Denumirea autoritatii sau CASA DE PENSII A MUNICIPIULUI BUCURESTI

institutiei publice .

Directia CASA LOCALK DE PENSII SECTOR 3
Serviciul PLATI PRESTATII

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului INSPECTOR
Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
Clasa |
Gradul profesional SUPERIOR
Vechi mea in specialitate 7 ANI
necesara
Descrierea postului
Scopul principal al postului’ Asigura, in conditiile legii, plata prestatiilor

Atributiile postului?

1. Tnregistreazd, solutioneaza, centralizeaza si raporteazd sesizarile, petitiile, scrisorile si
memoriile repartizate in termenul prevazut de lege;

2. Asigura prin intermediul activitatii ghiseelor de relatii cu publicul din cadrul Casei Locale de
Pensii Sector 3, 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. Tntocmesc raspunsurile la sesizarile, petitiile, scrisorile si memoriile inregistrate;

5. Respecta programul de lucru cu publicul, stabilit conform prevederilor legale in vigoare si
dispozitiilor conducerii CNPP

6. Acorda consultanta persoanelor fizice care solicita sprijin in solutionarea unor probleme
specifice domeniului propriu de activitate, inclusiv reprezentantilor firmelor de pompe funebre
si asociatiilor de pensionari/revolutionari.

7. Intocmeste evidenta necesara punerii in platé a drepturilor de pensie de asigurari sociale si a
drepturilor prevazute de legi speciale si efectueaza plata lunara a acestor drepturi (inscrieri noi,
dosare venite din transfer, reluari in plata, etc.);

8. Intocmeste fisele de evidenta analitica a drepturilor de asigurari sociale si a drepturilor
stabilite pe baza de legi speciale, a sumelor incasate necuvenit cu titlu de prestatii sociale,
precum si a obligatiilor beneficiarilor de pensii catre terte institutii; opereaza orice modificare in
cuantumul drepturilor, datele de identificare a beneficiarilor si modalitatea de plat3;

9. Efectueaza transferul dosarelor la alte case teritoriale de pensii, conform procedurii stabilite
de CNPP;

' Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;
2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publici, in concordantd cu
specificul functiei publice corespunzatoare postului;
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10. Tine evidenta cererilor pensionarilor care solicita plata drepturilor prin conturi curente sau
conturi de card deschise la institutiile bancare cu care CNPP a incheiat conventii si comunica,
prin casa teritoriala de pensii, conturile la CNPP;

11. Informeaza beneficiarii de pensii sau alte drepturi stabilite in baza legilor speciale, la nivel
teritorial de posibilitatea efectuarii platii pensiilor si a altor drepturi de asigurari sociale, prin
conturi bancare sau de card;

12. Asigura exportul prestatiilor, in conditiile legii si conventiilor incheiate in acest scop; de
asemenea, gestioneaza problematica retururilor si tine evidenta sumelor returnate;

13. Intocmeste tabelele cu mandatele postale retinute de la plati. Valoarea mandatelor retinute
de la plata (cat si valoarea taxelor postale aferente retinerilor de la plata) se scade din valoarea
ultimei transe ramase de plata (respectiv din valoarea ultimei transe a taxelor postale de achitat)
si este o operatiune pe care o face contabilitatea (face OP-urile de plata pentru fiecare transa in
parte conform conventiei cu posta);

14. Analizeaza, lunar, cauzele neachitarii drepturilor si ia masuri de suspendare sau incetare a
platii, dupa caz;

15. Organizeaza evidenta taloanelor de pensie restituite lunar de posta;

16. Primeste, verifica si infiinteaza titlurile executorii si instituie popriri, in cotele legale, asupra
drepturilor de asigurari sociale, in cazul in care tertele persoane cer executarea;

17. Tine evidenta analitica, pe fiecare debitor in parte, a debitelor din pensii si altor drepturi de
asigurari sociale la bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetul de stat;

18. Recuperarea sumelor incasate necuvenit cu titlu de prestatii sociale, in situatia in care
debitorul este beneficiarul unei pensii sau de drepturi stabilite in baza legilor speciale;

19. Efectueaza plata pensiilor de urmas si realizeazd toate operatiunile necesare (sistare,
suspendare, incetare plata, reordonantare etc);

20. Vireaza lunar tertilor sumele retinute;

21. Tine evidenta beneficiarilor de facilitati privind reducerea costului transportului naval, fluvial
si pe cale ferata;

22. Colaboreaza la fundamentarea proiectului bugetului asigurarilor sociale, bugetului de stat,
precum si pentru intocmirea contului de executie si a bilantului;

23. Gestioneaza baza de date a pensionarilor sistemului public de pensii si a beneficiarilor de
drepturi prevazute de legi speciale;

24, Transmite la CNPP modificarile intervenite in situatia pensionarilor si a beneficiarilor de
drepturi stabilite in baza unor legi speciale, prin fisierele de modificari lunare si borderouri de
comunicari, in vederea administrarii si gestionarii bazelor centrale de date de plata a pensiilor
din sistemul public, a altor drepturi prevazute de legi speciale si a drepturilor veteranilor de
razboi, care se stabilesc si se platesc de casele teritoriale de pensii;

25. Tine evidenta procurilor necesare pentru persoanele nerezidente;

26. Verifica si corecteaza, dupa caz, efectuarea indexarilor sau majorarilor generale a drepturilor
beneficiarilor sistemului public de pensii, a drepturilor beneficiarilor prevazute de legi speciale
si a drepturilor veteranilor de razboi, aflati in evidenta caselor teritoriale de pensii;

27. Testarea procedurilor software - modulele necesare la nivelul caselor teritoriale de pensii
pentru administrarea si gestionarea bazelor de date de plata a pensiilor din sistemul public si a
altor drepturi prevazute de legi speciale, pe baza metodologiilor transmise de catre directiile de
specialitate ale CNPP.;

28. Verifica si corecteaza, dupa caz, aplicarea procedurilor software de verificare a coerentei
datelor din bazele de date de plata pensiilor din sistemul public si a altor drepturi prevazute de
legi speciale si de prevenire a fraudelor;

29. Verifica si corecteaza, dupa caz, aplicarea proceduri software de verificare si control a
identitatii si starii beneficiarilor de pensii din sistemul public si alte drepturi previzute de legi
speciale, in baza datelor furnizate de Centrul National de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor, in vederea prevenirii fraudelor;

30. Asigura realizarea prevederilor conventiilor de achitare a pensiilor si a altor drepturi de
protectie sociald, incheiate de CNPP si Ministerul Muncii si Solidaritdtii Sociale cu prestatorii
serviciilor de achitare a drepturilor, in domeniul sau de activitate;

31. Transmite directiilor de specialiate din CNPP propuneri si solutii tehnice, in vederea
reflectarii acestora in programele - aplicatii de plata a drepturilor de pensii si a altor drepturi de
asigurari sociale sau prevazute de legi speciale;

32. Participa la elaborarea/modificarea formatelor/continutului documentelor de platd a
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pensiilor si a altor drepturi prevazute de legi speciale;

33. Urmareste periodic compatibilitatea dintre pensia de invaliditate gr.l si indemnizatia de
insotitor achitata de DGASPC de sector;

34. Efectueaza si raspunde de plata corecta lunara a tuturor drepturilor de pensii;

35. Tntocmeste situatia privind platile efectuate pentru drepturile de pensie, in cazul debitelor
constatate;

36. Stabileste si plateste ajutoarele de deces pentru pensionari, asigurati si pentru membrii de
familie aflati in intretinerea acestora;

37. Listele necesare achitarii drepturilor atat la posta cat si la conturi (ordonantatele la posta si
listele cu plata pensiilor la cont) sunt facute de catre DDP (OCPP);

38. Verifica corectitudinea datelor preluate in vederea punerii in plata;

39. Asigura informatizarea activitatilor proprii, conform strategiei CNPP.;

40. Promoveaza la nivel teritorial plata pensiilor si a altor drepturi de asigurari sociale prin
conturi bancare sau de card;

41. Elaboreaza raspunsuri la cereri si petitii;

42. Infiinteaza popriri primite de la B.E.J.-uri sau de la alte insitutii;

43. Efectueaza plati pentru pensiile internationale stabilite si comunicate spre platd de citre
serviciul abilitat;

44. Asigura pastrarea secretului de serviciu si respectarea atributiilor functionarilor publici
rezultate din 0.U.G nr. 57/2019 -privind Codul Administrativ cu modificarile si completérile
ulterioare;

45. Respecta normele de P.S.I. si protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

46. Respecta Regulamentul cadru de organizare si functionare a caselor teritoriale de pensii si
mentul de ordine interioara, precum si procedurile elaborate la nivelul CPMB;

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

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

49. Indeplineste si alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
Directorul Executiv, Directorul Executiv Adjunct, ori seful Serviciului Plati Prestatii.
Responsabilitati privind datele cu caracter personal:

1. Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

2. Sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor privind datele cu caracter personal pe care le
proceseaza in interes de serviciu ;

3. Sa pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi in interes de
serviciu;

4. Sa interzica in mod efectiv si s& impiedice accesul oricirui alt salariat din afara
serviciului/departamentului, la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe
computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoard activitatea;

5. Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cit si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

6. Sa nu divulge niménui si s& nu permitd nimanui sd ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

7. Sa nu divulge numanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat si, eventual in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal este necesara pentru indeplinirea atributiilor sale de serviciu sau a fost autorizati de
catre superiorul sau ierarhic;

8. Sa foloseasca adresa de e-mail de serviciu doar pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

9. Sa nu transmitd date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CNPP, prin
copiere pe dispozitive externe, telefonic ( deoarece nu se poate face identificarea persoanei), e-
mail, suport de hartie, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate este necesara pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu;

10. Sa ridice personal din imprimantd sau copiator toate filele printate sau fotocopiate care
contin date cu caracter personal.

11. Sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate este necesara pentru
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indeplinirea atributiilor sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

12. Sa nu fotografieze, carti de identitate, adverinte, dosare sau file din dosarele beneficiarilor
CNPP sau orice alt document care contin date cu caracter personal, pe care sa le foloseasca in
interes personal;

13. Sa nu foloseasca in interes personal prin transmiterea pe suport informatic sau pe un altfel de
suport, date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul
institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick - uri USB, HDD, discuri rigide,
casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

14. Sa predea imediat sefului serviciului/compartimentului, orice document original care
contine date cu caracter personal, gasit sau uitat in institutie de la persoane fizice, dintre care
enumeram dar nu ne limitam la: carti de identitate, buletin de identitate, pasaport, certificat
deces, certificat de nastere, certificat de casatorie, diplome de studii orice alt document care
contine date cu caracter personal. :

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta.

Domeniul studiilor? 4

Perfectionari/specializari® Nu este cazul
Cunostinte de operare/ Nivel elementar
programare pe calculator
Cunoasterea limbii Engleze/ Nu este cazul
Franceze
Denumirea competentei Nivelul de
generale complexitate
1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational

luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
Competente generale® 4. Comunicare Nivel operational
5. Lucruin echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational

? Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin.
(3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificrile si completirile ulterioare;

* Se completeaza, dacd este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din fnvatdmantul
universitar de lungad durata si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si
specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora;

® Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative
pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile
pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor
publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform anexei nr. 1;
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Competente lingvistice de

. iy nu este cazul
comunicare in limbi straine’

Competente lingvistice de
comunicare n limba nu este cazul

. - sy W e 3 a[ea
Competente specifice minoritafit nagion

Competente in domeniul

tehnologiei informatiei’ competente digitale

Alte competente specifice™ nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice Subordonat fata de seful de serviciu
Relatii functionale | Cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, potrivit
Sfera cerintelor activitatii
relationala
interna Relatii de control Nu este cazul
Relatii de Numai cand se solicitd n scris acest lucru, in mod expres,
reprezentare de catre superiorii ierarhici
Autoritati si Potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
institutii publice postului detinut
S1er Organizatii

relationala intirnatit’)nale Nu este cazul

externa cu i
Persoane juridice Potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
private postului detinut

In limitele necesare unei bune desfasurdri a activitatii,

. . . 911
Libertatea decizionala potrivit legislatiei in vigoare

Deleaga atributiile si responsabilitatile functiei pe
Delegarea de atributii si perioada concediilor prevazute de actele normative in
competenta vigoare, unui salariat de cel mai mare grad profesional din
cadrul serviciului

7 Se completeazd in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul solicitat pentru limba engleza/francezd este
superior nivelului A2 sau in situatia cind este solicitatd cunoasterea unei alte limbi striine, cu indicarea acesteia si cu
nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referintd pentru Limbi Straine;

8 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesari cunoasterea unei limbi apartinand
minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

? Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator
este superior nivelului elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

10'Se completeaza, dacé este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost
identificate n urma analizei posturilor;

"1 Se completeaza cu limitele liberttii decizionale de care beneficiazi titularul postului pentru indeplinirea atributiilor
care 11 revin.
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Intocmit!2

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi'?

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

2 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz,
precum si pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin
act administrativ al conducdtorului autorititii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat
inferioard sa intocmeasca §i sd semneze fisa postului, dacd prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.
Pentru functiile publice din categoria naltilor functionari publici fisa postului se ntocmeste dup cum urmeazi: de citre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al cirei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice de
secretar general §i secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei
publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de citre
secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;

3 Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autoritdtii sau institutiei publice. in acest caz, precum si in cazul in
care raportul de evaluare nu se contrasemneazi potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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