectarea acestora de catre persoanele
din subordine;

72.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;

73.Realizeaza orice alte sarcini din specificul activitatii, primite pe linie ierarhica de la
directorul executiv, de la directorii executivi adjuncti sau de la sefii sau responsabilii
compartimentelor de specialitate din Casa Judeteana de Pensii Timis sau din Casa
Nationala de Pensii Publice.

BIBLIOGRAFIA DE CONCURS:

-Constitutia Romaniei, republicata;

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

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

-Statutul Casei Nationale de Pensii si Alte Drepturi de Asigurari Sociale, aprobat prin
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.53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea - cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-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
completarile ulterioare;

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

-Hotararea Guvernului nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta
localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului;

-Ordinul ministrului finantelor publice nr.2861/2009, pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

-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;
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-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 barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica:

1.Constitutia Romaniei;

2.Reglementari privind functia publica si functionarii publici;

3.Reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura si discriminare;
4.Reglementari 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;
5.Reglementari privind sistemul unitar de pensii publice;

6.Reglementari privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

7.Reglementari privind operatiile de casa si inventarierea elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii;

Diredtor executiv

loan - Retru Caprariu7;
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