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ANUNT

CASA JUDETEANA DE PENSH TIMIS, judetul TIMIS, anunta declansarea procedurii de transfer
la cerere pentru ocuparea unui post vacant de executie de inspector, clasa I, grad
profesional principal la Compartimentul Resurse Umane.

Transferul la cerere se va realiza in temeiul art.502 alin.(1) si art.506 alin.(1) lit. b)
alin.(2) - alin.(5) si alin.(8) - alin.(9) din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare;

Documente necesare si data limita
Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele etape succesive
1. Selectia persoanelor care indeplinesc conditii in vederea ocuparii postului
2. Proba interviu
3. Verificare a indeplinirii competentelor specifice in conditiile prevdzute la art. 21 alin.
(1) - (7) din anexa nr. 8, din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare-

Solicitarile de transfer la cerere se depun de catre persoanele interesate in termen de 20 de
zile calaendaristice de la data afisarii prezentului anunt pana la data de 08.02.2024, la sediul
institutiei din Timisoara, str. Andrei Saguna nr.5A.
Acestea vor fi insotite de urmatoarele documente:

- Cerere de transfer

- Curiculum vitae

- Act de identitate

- Diplomele de studii, certificatele si alte documente care atesta efectuarea unor

specializari si perfectionari
- Documente care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor.

Perioada de inscriere 19.01.2024-08.02.2024
Selectia dosarelor se va realiza in data de 20.02.2024
Proba interviu va fi sustinuta doar de catre functionarii publici declarati admisi la etapa
selectiei.

= Conditii generale:
Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prezazute la art.465 alin.(1) din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu exceptia conditiei de atestare a starii de sanatate pe baza de
evaluare psihologica.

= Conditii specifice:

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

- specializare/perfectionare in resurse umane.
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Atributiile postului:

1. Compartimentul resurse umane stabileste strategia generald privind organizarea si
coordonarea activitatii de resurse umane si gestiune de personal pentru CJP Timis, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

2. Organizeaza, conduce si raspunde de activitatea compartimentului;

3. Prezintd si sustine directorului coordonator lucrarile si corespondenta elaborate in cadrul
compartimentului;

4. Tntocmeste solicitarile referitoare la modificarea structurii organizatorice, incadrari,
avansari, promovari, sanctionari, suspendari, incetarea raporturilor de serviciu si de
munca, in conditiile legii;

5. Asigura elaborarea tematicilor necesare sustinerii concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante si temporar vacante;

6. Aplica criteriile de promovare al personalului contractual si al functionarilor publici,
potrivit legii;

7. Verifica intocmirea fiselor de pontaj, tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de
odihnd, a concediilor fara plata aprobate, a absentelor nemotivate si a orelor
suplimentare efectuate;

8. Gestioneaza deciziilor emise de directorul executiv, in realizarea atributiilor ce ii revin;

9. Tine evidenta indeplinirii conditiilor de pensionare a personalului din cadrul caselor
teritoriale de pensii;

10. Gestioneaza evidenta evaluarii anuale a personalului;

11. Solicitd, centralizeaza si asigura evidenta fiselor de post, pentru personalul din cadrul
caselor teritoriale de pensii si le distribuie sub semnatura.

12. Asigurd completarea dosarelor in vederea solicitarii drepturilor de indemnizatie pentru
cresterea copilului de pana la 2 ani conform Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

13. Intocmeste anual statul de functii si il transmite CNPP pentru aprobare, conform legii

14. Intocmeste si transmite la termenele stabilite, informadri, raportari si alte situatii
solicitate de Prefectura , conducerea CNPP, etc.;

15. Elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu, a legitimatiilor speciale si a
ecusoanelor;

16. Intocmeste, impreund cu celelalte compartimente, programul de stagiu pentru
functionarii publici debutanti;

17. intocmeste, pastreaza si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si
pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal ;

18.Tntocme$te, actualizeaza si transmite electronic Inspectoratului Teritorial de Munca,
Registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic.

19. Intocmeste, impreund cu celelalte compartimente, programarea concediilor de odihna si
urmareste efectuarea acestora in concordanta cu programarea aprobata;

20. Asigurd participarea salariatilor la programele de instruire si perfectionare profesionalg;

21. Colaboreaza, in gestionarea functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul casei
judetene de pensii, cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.
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22. Elibereaza adeverinte ce atesta vechimea in munca si in specialitatea studiilor pentru
angajatii casei judetene de pensii, dupa data de 01.01.2011.

23. Verificd, pe domeniul sau de competenta, temeinicia reclamatiilor, sesizarilor si
contestatiilor adresate conducerii casei judetene de pensii de catre personalul din
aparatul acesteia si face propuneri pentru solutionare;

24. Intocmeste lucrari si situatii recapitulative pentru plata prin sistemul electronic a
salariilor, si altor drepturi banesti ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare,
in colaborare cu compartimentul financiar - contabilitate;

25. Verifica incadrarea in limitele fondului de salarii prevazut in bugetul asigurarilor sociale
de stat, aprobat pentru CJP Timis;

26. Organizeaza concursurile din cadrul casei teritoriale de pensii si supune spre aprobare
conducerii componenta comisiilor de concurs si de contestatii, potrivit legii.

27. Asigura, potrivit legii, secretariatul comisiilor de incadrare si promovare a personalului
din cadrul CJP Timis.

28. Asigura depunerea juramantului de catre functionarii publici nou incadrati, in termenul
prevazut de lege;

29. Asigura respectarea normelor in vigoare privind salarizarea personalului din cadrul caselor
teritoriale de pensii;

30. Tntocmeste rapoarte si materiale informative cu privire la domeniul sdu de activitate ;

31. Indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
directorul executiv, din domeniul sau de activitate.

32. Este responsabil cu managementul functiilor publice si al functionarilor publici din cadrul
Casei Judetene de Pensii Timis si cu administrarea contului institutiei deschis pe portalul
specializat al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

33. Este membru al Echipei de gestionare a riscurilor din cadrul Casei Judetene de Pensii
Timis, cu urmatoarele atributii:

a. Desemneaza un responsabil cu riscurile,din cadrul compartimentului pe care il
coordoneaza, care asista in procesul de administrare a riscurilor.

b. In cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor stabileste impreuna cu membrii
echipei riscurile aferente activitatilor ,prin fisele de post, strategia de risc, riscurile
revizuite si masurile de control in curs de implementare.

c. In sedintele Echipei de gestionare a riscurilor, impreuna cu membrii echipei, analizeaza
si dezbate actualizarea riscurilor de la nivelul compartimentelor, pe baza formularelor
de alerta la risc, in care se stabilesc si masurile de control necesare pentru a fi
administrate

d. Elaboreaza si redacteaza informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii, in vederea aprobarii, pe baza raportarilor anuale privind monitorizarea
performantelor anuale de la nivelul compartimentelor

e. Redacteaza proiectele de proceduri formalizate elaborate de comisie si le transmite
spre aprobare conducatorului entitatii publice.

f. Elaboreaza si redacteaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, denumit Program de dezvoltare.

g. redacteaza minutele sedintelor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial.

h. Participa la coordonarea procesului de actualizare a obiectivelor generale si
specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a
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sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de
monitorizare si de raportare, respectiv informare catre conducatorul entitatii publice.

34. Participa la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern

managerial, care se actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitati publice.

35. Transmite masurile de control de la nivelul compartimentului pentru riscurile
semnificative, secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

36. Raporteaza anual modul de desfasurare a procesului de gestionare a riscurilor ;

37. Participa la intocmirea Situatiei centralizatoare privind stadiul implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

38. Evalueaza stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la
nivelul serviciului;

39. Raspunde realizarea la termen si de calitate a sarcinilor ce-i revin.

40. Are obligatia respectarii normelor de conduita profesionala prevazute de Codul de
conduita a functionarilor publici;

41. Raspunde la telefonul destinat publicului doritor de informatii cu privire la specificul
activitatii de stabiliri drepturi de pensie, plati drepturi de pensii, acordarea drepturilor
de pensie nationala sau internationala, acordarea indemnizatiei pentru legi speciale,
acordarea drepturilor urmare unor accidente de munca,etc;

42. Raspunde tuturor solicitarilor telefonice in cadrul orarului stabilit pentru relatia cu
publicul;

43. Preia pentru rezolvare toate solicitarile care nu pot fi solutionate imediat prin telefonul
adresat, urmand a se documenta cu privire la acest aspect;

44. Contacteaza ulterior prin telefon solicitantii cu operativitate, pentru a le comunica
raspunsul sau solutia la problema ridicata;

45. Verifica si se documenteaza la compartimentele/serviciurile/serviciile abilitate
specificului institutiei cu privire la problemele ridicate de solicitanti;

46. Intocmeste o agenda unde noteaza in fiecare zi, fluxul problemelor ridicate de catre
apelanti si solutioneaza cu celeritate doleantele transmise de acestia prin telefon cu
sprijinul compartimentelor/serviciurilor/serviciilor abilitate;

47. Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre directorul executiv, din domeniul sau de
activitate.

48. 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.

49. Are obligatia respectarii normelor de conduitd profesionald prevazute de codul de
conduita a functionarilor publici.

Compartimentul Resurse Umane
Hutanu Garoofita Adriana
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