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CASA JUDETEANA DE PENSI GALATI & FEB. 2020

ANUNTA

In temeiul prevederilor legale in vigoare, se organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea
urmatoarei functii publice de executie vacante, respectiv:

-1 post referent , clasa IIl, grad profesional superior;

- studii liceale,respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;

- vechime in studii necesare exercitirii functiei publice, minim 7 ani.

Concursul se va organiza in data de 09.03.2020, ora 11.00 - proba scrisa, iar interviul se va sustine
intr-un termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise. Concursul se
organizeaza la sediul Casei Judetene de Pensii Galati, str. Stiintei. nr.97.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului pe site-
Casei Judetene de Pensii Galati $i pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici incepand cu
data 04.02.2020, la Compartimentul Resurse Umane, la secretarul comisiei de concurs Ungureanu
Mihaela- consilier superior, relatii suplimentare la tel. 0236416585 sau 0236310192, Compartiment
Resurse Umane, etaj.2, camera 209, email pensiigalati@gmail.com.

Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu:

- formularul de inscriere la concurs, formular care se pune la dispozitia candidatilor de citre
secretarul comisiei de concurs;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializari si perfectionari:

- copia carnetului de munca si dup caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munci $i dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice si din care si rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile
ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al
desfasurarii activitatii, vechimea in munc3 acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor ;
- cazierul judiciar;

- adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care s ateste, calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, formular care se pune la dispozitia candidatilor de
catre secretarul comisiei de concurs.
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Copiile actelor mentionate mai sus se Prezinta intr-un dosar de plastic in copii legalizate sau insotite
de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs.

Cu cel putin 30 zile inainte de data stabiliti pentru proba scrisa, conditiile de participare si conditiile
de desfasurare a concursului, bibliografia, atributiile prevazute in fisa postului si alte date necesare
desfasurarii concursului se afiseaza si la sediul institutiei si pe site-ul www.cjpgalati.ro.

Candidatii trebuie sa indeplineasc conditiile prevazute de art. 465 din 0.U.G. nr.57/2019 - Codul
Administrativ.
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Conform 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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), informatiile referitoare la datele cu caracter personal cuprinse in acest document sunt confidentiale. Acestea sunt destinate
exclusiv persoanei/persoanelor mentionate ca destinatar/destinatari §i altor persoane autorizate si-| primeasca. Daca ati primit acest document in mod
eronat, vi adresdm rugdmintea de a returna documentul primit, expeditorului




BIBLIOGRAFIE

Pentru concursul de recrutare in functia publica de executie de referent, clasa Ill,
grad profesional superior, Serviciul Stabiliri Prestatii:

- Legea nr. 263/2010 privind Sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 257 /2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr.
263/2010 privind Sistemul unitar de pensii publice;

- Legea 341/2004 recunostintei fata de eroii-martiri si luptatorii care au contribuit la
victoria Revolutiei romane din decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Decret-Lege nr.118/1990 privind acordarea unor drepturi persoanelor persecutate din
motive politice de dictatura instaurata cu incepere de la 6 martie 1945, precum si celor
deportate in strainatate ori constituite in prizonieri ( republicat si actualizat);

- Legea nr.189/2000 privind aprobarea OG 105/1999 pentru modificarea si completarea DL
118/1999 privind acordarea unor drepturi persoanelor persecutate din motive politice de
dictatura instaurata cu incepere de la 06.03.1945, precum si celor deportate in strainatate
ori constituite in prizonieri ;

- Legea nr.309/2002 privind recunoasterea unor drepturi persoanelor care au efectuat
stagiul militar in cadrul Directiei Generale a Serviciului Muncii in perioada 1950-1961 ;

- Legea nr.49/1991 privind acordarea de indemnizatii si sporuri invalizilor, veteranilor si
vaduvelor de razboi ;

- Legea nr.44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si
vaduvelor de razboi ;

- Legea 8/2006 privind instituirea indemnizatiei pentru pensionarii sistemului public de
pensii, membri ai uniunilor de creatori legal constituite $i recunoscute ca persoane juridice
de utilitate publica;

- Legea 578/2004 privind acordarea unui ajutor lunar pentru sotul supravietuitor;

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- OUG nr.57/2019- Codul administrativ- Statutul functionarului public;

- Constitutia Romaniei:

Director/executiv,




Autoritatea sau institutia publici: C.J.P. Galati Apxob,
Directia: Stabiliri si PLiti Prestatii executiv
Serviciul: Stabiliri Prestatii

Compartimentul: Stabilire si verificare calcul prestatii

FISA POSTULUI
MR oommosmmeimpnns

Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postului : referent superior

2. Nivelul postului de executie

3.Scopul principal al postului: stabilirea drepturilor de pensie si activitati de
registraturd si arhiva

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate : studii medii :

2. Perfectiondri (specializdri) : ECDL

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :
Office-Microsoft — necesare la nivel mediu;

4. Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere): nu e cazul;

S. Abilitati, calitdati si aptitudini necesare:

- cunoasterea aprofundata a legislatiei din domeniul pensiilor s1 asigurarilor
sociale, permanenta asimilare a noilor reglementari.

- capacitate de analiza si interpretare a unui volum mare de informatii,

- capacitate de lucru in conditii de stres si program prelungit.

6. Cerinte specifice: colaborare cu toate compartimentele institutiei, atentie
distributivd, program flexibil, lucru cu publicul;

7. Competenta manageriali : nu e cazul.

8. Atributiile postului :

° Intocmeste documentatia necesara stabilirii drepturilor — buletin calcul si anexe la dosare
de inscrieri noi la pensie, pentru urmitoarele categorii: pensie pentru limitd de vérsta, pensie
anticipata, pensie anticipati partiald, pensie de invaliditate si pensie de urmas, pensii comunitare

e Intocmeste documentatia in vederea solutiondrii cererilor de recalculare/modificare a
drepturilor de pensie — buletin de calcul si anexe, in conditiile prevazute de lege:
recalculari prin adaugare stagii de cotizare sau venituri asigurate, treceri la pensie pentru
limitd de vérsta, schimbiri de grad de invaliditate, modificiri numar de urmasi, revizuiri
din oficiu ale drepturilor de pensie, dosare venite prin transfer, etc;

e in vederea realizarii atributiilor si stabilirii corecte, in conditiile legii a drepturilor cuvenite
beneficiarilor, efectueaza urmaitoarele activitagi:

- verificd existenta la dosar a cererii si a tuturor documentelor prevazute de lege;

- analizeazd documentatia depusi de solicitant sub aspectul indeplinirii conditiilor de
valabilitate pentru documente justificative prevazute de lege;

- stabileste data acorddrii prestatiilor, precum si data de la care se modifici
drepturile ;

- colaboreaza cu Directia economica, evidenta contribuabili, in vederea stabilirii stagiului
de cotizare i a veniturile asigurate;

- efectueazi, dupd caz, modificari in aplicatia informaticd, asupra datelor si



informatiilor introduse de operator, cu utilizarea parolei de verificator;
- In vederea calculdrii/modificarii corecte a drepturilor, utilizeazi in mod
corespunzator aplicatia informaticd, cu respectarea manualului de utilizare si a instructiunilor

CNPP.
- listeazd  decizia, buletinul de calcul, alte documente necesare, verifica corectitudinea

preludrii datelor si emiterii documentelor;
- redacteaza adresa de corespondentd, in vederea completarii dosarului de pensionare

unde este cazul;
- completeaza informatiile referitoare la solutionarea lucririlor repartizate, inregistreaza

deciziile de pensionare

- preda/preia de la arhivd, pe bazi de semnitura, toate dosarele de pensii si alte documente
necesare solutionarii lucrarilor;
®  Verifica dosarele de pensii, in cazul reclamatiilor si intocmeste documentatia de solutionare:
e Verifica si testeaza programele informatice utilizate in stabilirea sau modificarea drepturilor de
pensie sau indemnizatie;
e Transmite compartimentului plati prestatii documentatia necesard punerii in plata si achitirii
drepturilor de pensie, pensie de serviciu si a drepturilor prevazute de legi speciale:
 Asigura informatizarea activititilor proprii, conform strategiei CNPP;
* Solutioneaza lucririle repartizate in termen legal, in vederea realizirii indicatorilor stabiliti;
e Gestioneazad aplicatia informaticid privind evidenta dosarelor aflate in arhiva institutiei,
imbundtétirea fluxului documentelor si dosarelor arhivate in interiorul Casei de Pensii;
* Asiguri transmiterea/receptionarea documentelor prin posta, fax, e-mail etc;
e Respecti clauza de confidentialitate care va avea urmitorul continut:
® Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
* Respecta normele de protectie a muncii si P.S.1.
e Are in vedere insusirea legislatiei si a instructiunilor metodologice;
e Executa orice lucrare solicitata de sef serviciu, director executiv adj. si director executiv;
e Trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
® Respecta regulamentul cadru de organizare si functionare a caselor teritoriale de pensii si
regulamentul de ordine interioara;
e Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor ce-j revin atrag raspunderea
disciplinara;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1 Denumire : referent

2 Clasa :111
3. Gradul profesional : superior
4, Vechimea necesarii ; 7 ani

IV. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
I. SFERA RELATIONALA INTERNA:
a) RELATII IERARHICE:
- subordonat directorului executiv, directorului executiv adjunct Directia Stabiliri si plati
prestatii, sefului de serviciu stabiliri prestatii :
b) RELATII FUNCTIONALE:
-cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul C.J.P.
¢) RELATII DE CONTROL.:
-se supune controlului Compartimentului Audit, Corpului de control al CNPP:
d) RELATII DE REPREZENTARE:
-numai cand se solicita acest lucru in mod expres de citre superiorii ierarhici

e



2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:
a) CU AUTORITATI SI INSTITUTII PUBLICE:
-potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale postului detinut;
b) CU ORGANIZATII INTERNATIONALE:
- nu este cazul;
¢) CU PERSOANE JURIDICE PRIVATE:
- nu este cazul;

3. DELEGARE DE ATRIBUTII SI LIMITA DE COMPETENTA:
- nu este cazul.




