Fisa postului

Nr. R T T T YT

I. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Consilier

2. Grad profesional/treapta profesionala: gr. I A

3. Nivelul postului' : Functie contractual de executie

4. Scopul principal al postului : Activitati specifice administrative

I1. Conditii specifice pentru ocuparea postului 2

1. . Studii de specialitate : studii superioare de lunga durati absolvite cu diploma de licenta sau
echivalent in domeniul juridic-economic.

2. Vechime in specialitate necesar : conform prevederilor legale

3. Perfectiondri (specializari) : --

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)® : nu este cazul

5. Limbi straine** (necesitate si nivel de cunoastere) — nu este cazul

' Se specificd daca este functie contractuala de executie sau este functie contractuala de conducere.

organizatorice a institutiei sau autoritatii publice.

* Se va completa cu informatiile corespunzitoare, stabilite la nivelul ministerului muncii,

? Se stabileste dupa cum urmeaza : »cunogtinge de baza”, ,nivel mediu” si ,,nivel avansat”.

“ Se stabileste pentru fiecare dintre criteriile wcitit, ,,scris™, ,vorbit”, dupa cum urmeaza : ~cunostine de baza”, | nivel mediu”,
»hivel avansat
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6. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: integritate profesionala, seriozitate, pastrarea secretului
profesional.

7. Cerinte specifice*® : nu
8. Competenta manageriald (cunostinte de management, caliti{i si aptitudini manageriale) : nu

.............................................................................................................................

111. Atributiile postului ¢

l;

2.

6.

7.

Participa la operatiunea de scoatere din functiune a activelor (mijloace fixe si obiecte de inventar)
propuse la casare si care nu mai pot fi utilizate;

Identifica societatea comerciala acreditata sa preia mijloace fixe si obiecte de inventar propuse la
casare in vederea dezmembrarii acestora si valorificarea componentelor;

Preda la Serviciul Financiar documentele rezultate in urma casarii activelor (proces verbal de
predare primire, nota de cantar, aviz de insotire, factura fiscala, certificat de identificare fiscala
societate, autorizatie de functionare);

Responsabil cu predarea materialului arhivistic aprobat la casare de catre Arhivele Nationale catre
0 societatea abilitata in acest sens si pentru care CPMB are incheiat contract;

Participa si supravegheaza toate operatiunile de predare — primire a materialului arhivistic casat in
vederea distrugerii si valorificarii acestuia;

Are sarcina de a se integra in efortul colectiv depus de echipa din care face parte si de a pune la
dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le detine;

Pastreaza secretul profesional, daca este cazul si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau
valorilor incredintate.

8. Este obligat si cunoasci si sa aplice prevederile legale specifice sarcinilor de serviciu,
9. Raspunde conform legislatiei in vigoare de exactitatea i corectitudinea datelor furnizate;

10.

11.
12,

13

14.

15.

16.

Riaspunde de mentinerea integritdtii si calitaii bunurilor primite in folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;

Respectd normele de P.S.I. si protectia muncii conform legislaiei in vigoare;

Respecta Regulamentul cadru de organizare si functionare a caselor teritoriale de pensii §i
Regulamentul de ordine interioara;

Este obligat sa se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoara, in vederea reducerii
timpului de executie a lucrarilor ;

Nu angajeaza institutia la marirea costurilor, cautand sa uzeze de toate mijloacele posibile pentru
combaterea cheltuielilor nejustificate;

Respectarea cu rigurozitate a termenelor de executare a lucrarilor ce-i revin, in cadrul programului
de lucru, in stricta concordanta cu prevederile legale in vigoare;

Indeplineste orice alte atributii sau sarcini trasate de sefii ierarhici, in scris sau verbal, in scopul
bunului mers al activitatii institutiei, fiind direct raspunzator de realizarea acestora

$ De exemplu : calatorii frecvente, delegari, detagari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
¢ Se stabilesc pe baza activitatilor specifice structurii din cadrul céreia exista postul si in concordantd cu obiectivele
institufiei, compartimentului si cele individuale
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1V. Responsabilititi privind protectia datelor cu caracter personal:

17. de a pastra secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

18. sa pdstreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

19. sa nu divulge si sd nu permita accesul niménui la datele cu caracter personal la care are acces, cu
exceptia situatiilor In care comunicarea acestor date se regéseste in atributiile de serviciu;

20. Sa nu transmita date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CNPP prin copiere pe
dispozitive externe, e-mail, suport de hértie, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste
in atributiile de serviciu;

21.sa participe si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activitatilor
specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

Responsabilitati privind apararea impotriva incendiilor, aplicarea masurilor de prim ajutor,

stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor si bunurilor:

Obligatii:

a) si urmdreascd respectarea regulilor si mdsurilor de apérare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de angajator, dupa caz,

b) sa acfioneze rapid pentru atentionarea lucratorilor in cazul aparitiei unei situatii de urgenta, sa
dirijeze fluxurile de lucritori spre cea mai apropiati iesire de urgentd si fird a-gi pune viata sau
sdnatatea in pericol, si acorde ajutor lucratorilor aflati in imposibilitatea de a pérési zona
periculoas;

¢) sa urmareascd sa nu se efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate la echipamente §i
instalatiile din dotare;

d) sa comunice imediat dupd constatare, conducétorului locului de muncé orice incélcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice situatie pe care o considera ci poate constitui un pericol pentru sanatatea,
securitatea lucratorilor;

e) sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei

oricdrui pericol iminent de incendiu, conform responsabilitatilor stabilite;

f) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinia, referitoare la

producerea evenimentelor si incendiilor.

V. Criteriile de evaluare a activititii profesionale

i sssssai conform raport de evaluare..................... ensmasenmsasnss S EOSSSH RS S —

VI. Obiectivele de performanti individuala

l...........conform raport de evaluare
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VII. Sfera relationali a titularului postului

VII.1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
' - subordonat fata de:....Sef Serviciu Administrativ
; - superior pentru : :
b) Relatii functionale: cu toate compartlmentele functionale si casele locale de pensii
c¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare: .............

VIL.2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: NU
b) cu organizatii internationale: NU
¢) cu persoane juridice private: NU

VIL3. Delegarea de atributii si limita de competenti : deleaga atributiile si responsabilitatile functiei pe
| pericada concediilor prevazute de actele normative in vigoare, catre doi salariati de acelasi grad
' profesional din cadrul serviciului.
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