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FAMILIEL, TINERETULUI ST SOLIDARITATII SOCIALE CASA NATIONALA DE PENSII PUBLICE

Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti

Denumirea autoritatii sau institutiei publice :

CASA DE PENSIT A MUNICIPIULUI BUCURESTI Aprob,
Directia Economica DIRECTOR EXECUTIV
Serviciul Administrativ CRISTIANA DUMITRESCU

Fisa postului

I. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Inspector de specialitate

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.

2. Vechime in specialitate necesara : 3 ani

3. Perfectiondri (specializéri) : --

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

5. Limbi striine** (necesitate si nivel de cunoagtere) — nu este cazul

! Se specifica daci este functie contractuald de executie sau este functie contractuald de conducere.

organizatorice a institutiei sau autorititii publice.

2Seva completa cu informatiile corespunzitoare, stabilite la nivelul ministerului muncii,

> Se stabileste dupd cum urmeazd : ,,cunostinte de bazi”, ,nivel mediu” si ,,nivel avansat”.

*Se stabileste pentru fiecare dintre criteriile ,,citit, ,,scris”, ,,vorbit”, dupd cum urmeaza : ,,cunostinte de baza”, ,nivel mediu”,
,,hivel avansat
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6. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: integritate profesionala, seriozitate, pastrarea secretului

profes

ional.

7. Cerinte specifice*” : nu
8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale) : nu

II1. Atributiile postului §

1.

2.

9.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Coordoneazi echipele externalizate pentru gestionarea documentelor si arhivelor, asigurdndu-se ca
sunt respectate procedurile si fluxurile de lucru stabilite;
Monitorizeazd implementarea si respectarea procedurilor interne de arhivare si pastrare a
documentelor;
Realizeazi evaludri periodice ale eficientei si sigurantei arhivarii documentelor, propunind masuri
de imbunétitire
Intocmeste inventare in vederea selectionarii documentelor cu termen de pastrare expirat si fara
valoare documentar-istorica si practica, conform legii Arhivelor Nationale
Ofera suport in implementarea si actualizarea sistemelor de numerotare si codificare destinate
gestionarii inventarierii;
Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva proprie;
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.
Este obligat s3 cunoasci si si aplice prevederile legale specifice sarcinilor de serviciu;
Raspunde conform legislatiei in vigoare de exactitatea i corectitudinea datelor furnizate;
Riaspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosintd, suportidnd
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzétoare;
Respectid normele de P.S.I. si protectia muncii conform legislatiei in vigoare;
Respectd Regulamentul cadru de organizare si functionare a caselor teritoriale de pensii si
Regulamentul de ordine interioars;
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 : calitorii frecvente, delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
¢ Se stabilesc pe baza activitatilor specifice structurii din cadrul careia exista postul si in concordant cu obiectivele
institutiei, compartimentului si cele individuale
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IV. Responsabilitiiti privind protectia datelor cu caracter personal:

22. de a pistra secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;
23. si pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

24. sd nu divulge si sd nu permité accesul nimanui la datele cu caracter personal la care are acces, cu

exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date se regiseste in atributiile de serviciu;

25. Si nu transmitd 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;

26.s4 participe si si 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) sd urmdreascd respectarea reguhlor si misurilor de apdrare impotriva incendiilor, aduse la

cunostintd, sub orice forma, de angajator, dupa caz;

b) si actioneze rapid pentru atentionarea lucritorilor in cazul aparifiei unei situatii de urgentd, s
dirijeze fluxurile de lucritori spre cea mai apropiaté iesire de urgenta si fara a-si pune viata sau
sindtatea in pericol, si acorde ajutor lucritorilor aflati in imposibilitatea de a pérdsi zona

periculoasd;

¢) sd urmireasca si nu se efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate la echipamente si

instalatiile din dotare;

d) si comunice imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice situatie pe care o considera cd poate constitui un pericol pentru sanatatea,

securitatea lucréatorilor;
e) sd ac;ioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu, conform responsabilitatilor stabilite;

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

producerea evenimentelor si incendiilor.

V. Criteriile de evaluare a activititii profesionale

VI. Obiectivele de performanti individuala

P — conform raport de evValUuare.........coouvuiiiiiiiiiiiiieienes et
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