MINISTERUL MUNCIHL
SISOLIDARITATI SOCIALE

CASA MATIONALA DE PENSIE PUBLICE

CASA DE PENSII A MUNICIPIULUI BUCURESTI
ANUNTA
CONCURS DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR
PUBLICE DE EXECUTIE VACANTE

In conformitate cu prevederile art. VII alin. (3) din O.U.G. 115/2023 privind unele misuri fiscal-
bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscali, combaterea evaziunii
fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor
termene, cu modificarile si completarile ulterioare si art. VII alin.(7)/XI/XII din O.U.G.
nr.121/2023 pentru modificarea si Completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. III din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Casa de Pensii a Mumclplulul Bucuresti, cu sediul in
Calea Vitan nr.6, Sector 3, organizeazi in data de 10.05.2024, ora 10% (proba scrisa), concurs
de recrutare pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd, cu durata normali a timpului de munca
(8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptimana) a unor posturi de executie vacante, dupa cum urmeaza:

- 1 post — Inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Serviciului Stabiliri
Prestatii - Casa Locala de Pensii sector 1 —ID 251110

- 1 post — Inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Serviciului Stabiliri
Prestatii - Casa Locala de Pensii sector 3 — ID 251189

- 1 post — Inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Stabiliri
Prestatii - Casa Locali de Pensii sector 2 —ID 251157

- 1 post — Inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Plati Prestatii -
Casa Locala de Pensii sector 2 — ID 251160

- 1 post — Inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Gestiune Bilete
de Tratament —ID 251071

Conditii de studii si vechime in specialitate in vederea ocupdrii functiilor publice de executie de
inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Stabiliri Prestatii - Casa
Locala de Pensii sector 2, inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului
Plati Prestatii - Casa Locald de Pensii sector 2 si inspector, clasa I, grad profesional
superior din cadrul Serviciului Gestiune Bilete de Tratament:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti;
- vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice: minimum 7 ani.
Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptimani.

Conditii de studii si vechime in specialitate in vederea ocuparii functiilor publice de executie de
Inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Serviciului Stabiliri Prestatii -
Casa Locala de Pensii sector 1, inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul
Serviciului Stabiliri Prestatii - Casa Locali de Pensii sector 3




- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti;
- vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice: minimum 5 ani.
Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului pe
site-ul Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, in perioada 05.04.2024 — 24.04.2024 (inclusiv), la Serviciul Resurse Umane, la secretarul
comisiei de concurs, Sanda Stefan - inspector, clasa I, grad profesional superior (relatii
suplimentare la tel./fax. 021/326.83.70, Serviciul Resurse Umane, etaj.6, camera 56,
email:sanda.stefan@cnpp.ro .

I. ORGANIZAREA CONCURSULUI
Concursul consta in trei etape succesive, dupd cum urmeaza:

a) verificarea eligibilitatii candidatilor;

b) proba scrisi;

C) interviul.
Concursul se va organiza in data de 10.05.2024, ora 10% (proba scrisd) la sediul Casei de
Pensii a Municipiului Bucuresti din Calea Vitan nr. 6, sector 3, etaj 5, iar interviul se va sustine
intr-un termen de maximum 8 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.
Verificarea eligibilitatii candidatilor se va efectua in termen de 5 zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a dosarelor.
Se vor prezenta la urmatoarea proba numai candidatii declarati admisi la proba precedent.

II. CONDITII DE PARTICIPARE
in vederea inscrierii la concurs, candidatii trebuie sd indeplineascd urmitoarele conditii de
ocupare a functiei publice, prevazute la art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;
¢) 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 publicd. Atestarea starii
de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie,
respectiv pe baza de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unititilor specializate
acreditate in conditiile legii;
f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;
g) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectionari
sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;
h) nu a fost condamnata pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica inféptuirea
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 cdreia a sdvarsit fapta, prin hotarare judecitoreasca definitiva, in
conditiile legii;
J) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munci
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.




III. ACTE NECESARE IN VEDEREA INTOCMIRII DOSARULUI DE
INSCRIERE

In vederea participarii la concurs, in termen de 20 zile de la data publicdrii anuntul ui pe pagina
de internet a autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului, candidatii vor depune
dosarul de concurs, care va contine in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere;
Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor de catre Serviciul Resurse Umane, prin
publicare pe pagina de internet, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului, precum si la
sediu, in format letric.
Prin completarea formularului de inscriere, persoana interesatd isi exprimd acordul in ceea ce
priveste acceptarea termenilor si conditiilor de organizare a concursului, acordul explicit si
neechivoc in ceea ce priveste prelucrarea informatiilor cu caracter personal gestionate in
procedura concursului de recrutare.
b) copia actului de identitate;
c) copia actului doveditor emis de autorititile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;
d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului
detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;
e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupi caz;
f) copia adeverintei care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului
pshihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unititilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale.
Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd
starea de sdndtate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis
in conditiile legii. Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta
comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa
privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.
g) cazierul judiciar;
Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzitoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis la proba de
verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia de a completa
dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora
organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia
publica.
h) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securititii sau colaborator al
acesteia, 1n conditiile prevazute de legislatia specifica.
i) Declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani persoana nu a fost destituiti sau nu i-a incetat
contractual invidual de munca pentru motive disciplinare.
Dosarul de concurs se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-
mail indicatd de autoritatea sau institutia publicd in anuntul de concurs. Dosarelor de concurs
transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia publicd in anuntul
de concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritdtii sau institutiei publice, dar in
perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua
lucrdtoare urmitoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in termen.
Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
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conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in functia publica in cazul promovirii concursului.
Copiile de pe actele mai sus mentionate, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap se vor prezenta insotite de documentele originale, care se certifici pentru
conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor obtinute de candidati la probele de concurs (verificarea eligibilitatii
candidatilor, proba scrisd, proba interviu), precum si a eventualelor contestatii depuse urmare
sustinerii probelor de concurs vor fi afisate, potrivit reglementdrilor legale in vigoare, cu
mentiunea “admis/respins”, inclusiv prin specificarea punctajului obtinut pentru proba scrisi si
interviu/rezultatelor finale ale concursului, fiecare candidat urmand a se identifica pe listele
astfel afisate si publicate prin numarul de inregistrare al dosarului depus la registratura institutiei.

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA:
Pentru concursul de recrutare pentru ocuparea functiilor publice de executie vacante de

Inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Serviciului Stabiliri Prestatii -
Casa Locala de Pensii sector 1 —ID 251110
Inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul Serviciului Stabiliri Prestatii -
Casa Locala de Pensii sector 3 —ID 251189
Inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Stabiliri Prestatii - Casa

Locala de Pensii sector 2 — ID 251157

1. Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completirile
ulterioare; -cu tematica — art. 6 - art. 151

2. H.G. nr. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010
privind sistemul unitar de pensii publice; - cu tematica - art.36- art 136

3. Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare cu
tematica Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si IT ale partii a
VI-a din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile
ulterioare;

4. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica . Ordonanta
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,republicat,
cu modificarile i completirile ulterioare cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Constitutia Romaniei republicatd cu tematica Constitutia Romaniei republicati

ATRIBUTIILE POSTULUI:
1. . inregistreazé, solutioneaza, centralizeazd si raporteaza sesizirile, petitiile, scrisorile si
memoriile repartizate in termenul previzut de lege;
2. Asigura prin intermediul activitatii ghiseelor de relatii cu publicul din cadrul Casei Locale de
Pensii Sector 2, intreaga activitate de preluare, verificare si inregistrare a cererilor, dosarelor,
solicitarilor etc.;
3. Solutioneaza petitiile electronice adresate caselor locale de pensii avand obligatia administrarii
adresei de petitii electronice, comunicand raspunsurile fie prin posta electronica, fie prin afisarea
pe site-ul institutiei;
4. Intocmesc raspunsurile la sesizarile, petitiile, scrisorile si memoriile inregistrate;
5. Asigura respectarea programului de lucru cu publicul, stabilit conform prevederilor legale in
vigoare si dispozitiilor conducerii CNPP;



6. Acorda consultantd persoanelor care solicita sprijin in solutionarea unor probleme specifice
domeniului propriu de activitate, inclusiv reprezentantilor asociatiilor de pensionari ai
organizatiilor sindicale si patronale;

7. Verifica existenta la dosar a cererii si a tuturor documentelor previzute de lege;

8. Analizeazd documentele din dosar sub aspectul legalitatii si corectitudinii emiterii acestora;

9. Stabileste vocatia la pensie/indemnizatie conform legii, precum si data de la care se
acordd/modifica drepturile;

10. Colaboreazd cu Serviciul Stagii si cu Serviciul Contributii Asigurdri Sociale, in vederea
stabilirii stagiului de cotizare si a contributiei depuse;

1. Introduce complet si corect in aplicatia informaticad, datele din dosar necesare verificarii
stabilirii/modificarii drepturilor in vederea calculdrii/modificarii corecte a drepturilor, utilizeaza
in mod corespunzitor aplicatia informatica;

12. Intocmeste si listeaza decizia, buletinul de calcul, alte documente necesare dupd caz, verifica
corectitudinea preludrii datelor si emiterii documentelor;

13. Redacteaza adresa de corespondentd in vederea completdrii dosarului de pensionare daci este
cazul;

14. In situatiile prevazute de lege, procedeaz la suspendarea platii pensiei sau incetarea acesteia
si emite decizii corespunzatoare;

15. Opereazd si emite decizii pentru dosarele venite prin transfer din alte judete, in vederea
punerii in plata, potrivit legii si procedurii CNPP;

16. Emite decizii in cazul cererilor de modificare nume, tutore sau curator;

17. Constituie debite in conditiile legii si emite decizii in acest scop;

18. Urmareste scadentarul privind pensiile de copii urmasi si sotii urmase pentru 6 luni si emite
dupa caz, decizii de modificare, suspendare sau incetare a drepturilor de pensie si conexeazi la
dosarul de urmas, anual, adeverintele de elev/student;

19. Urmareste borderourile transmise de comisia de expertizd medicala, privind neprezentirile la
termenele de revizuire §i emiterea deciziilor de suspendare sau sistare a drepturilor de pensie de
invaliditate;

20. Intocmeste si completeaza Registrul decizier, pe categorii de lucrdri, cu toate datele necesare
identificdrii titularilor de pensie;

21. Preda la arhiva, pe baza de semnaturd, toate dosarele de pensii si alte documente ce necesita
arhivare;

22. Intocmeste documentatia de solutionare in cazul reclamatiilor/petitii;

23. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul institutiei, cu organele abilitate in vederea
acordarii indemnizatiilor 1n baza unor legi speciale;

24. Transmite compartimentului plati prestatii documentatia necesara punerii in plata si achitarii
drepturilor de pensie, pensie de serviciu si a drepturilor prevazute de legi speciale;

25. Preda la termen, pe baza de borderou, pentru francare si transmitere la posta, toate deciziile
emise la nivelul serviciului;

26. Indeplineste si alte atributii prevazute de dispozitiile legale 1n vigoare sau stabilite de seful de
serviciu, de Directorul Executiv Adjunct al Casei Locale de Pensii, ori de Directorul Executiv.
27. respecta timpul de lucru in conformitate cu ROI/ROF;

28. Raspunde de arhivarea si gestionarea (conexarea) documentelor aferente serviciului;

29. Are obligatia sd se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfisoard, in vederea
reducerii timpului de executie al lucrarilor;

30. Va utiliza cu maxima eficienta resursele puse la dispozitie;

31. 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;

32. Este obligat sa cunoasca si sd aplice prevederile legale specifice sarcinilor de serviciu;

33. Raspunde conform legislatiei in vigoare de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate
precum si de realitatea datelor prelucrate si transmise din activitatile desfasurate;



34. Raspunde de solutionarea in termen a lucrdrilor/sarcinilor de serviciu repartizate, de
respactarea termenelor stabilite pentru obiective, sarcini, raportari, lucréri, de calitate si eficienta
activitatii desfasurate;

35. Réaspunde de asigurarea confidentialitatii datelor privind beneficiarii sistemului public de
pensii;

36. Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmarea folosirii necorespunzitoare;

37. Asigura pastrarea secretului de serviciu si respectarea atributiilor functionarilor publici
rezultate din Legea nr. 57/2019 -privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

39. Respectd Regulamentul cadru de organizare si functionare a caselor teritoriale de pensii si
Regulamentul de ordine interioard, precum si procedurile elaborate la nivelul CPMB.

40. Sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

41. Sa pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaz;

42. Sa nu divulge si sd nu permitd 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;

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

44. Sa participe si s& acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea
activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor;

45. Pune la dispozitia celor interesati cererile tip, in mod gratuit, alte formulare tipizate necesare
solicitarii diferitelor tipuri de prestatii sociale;

46. Asigurd transmiterea spre solutionare a lucrarilor inregistrate citre compartimentele de
specialitate pe baza de borderou de predare/primire in ziua inregistrarii lucrarilor;

47. Asigurd accesul la informatii pensionarilor si asiguratilor sistemului public de pensii, din
cadrul programului pentru relatii cu publicul, prin intermediul posturilor telefonice aferente
casei locale de pensii;

48.Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intretinerea sistemului informational in
vederea informdrii cu promptitudine a beneficiarilor in legiturd cu stadiul de solutionare a
diferitelor solicitari;

49. Organizeaza si sistematizeazd documentele primite la ghiseu dupi criteriile stabilite conform
prevederilor legislatiei in domeniu;

50. Nu permite accesul persoanelor strdine in spatiul ghiseului si asigurain permanenti
securitatea spatiilor de arhiva in conditiile legii;

51. Asigurd integritatea, arhivarea, conservarea si pastrarea tuturor documentelor rezultate din
activitatea desfasurat;

52. Nu angajeaza institutia la mérirea posturilor cautdnd sa uzeze de toate mijloacele posibile
pentru combaterea cheltuielilor nejustificate;

53. Participa pe bazd de numire in comisiile organizate pentru acordarea de indemnizatii in baza
unor legi speciale si colaboreaza cu acesta;

54. Asigurd informarea solicitantului, in termenele prevazute de lege in cazul in care informatia
solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul libertatea;

55. Colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea pregatirii apardrii, prin punerea la
dispozitie a documentelor necesare din dosarele de pensie si a punctelor de vedere de
specialitate;

56. S@ informeze organul ierarhic superior despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de
prejudicii;

57. Sa raspundd patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materialeproduse institutiei din vina si in legdturd cu munca;



58. S@ respecte principiile impartialitatii si nediscriminarii, salariatii institutiei sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutrd, fatd de orice interes politic, economic, religios,in exercitarea
atributiilor specifice postului.

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA:
Pentru concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de
Inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Plati Prestatii - Casa
Locala de Pensii sector 2 — ID 251160

1. Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completirile
ulterioare; -cu tematica — art. 6 - art. 151
2. H.G. nr. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr. 263/2010
privind sistemul unitar de pensii publice; - cu tematica - art.36 - art 136
3. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a IlI-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si Il ale partii a VI-a
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul [ al partii a [V-a, titlul I si II ale
pértii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile
ulterioare;
4. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica Ordonanta
Guvernului nr.
37/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu
modificarile
si completarile ulterioare
5. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati,republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare cu tematica Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati,republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare
6. Constitutia Romaniei republicata cu tematica Constitutia Romaniei republicati

Gestioneaza balantele de debitori pentru BAS si pentru BS ;

2. Tine evidenta analitica a debitelor din BAS si BS, inregistreaza in balante orice
operatiuni referitoare la debite(inregistrari noi, anulari, modificari) ;

3. Comunica la plata dosarele de legi speciale :legea nr.341, legea nr.189, dl 118 ,legea nr
309, legea nr.42 inclusiv sentinte judecatoresti la aceste legi speciale, calculul inflatiei si
al dobanzii legale;

4. Sistari/incetari/debite optiuni MAI, MAPN, SRI, etc;

Calcul debite, infiintari/anulari/modificari retineri din pensie, suspendari/reluari la plata ;

6. Intocmeste situatiile privind evidenta dosarelor date catre compartimentul executare

silita/ANAF, furnizarea deciziilor de debit emise de CLPS2 catre compartimentul

executare silita/ANAF, urmarirea achitarii sumelor de catre debitorii supusi executarii
silite, tinerea evidentei tuturor dosarelor ce fac obiectul executarii silite ;

Intocmirea si evidenta dosarele de executare silita predate catre ANAF ;

8. Elibereaza si tine evidenta tichetelor CFR conf. L189/2000 si DL 118/1990( tichete
verzi) ;

9. Comunica la plata decizii de recalculare conform OUG.4/2005,0UG 19/2007, OUG
100/2008, L 218/2008, OUG 209/2008, art 169 din L 263/2010, OUG 1/2013, OUG
113/2013 si L 192/2015;

10. Incarca datele si listeaza rapoartele din aplicatia ‘’Monitorizare incompatibilitati’®
conform Ordinului nr 27/2012 ;

11. Exercita controlul financiar preventiv pentru alte Case Locale de Pensii conform

deciziilor emise de catre conducerea CPMB ;
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12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

[nregistrarea tuturor operatiunilor in fise/programul de fise si in alte programe
informatice corespunzatoare a lucrarilor mai sus amintite, inclusiv finalizarea lucrarilor in
Domino;

Inregistrarea cererilor pentru Serviciul Plati Prestatii si distribuirea lor;

Raspunsuri la petitii si sesizari, corespondenta cu pensionarii si institutii;

Participa la informatii date publicului, raspuns la telefon prin rotatie;

Preia si distribuie comisia de la Serviciul Stabiliri si preda la arhiva dosarele, prin rotatie;
Intocmire diferite situatii solicitate de catre CPMB, CNPP si alte institutii;

Raspunde de arhivarea si pastrarea documentelor;

Executa orice alta sarcina data de catre Seful Serviciului Plati Prestatii sau Directorul
Executiv Adjunct

Raspunde intocmai de aplicarea prevederilor privind ridicarea prestigiului functionarului;
public,pastreaza secretul profesional daca este cazul si asigura integritatea si securitatea
lucrarilor sau valorilor incredintate;

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

Este obligata sa se perfectioneze cotinuu in activitatea pe care o desfasoara, in vederea
reducerii timpului de executie al lucrarilor;

Va utiliza cu maxima eficienta resursele puse la dispozitie;

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;

Este obligata sa cunoasca si sa aplice prevederile legale specifice sarcinilor de serviciu;
Raspunde conform legislatiei in vigoare de exercitarea si corectitudinea datelor furnizate;
Raspunde de solutionarea in termen a sarcinilor de serviciu repartizate;

Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta ,suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmarea folosirii necorespunzatoare ;

Asigura pastrarea secretului de serviciu si respectarea atributiilor functionarilor publici
rezultate din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Respecta normele de P.S.1. si Protectia Muncii conform legislatiei in vigoare;

Respecta R.O.L. si R.O.F al CPMB regulamentele si procedurile standard aprobate ale
operatiunilor si si activitatilor din cadrul Serviciului Plati / CLPS2 / CPMB / CNPP;

Respecta 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

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA:

Pentru concursul de recrutare pentru ocuparea functia publica de executie vacante de

Inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Gestiune Bilete de
Tratament —ID 251071

1. Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completirile
ulterioare; -cu tematica — art. 6 - art. 151

2. H.G. nr. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr.  263/2010
privind sistemul unitar de pensii publice; - cu tematica - art.36 — art. 136

3. Partea [, titlul I si titlul I ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare cu
temetic Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a II-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si II ale partii a
VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare
4. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
dediscriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica Ordonanta
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Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbati,republicata,
cu modificérile si completarile ulterioare cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati,republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Constitutia Romaniei republicata cu tematica Constitutia Romaniei republicati

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1.Primeste si inregistreaza in ordine cronologica, cererile de bilete de tratament. Cererile pot fi
inregistrate cu cel mult 30 de zile inainte de data de intrare in serii, in caz contrar nefiind luate

in calcul la repartizarea biletelor.

2..La inregistrarea cererilor verifica daca documentele (in cazul in care solicitantul le prezinti)
depuse sunt cele prevazute in normele de eliberare a biletelor sau in notele interne dupa care
inmaneaza bonul cu numarul de inregistrare fiecarui solicitant. De asemenea inregistreaza
cererile sosite prin posta sau e-mail ’

3.Introduce in programul de gestiune a biletelor de tratament — SPA cererile si raspunde pentru
corectitudinea datelor introduse.

4.Inregistreaza, pentru fiecare serie, in registrul de evidenta a biletelor, repartitia primita
respectand strict numarul de locuri repartizat.

5.Dupa efectuarea alocarii automate a biletelor repartizate intr-o serie, se descarca numele
persoanelor care au primit bilet in registrul de evidenta a biletelor repartizate.

6.In cinci zile de la efectuarea alocarii automate a biletelor repartizate persoanele care au primit
bilet vor fi instiintate prin telefon sau scrisoare, dupa cum solicitantul a precizat in cerere.

7.Afiseaza intr-un loc vizibill listele cu numele persoanelor care au primit aprobare consemnand
statiunile pentru care au primit aprobarea.

8.Verificarea in bazele de date care cuprind pensionarii sau asiguratii a categoriilor de pensii de
care beneficiaza titularul sau a veniturilor care stau la baza calculului contributiei.
9.Stabileste cuantumul contributiei si emite dispozitia de incasare pentru fiecare beneficiar dupa
care prezinta documentele pentru obtinerea vizei de control preventiv persoanei desemnate sa
acorde viza.

10. Pe baza chitantei emite biletul, utilizand programul de gestiune a biletelor — SPA, si
raspunde de corectitudinea datelor inscrise pe bilet.

11.Elibereaza biletul numai titularului sau persoanei indreptatite sa-l ridice conform normelor
emise de catre CNPP.

12. Pentru biletele restituite, in cazurile consemnate in normele de eliberare a biletelor, se
verificd documentele in baza carora se formuleaza cererea, se completeaza referatul aferent si se
emite dispozitia de plata.

13. Tine evidentabiletelor, formularecuregimspecial, primite de la CNPP

14. Leaga, in vederea arhivarii, documentele pe baza carora s-au eliberat biletele, in dosare, in
ordinea seriilor biletelor, inclusiv a celor anulate sau restituite

15. Aplica si respecta Criteriile de eliberare a biletelor de tratament balnear emise de catre CNPP
16. Raspunde intocmai de aplicarea prevederilor privind ridicarea prestigiului functionarului public,
pastreaza secretul profesional daca este cazul si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau
valorilor incredintate

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

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

19. Permanent sa se perfectioneze in activitatea pe care o desfasoara, in vedereare ducerii timpului
de executie a lucrarilor

20. Este necesar si obligatoriu sd cunoasca si sa aplice prevederile legale specifice sarcinilor de
serviciu



21. Raspunde conform legislatiei in vigoare de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate

22. Respecta atributiile functionarilor publici rezultate din OG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

23. Sa respecta normele de PSI si protectia muncii conform legislatiei in vigoare

24. Respecta Regulamentul — Cadru de organizare si functionare al Casei de Pensii a
MunicipiuluiBucuresti si Regulamentul de ordine interioara.
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