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Informatii generale privind postul.
1. Denumirea postului:
2. Nivelul postului: Postul de Inspector este inclus in categoria functiilor publice de executie.
3. Scopul principal al postului: comunicarea pentru plata a drepturilor stabilite prin deciziile de pensie.
Conditii specifice pentru ocuparea postului)
1. Studii de specialitate: Absolvent de invatamant superior de lunga durata, cu diploma de licenta de
preferinta: Economice, Administratie publica, Juridice, Management sau un domeniu inrudit;
2. Perfectionari (specializari): Cursuri de perfectionare in domeniul, economic, asigurari sociale, comunicare
si relatia cu publicul, administratie publicd, management, sau un domeniu Inrudit;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator Microsoft Word,
Excel, Internet Explorer — nivel bun.
4. Limbi straine) (necesitate si nivel) de cunoastere): cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala
constituie un avantaj,
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Corectitudine, Responsabilitate, Seriozitate, Spirit organizatoric,
Respect fata de lege, Cinste, Curaj, Intuitie, Adaptabilitate si Flexibilitate, Orice alte abilitati generale
relevante pentru post.
6. Cerinte specifice): ocupantul postului trebuie sd aiba usurinta in exprimarea scrisd si verbald, fluent clar si
concis, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): —
Atributiile postului):

(1) Intocmeste evidenta necesara punerii in plati a drepturilor de pensie de asigurdri sociale si a drepturilor
prevazute de legi speciale (inscrieri noi, modificari de drepturi);

(2) Intocmeste fisele de evidentd a drepturilor de asiguriri sociale si a drepturilor stabilite pe baza de legi
speciale;

(3) Intocmeste listele cu sumele necesare achitirii drepturilor de pensii si a celor asimilate acestora;

(4) Calculeaza drepturi de pensie stabilind diferentele retro;

(5) Efectueaza operatiuni de punere in plata a drepturilor prevazute de legi speciale (indemnizatii);

(6) Introduce in calculator datele necesare Intocmirii borderourilor pentru comunicarea la plata a drepturilor

de pensie si a celor prevazute de legile speciale;

(7) Intocmeste listele cu sumele necesare achitarii drepturilor de pensii si a celor asimilate acestora;

(8) Efectueaza suspendarea drepturilor de pensie in baza deciziilor de pensionare;

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

(10) Intocmeste listele cu sumele reprezentind contributia de asigurari de sanitate, impozitul calculat asupra

pensiilor si contravaloarea abonamentelor telefonice pentru beneficiarii Legii nr. 44/1994, Decretului - Lege

nr. 118/1990, republicat si ai Legii nr.189/2000;

(11) Comunica in timp util drepturile aferente pensionarilor veterani de razboi;

(12) Urmareste evidenta abonamentelor telefonice pentru persoanele care beneficiaza de scutiri,

(13) Raspunde personal de insusirea si aprofundarea cunostintelor legislative in domeniul pensiilor, a altor
drepturi de asigurari sociale si a celor legate de acordarea unor drepturi reglementate de legi speciale;
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(14) Raspunde personal de modul in care respecta disciplina la locul de munca, de prevederile regulamentului
de ordine interioara;
(15) Raspunde personal de modul de utilizare a tehnicii de calcul din dotare.

indeplineste alte atributii previizute de normele in vigoare sau stabilite de sefii ierarhic superiori.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: Inspector

2. Clasa: |

3. Gradul profesional): superior

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful de serviciu, directorul executiv adjunct stabiliri si plati prestatii, directorul executiv.
Superior pentru:

b) Relatii functionale: Serviciul stabiliri prestatii, compartimentul arhiva, biroul verificari prestatii, serviciul
financiar contabilitate, serviciul evidenta contribuabili, etc.

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: CNPP, CARP, Posta Romana, ANVR, Institutii Bancare, DMSSF, ITM,
Casele teritoriale de pensii, alte organisme ale administratiei locale si centrale de stat.
b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private: agentii economici, persoane fizice (solicitanti).

3. Limite de competenta) — conform fisei postului.

4. Delegarea de atributii si competenta:

Tntocmit de):

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: sef serviciu
3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: director executiv adjunct
3. Semnatura:

4. Data:
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