Atributiile postului:

1.

Rezolva cererile de inscriere la pensie, a recalculdrilor si a altor modificéri de drepturi. nume,
adresa.

2. Analizeazd dacd documentele primite sunt legal intocmite, conditii de fond (realitatea si
legalitatea datelor inscrise) si conditii de forma (documentele sa fie semnate §i stampilate).

3. Verificé dacd sunt indeplinite conditiile de inscriere la pensie conform Legii nr.263/2010.

4. Verifica dacd actele de identitate sunt ale persoanei solicitante, iar acolo unde sunt depistate
neconcordante si o indrume spre institutia competenti pentru rezolvarea situatiei.

5. Verificd dacd la dosarul de pensionare existd adeverinta de certificare a stagiului de cotizare
vizata de Serviciul Evidentd Contribuabili.

6. Verifica existenta avizului ITM pentru conditiile deosebite de muncd, precum si incadrarea
pentru conditiile speciale de munca. '

7. Solicita arhivarului scoaterea din arhiva a dosarelor de pensionare care necesitd recalculiri,
schimbdri de grad pentru dosarele de invaliditate sau urmasi, schimbdri de nume.

8. Verificd in ,Situatia timp util” daci fisele de evidenta a muncii din fostele CAP-uri prezentate la
ghiseu corespund, acolo unde este cazul ficiand corespondenta necesard in vederea clarificirii
neconcordantelor. '

9. fn situatiile previzute de lege, procedeazi la suspendarea pensiei sau sistarea acesteia si emite
deciziile corespunzitoare.

10. Verificd daci solicitantul mai primeste altd pensie iar in situatiile prevazute de lege, procedeazi
la suspendarea pensiei sau sistarea acesteia si emite deciziile corespunzitoare.

11. Raspunde de introducerea stagiilor de cotizare ale solicitantului in programul de calcul al
pensiilor, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

12. Calculeazi punctajul realizat, dreptul la pensie §i emite decizia de inscriere la pensie sau de
respingere a cererii, dupd caz, pentru dosarele repartizate in termenul legal.

13. Respectd prevederile legale privind datele de la care se cuvin si se platesc drepturile, functie de
termenul de depunere a dosarelor.

14. Emite decizii de debit, acolo unde este cazul.

15. Intocmeste registrul decizier cu toate datele necesare identificdrii titularilor de pensii.

16. Verifica, stabileste, dupa caz, si pune in plata drepturi ce se acorda in baza unor legi speciale.
La primirea dosarelor la public

1. Primeste si analizeazd cererile de inscriere la pensie, .cererile de recalculare a pensiei prin
addugarea de acte care vin in completarea celor existente deja la dosar.

2. Verificd completarea cererii solicitantului mai ales la rubricile la care acesta declard daca
primeste alte drepturi de asigurdri sociale sau legi speciale.

3. Verifica daca sunt actele sau datele minim necesare pentru rezolvarea cererii petentului.

4. Analizeaza daca documentele primite sunt legal intocmite, dacd poarta stampila de legalizare a
organelor abilitate in acest sens.

5. Verificd dacd sunt indeplinite conditiile de inscriere la pensie conform Legii nr.263/2010.

6. Verificd dacd actele de identitate sunt ale persoanei solicitante. iar acolo unde sunt depistate
neconcordante si o indrume spre institufia competentd pentru rezolvarea situatiei.

7. Verificd dacd la dosarul de pensionare existd adeverinta de certificare a stagiului de cotizare
vizatd de Compartimentul Evidenta Contribuabili din cadrul CJP.

8. Inregistreaza in registrul de intrare a Serviciului Stabiliri Prestatii toate solicitarile primite la
ghiseu, inmanandu-i si solicitantului numarului de inregistrare. .

9. Verifica complelarea declaratiei privind OUG 6:’2009 precum si cea pentru pensiile de
invaliditate gradul I si I1.

10. Respectd programul de lucru stabilit pentru relatii cu publicul.

11. lnreglstreazé in evidenta computerizatd a serviciului coresponden{a pr1m1ta in ziua cind este de
serviciu la public;

12. Réaspunde la petitii.
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