Denumirea autoritatii sau CASA DE PENSII A MUNICIPIULUI BUCURESTI
institutiei publice ’

Directia CASA LOCALA DE PENSII SECTOR 3
Serviciul Stabiliri Prestatii

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului INSPECTOR

Nivelul postului FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
Clasa I

Gradul profesional SUPERIOR

Vechim%a in specialitate 7 ANI

necesara

Descrierea postului

Scopul principal al postului’ Stabileste in conditiile legii drepturile legale pentru
pensie pentru limita de varsta, pensie antixcipata,
pensie de invaliditate si pensie de urmas

Atributiile postului?
1. Inregistreaza, solutioneaza, centralizeaza si raporteaza 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.,raspunzand de pastrarea si arhivarea documentelor;
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 réaspunsurile 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;

' Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului;
1 Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu
specificul functiei publice corespunzatoare postului;
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6. Acordd consultantd persoanelor care solicit3 sprijin n solutionarea unor probleme speciﬁceT
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 prevazute de lege;

8. Verifica solutionarea dosarelor de inscrieri noi la pensie, pentru urmatoarele categorii: pensie
pentru limita de varsta, pensie anticipatd, pensie anticipata partiald, pensie de invaliditate si
pensie de urmas;

9. Analizeaza documentele din dosar sub aspectul legalitatii si corectitudinii emiterii acestora;
Stabileste vocatia la pensie/indemnizatie conform legii, precum si data de la care se
acorda/modifica drepturile; _
10. Colaboreaza cu Serviciul Stagii si cu Serviciul Contributii Asigurari Sociale, in vederea stabilirii
stagiului de cotizare si a contributiei depuse;

11. Introduce complet si corect in aplicatia informatici, datele din dosar necesare verificarii
stabilirii/modificarii drepturilor in vederea calculirii/modificirii corecte a drepturilor, utilizeaza
n mod corespunzator aplicatia informatica;

12. Intocmeste si listeazi decizia, buletinul de calcul, alte documente necesare dupa caz, verifica
corectitudinea preluarii datelor si emiterii documentelor;

13. Redacteazd adresa de corespondent in vederea completarii dosarului de pensionare daca este
cazul;

14. Tn situatiile previzute de lege, procedeaza la suspendarea platii pensiei sau incetarea acesteia
si emite decizii corespunzitoare;

15. Opereaza 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 Tn 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 expertiza medicald, privind neprezentirile la
termenele de revizuire si emiterea deciziilor de suspendare sau sistare a drepturilor de pensie de
invaliditate;

20. Intocmeste s completeaza Registrul decizier, pe categorii de lucrin, cu toate datele necesare
identificarii titularilor de pensie;

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

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

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

24. Transmite compartimentului plati prestatii documentatia necesara punerii in plata si achit&rii
drepturilor de pensie, pensie de serviciu si a drepturilor prevdzute de legi speciale;

25. Preda la termen, pe bazi de borderou, pentru francare si transmitere la post3, toate deciziile
emise la nivelul serviciului;

26. Tndeplinegte si alte atributii prevazute de dispozitiile legale in 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 sa se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoara, in vederea
reducerii timpului de executie al lucrarilor;

30. Va utiliza cu maxima eficient& resursele puse la dispozitie;
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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 sa 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 activititile desfasurate;

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

35. Raspunde de asigurarea confidentialititii datelor privind beneficiarii sistemului public de
pensii;

36. Raspunde de mentinerea integritétii si calitatii bunurilor primite in folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmarea folosirii necorespunzatoare;

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

38. Respecta normele de P.S.I. si protectia muncii conform legislatiei n vigoare;

39. Respectd Regulamentul cadru de organizare si functionare a caselor teritoriale de pensii si
Regulamentul de ordine interioara, 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 prelucreaza;

42. S& nu divulge si s& nu permitd accesul niménui la datele cu caracter personal la care are acces,
Cu exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date se regaseste 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 aceasta activitate
se regaseste Tn atributiile de serviciu;

44. Sa participe si sd 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. Asigura transmiterea spre solutionare a lucrdrilor inregistrate citre compartimentele de
specialitate pe baza de borderou de predare/primire in ziua inregistrarii lucririlor;

47. Asigura 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 informarii cu promptitudine a beneficiarilor in legiturid cu stadiul de solutionare a
diferitelor solicitari;

49. Organizeazad si sistematizeaza documentele primite la ghiseu dup3 criteriile stabilite conform .
prevederilor legislatiei in domeniu;

50. Nu permite accesul persoanelor straine in spatiul ghiseului si asigura In permanenta securitatea
spatiilor de arhiva in conditiile legii; _

51. Asigura integritatea, arhivarea, conservarea si pastrarea tuturor documentelor rezultate din
activitatea desfasurata;

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

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

54. Asigura informarea solicitantului, in termenele previzute de lege n cazul in care informatia
solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul libertatea;
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55. Colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea pregatirii apararii, prin punerea la dispozitie
a documentelor necesare din dosarele de pensie si a punctelor de vedere de specialitate;

56. Sa informeze organul jerarhic 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 legaturd cu munca;

58. Sa respecte principiile impartialittii si nediscrimindrii, salariatii institutiei sunt obligati sa aiba
o atitudine obiectivd, neutrd, fatd de orice interes politic, economic, religios,in exercitarea
atributiilor specifice postului.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta.

Domeniul studiilor® .

Perfectionari/specializari® Nu este cazul

Cunostinte de operare/

Nivel utilizator incepator
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. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational

#Se completeaz3 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 modificarile si completarile ulterioare;

5 Se completeazd, dacd este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor din ?nvé’;éméntul
universitar de lungad duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii umvers1tare de licentd si
specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora;

& Se mentioneazi, daci este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative
pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfecticnari/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 urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

; CHE Nu este cazul
comunicare n limbi striine
Competente lingvistice de
comunicare in limba Nu este cazul

minoritatii nationale®

Competente digitale -
nivel utilizator
incepator

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei™

Competente specifice

Relatii ierarhice J - subordonat fati de: seful de serviciu, directorul

Alte competente specifice!! Nu este cazul

Sfera relationals a titularului postului

executiv adjunct al Casei Locale de Pensii Sector 3 si
directorul executiv al CPMB

Sfera Relatif functionale © Cu celelalte compartimente din cadrul institutiei,
relationala potrivit cerintelor activititii
interna
Relatii de control *  nu este cazul; —l
Relatii de © numai cand se solicitd in scris acest lucru, in mod
reprezentare expres, de catre superiorii ierarhici
Autoritati si " potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale
institutii publice ale postului detinut;
Sfera e
; « | Organizatii
relationald | . - nueste cazul;
w internationale
externa cu '
Persoane juridice *  potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale
L private ale postului detinut
: S - In limitele necesare unei ne desfasurari a
Libertatea decizional™ n .l.n.‘.lt.?e ecesare A bu_ s Oestam
activitatii, potrivit legislatiei in vigoare
Deleaga atributiile si responsabilitatile functiei pe perioada
e concediilor prevazute de actele normative in vigoare, unui
Delegarea de atributii si « . PRy s & g
a : numar de doi salariati din cadrul  serviciului, potrivit
competenta . ; - ’ ; G a
’ nivelului functiei, cu respectarea cerintelor previazute in
Fisa postului si obiectivelor pentru acesta

8 Se completeazs in situatia Tn care pentru Ocuparea postului, nivelul solicitat pentru limba engleza/francezs este superior
nivelului A2 sau in situatia cand este solicitats Cunoasterea unei alte limbi stréine, cu indicarea acesteia si cu nivelul
solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referintd pentru Limbi Straine;

9 Se completeazi in situatia in care pentru Ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi apartinand
minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelyl solicitat;

'0Se completeazs in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de oOperare/programare pe calculator
este superior nivelului elementar say se solicitd alte cunostinfe de operare/ programare;

! Se completeazs, dacs este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru Ocuparea postului, ce au fost
identificate in urma analizei posturilor;

2 Se completeazs cu limitele libertdtii decizionale de care beneficiazi titularul postului pentru indeplinirea atributiilor
care 1 revin.



Intocmit 2

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza'®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

2 Se lntocmegte de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conductorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz,
precum si pentru functia publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaz prin
act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat
inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.
Pentru functiile publice din categoria Tnaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste dupd cum urmeazi: de citre
conducatorul autoritaii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afld functia publicd, pentru functiile publice de
secretar general si 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 catre
secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;

13 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in
care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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