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FiISA POSTULUI CADRU
Nr.

1. Denumirea postului: CONSILIER (S) DEBUTANT

2. Nivelul postului: de executie, :
3. Scoput principal al postului: Operarea si verificarea informatiilor referitoare la stagiile de

cotizare si la alte elemente care fac obiectul procedurii de evaluare din documentatia de pensie
existent Tn format letric, in vederea creerii unei baze de date.
4. Cerinte privind ocuparea postului: ,
¢ Vechime in specialitate necesara: 0 ani
* Studii de specialitate: studii universitare de ticenta absolvite cu diplom3 de ticentd in
domeniul: stiinte economice, stiinte ingineresti, stiinte juridice, stiinte administrative;
precum si in domeniut de licenti: matematic, fizick sau informatici
» Perfectionari (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator: - operare cu sisteme accesibile - nivel mediu
e - Limbi stréine (necesitate 5i grad de cunoastere): -
* AbHitai, calitati s aptitudini necesare: ocupantul postului trebuie si aibi:
- capacitatea de a organiza;
- respect fata de lege;
- obiectivitate in aprecieri;
- abilitati de mediere si negociere;.
- intuifie, spontaneitate, sandtate, curaj, integritate, cinste, corectitudine.

5. Cerinte specifice: ocupantul postului trebuie s3 aiba:
- usurintd in exprimarea scrisa si verbali, fluent; clar si concis;
- disponibilitate pentru program prelungit de lucry,

6. Atribugii: '

1. Primirea dosarelor de pensie de la depozitul de arhivi repartizate pentru lucru;

2. Analizarea dosarului de pensie si efectuarea verificirii primare a datelor care fac obijectul
evaluarii, referitoare la perioadele contributive, a pericadelor necontributive si a numarului total

de puncte;
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3. Operarea in aplicatia de evaluare - GRID, conform manualului de utitizare transmis a datelor care
obiectul evaludrii dosarului de pensie;

4. Verificarea si vatidarea informatiilor referitoare la stagiile de cotizare si la alte elemente care fac
obiectul procedurii de evaluare din documentatia de pensie existent in format letric, in vederea
creerii unei baze de date.

5. Identificarea neconcordantelor dintre informatiilor existente in dosarul de pensie cu informatiile
afisate in aplicatia GRID si transmiterea sesizarii citre compartimentul stabiliri prestatii;

6. Descarcarea rapoartelor de evaluare;

7. Rdspunde de identificarea elementelor de calcul a drepturilor de pensie: stagiul de
cotizare,stagiul realizat in diferite conditii de munca, perioade asimilate ,punctajut evidentiat si a
altor elemente prevazute in cerinte ;

8. Asigura securitatea si confidentialitatea datelor prelucrate in exercitarea atributiilor conform
Regulamentului European nr.679/2016 ;

9. Colaboreaza cu compartimentele ;: Stabiliri prestatii, Plati Prestatii, Comunicare, - Evident
Contribuabili, Compartimentul Juridic si Arhiva ;

10. Utilizeaza programele informatice necesare in realizarea atributiilor de serviciu;

11. Respectd regulamentul de organizare si functionare si regulamentut intern ;

12. Respecta normele P.5.1., reglementdrile legale si cerintele in domeniul securititii si sanatatii in
munca;

13. lndeptmeste si alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de seful de
serviciu, directorut executiv adj.,ori de directorut executiv, in domeniul de activitate.

Obligatii ce rezidd conform domeniuiui securitatii i sanatdtii in munca:

1. procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrars a
dispozitivelor de securitate proprii;

Z. comunica imediat angajatorului orice situatie de munci despre care au motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucritorilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie;

3. aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

4. participa la efectuarea examenului medical periodic;

5. coopereaza cu lucrdtorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii samtan, pentru
protectia sanatatii §i securititii lucritorilor;

6. coopereazd, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate i sandtate, in domeniul sau de activitate;

7. da relatiile solicitate de ctre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

8. respectd si i5i insuseste prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatdtii in munci si
masurile de aplicare a acestora.

9. stabileste masurile necesare privind protec;ra muncii, in vederea informarii salariatilor cu privire la
normele de securitate a muncii si asigurrii pazei institutiei, prin respectarea normelor privind SSM si
Psl;

10. comunica conducerii Casei Judetene de Pensii “orice situatie de muncad despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea in munci a salariatilor;
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Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1. de a pastra secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

2. s pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazd;

3. s nu divulge si s& nu permitd accesul nimdnui la datele cu caracter personal la care are acces,cu
exceptia situatiilor in care comunicarea acestor date se regiseste in atributiile de serviciu;

4. sa nu transmitd date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale Casei Judetene de
Pensii prin copiere pe dispozitive externe, e-mait, suport de hirtie,cu exceptia situatiilor in care
aceasta activitate se regdseste in atributiile de serviciu;

5. sd participe si si acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea
activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor.

7. Limite de competentd: - limitate - Are drept de semniturd pentru lucririle proprii,
responsabilitati privind calitatea si realizarea in termen a lucrdrilor executate, privind
corectitudinea datelor in lucrdrile executate, confidentialitatea datelor;

8. Sfera relationala:

Intern;
a) relatii ierarhice: - subordonat fata de directorul executiv si director executiv adjunct al Directiei
Stabiliri si Plati Prestatii
b) relatii functionale: Reiat;ii de colaborare cu angajatii directiilor, serviciilor si compartimentelor
casei teritoriale de pensii, in vederea reahzam in bune conditii si la termen a activitatilor

desfasurate conform fisei postului
c) relatii de reprezentare:

d) relatii de control:

' Extern:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

Intocmit de:

Numele si prenume:

Functia de conducere: Director executiv adjunct al Directiei Stabiliri ;1 Plati Prestatii
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat {a cunostintd de catre ocupantul postului:
Numele §i prenume;

Semnatura:

Data;



