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Informatii generale privind postul

Denumirea postului CONSILIER
Nivelul postului EXECUTIE
Clasa I

Gradul profesional SUPERIOR

Descrierea postului

Scopul principal al postului®

Evidenta si aplicarea procedurilor de transmitere catre ANAF a
debitelor reprezentand sume incasate necuvenit cu titlu de
prestatii de asigurari sociale;

Gestionarea incompatibilitatilor pe care le implica calitatea de
pensioner.

Atributiile postului®

Colaboreaza cu compartimentele functionale in vederea preluarii in evidenta proprie a
debitorilor a caror restante urmeaza a fi recuperate prin retinere directa din drepturile
de asigurari sociale sau, dupa caz, prin executare silita prin organele specializate ale

Intocmeste balantele contabile pentru sumele incasate necuvenit cu titlu de prestatii de

executorii in baza Ordinului nr.

Colaboreaza la intocmirea contului de executie bugetara si a bilantului contabil.
Colaboreaza la recuperarea datoriilor catre bugetul asigurarilor sociale de stat.
Intocmeste potrivit competentelor, situatii, informari, referate si rapoarte privind

1.
ANAF.
2.
asigurari sociale.
3. Asigura predarea catre ANAF a titlurilor
2424/1723/2018.
4. Asigura comunicarea titlurilor executorii catre debitori.
5.
6.
7.
activitatile desfasurate.
8. Formuleaza raspunsuri scrise la petitiile asiguratilor.
9.

Verifica, lunar, datele transmise electronic de catre Agentia Nationala de Administrare
Fiscala referitoare la contributiile sociale obligatorii datorate si achitate de persoanele
fizice care obtin venituri din activitati independente, precum si stagiile de cotizare
realizate in sistemul public de pensii;




10.

11.

12.

13.

14.

15

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26

Gestioneaza baza de date privind asiguratii sistemului public de pensii care obtin
venituri din activitati independente;

Elibereaza, conform legii, adeverinte cu datele necesare determinarii stagiului de
cotizare si a punctajului realizat in sistemul public de pensii pentru asiguratii care
realizeaza venituri din activitati independente, verificand datele din evidenta
informatica a institutiei, inclusiv cele transmise electronic de catre ANAF;

Verifica documentatiile in baza carora se acorda ajutoarele de deces in cazul decesului
asiguratului sau a unui membru de familie al acestuia, respectiv datele completate de
catre angajatori in declaratia unica in cazul asiguratilor decedati;

Verifica corectitudinea functiilor noi implementate la nivelul modulului SICA si
comunica pe platforma SuportSICA eventualele erori;

Aprofundeaza documentatia privind utilizarea aplicatiei SICA si raporteaza pe
SuportSICA eventualele neconformitati.

. Aplica sanctiuni contraventionale in cazul platii eronate a ajutorului de deces.
16.

Colaboreaza cu angajatorii in vederea identificarii cazurilor de incompatibilitate a celor
care beneficiaza de drepturi de asigurari sociale.

Solicita angajatorilor rectificarea declaratiilor nominale de asigurare si a obligatiilor de
plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, in cazul in care aceasta este incompleta
sau eronat intocmita.

Asigura distribuirea/redistribuirea catre asigurati a documentelor privind stagiul de
cotizare si punctajul realizat, conform procedurilor stabilite de CNPP.

Asigura evidenta stagiilor de cotizare emise si distribuite, conform procedurilor stabilite
de catre CNPP.

Asigura, pe de o parte, preluarea in sistemul informatic a datelor referitoare la
eventualele nepotriviri semnalate cu ocazia certificarii individuale, iar pe de alta parte
solutionarea in mod operativ si certificarea corecta a stagiului de cotizare si a
punctajului realizat.

Indeplineste atributii referitoare la sistemul pensiilor obligatorii administrate privat.
Prezinta si sustine la seful ierarhic lucrarile si corespondenta elaborate in cadrul
compartimentului.

Indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de sefii
ierarhici.

Verifica corectitudinea functiilor noi implementate la nivelul modulului SICA si
comunica pe platforma SuportSICA eventualele erori;

Aprofundeaza documentatia privind utilizarea aplicatiei SICA si raporteaza pe
SuportSICA eventualele neconformitati.

. Isi imbunatateste cunostintele referitoare la:
27.
28.
29.
30.
31.

utilizarea functiilor de baza ale sistemului de operare Windows;

utilizarea Microsoft Edge, Mozilla Firefox si Google Chrome;

tehnoredactarea prin intermediul aplicatiei Microsoft Word;

calculul tabelar prin intermediul aplicatiei Microsoft Excel;

Utilizeaza aplicatiile specifice activitatii serviciului, implementate pe plan local sau
puse la dispozitie de catre CNPP (Ex.: SICA, ORIZONT, DOMINO, PContrib, SitContrib,
AplDebitori).

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor®

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor’

stiinte economice, stiinte ingineresti, stiinte
juridice, stiinte administrative, precum si in
domeniul de licenta: matematica, fizica sau
informatica.

Perfectionari/Specializari® --

Vechimea in specialitate prevazuta
de lege pentru ocuparea functiei

7 ani




publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/francezd/spaniold/germana®

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator mediu’

Competente digitale - nivel utilizator mediu: Operare
Microsoft Office (utilizare computer, instrumente online,
editare text, calcul tabelar), utilizare e-mail

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei'

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective'’

Competente n

ecesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale™

Denumirea

competentei generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de

probleme si luarea Operational
deciziilor

2. Initiativa Operational
3. Planificare si Operational
organizare

4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Qrientare catre Operational
cetatean

7. Integritate Operational

b) Competente specifice'

Competente lingvistice
de comunicare in limbi
straine'

Competente lingvistice
de comunicare in limba
minoritatii nationale®

Competente digitale - nivel
utilizator mediu: Operare Microsoft
Office (utilizare computer,
instrumente online, editare text,
calcul tabelar), utilizare e-mail

Competente digitale

Alte competente
specifice'’

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala |Relatii ierarhice

subordonat fata de seful ierarhic superior




interna Relatii functionale

cu toate compartimentele din institutie

Relatii de control

Relatii de
reprezentare

in cadrul institutiei; in limitele stabilite

Autoritati si
institutii publice

potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
postului

Sfera relationala |Organizatii
externa internationale

Persoane juridice
private

potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
postului

Libertatea decizionala'®

Delegarea de atributii si competenta

vor fi delegate conform deciziilor directorului executiv

Intocmit'®

Numele si prenumele

BOTEZATU NECULAI

Functia publica de conducere

SEF SERVICIU, GRADUL I

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura
Data

Contrasemneaza®
Numele si prenumele BUZILA I0AN

Functia

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Semnatura

Data




' Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se semneaza de catre
acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta atributie a conducatorului autoritatii sau
institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului.

3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.

“ Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin.
(3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de
secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

> Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga
durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor
de studii din cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al
postului, precum si atributiile postului corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea
carora domeniul studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar
general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

© Se completeaz cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectionarile/specializirile stabilite de lege
pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria naltilor functionari publici se mentioneaza conditia
prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la
data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor
acte normative, daca nu a fost solicitata indeplinirea unei asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin.
(4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publici de conducere specifica de
secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria fnaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2,
prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice din categoria
inaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. .../2023.

9 Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul testarii
preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se
completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3)
din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la
data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

' Se mentioneaza, daci este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

" Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte normative
specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice respective.

'2 Competentele generale prevazute la pct. 1 - 11 sunt cele corespunzitoare pentru functiile publice din categoria inaltilor
functionari publici. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se
stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de
conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod, competentele generale se stabilesc n conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (1) - (8) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competentelor generale



aferente fiecarei categorii de functii publice sunt prevazute la art. 12 - 16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr.
8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de cdtre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica
prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art.
377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege,
pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

'3 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc in conditiile prevazute la
art. 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si competentele
specifice, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica
prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, dar exercitd un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art.
377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege,
pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

" Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea
acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

'3 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand
minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european
comun de referinta pentru limbi straine;

'6 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu detalierea acestora),
cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru
ocuparea postului este necesara si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g') din prezentul cod, conform pct. 9
de mai sus.

'7 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2)
lit. d) si alin. (5) din prezenta anexa.

'8 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor
care 1i revin.

' Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei
in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice
din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in
al carei stat de functii se afla functia publica, 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. Tn cazul in care calitatea de evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si
pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara
sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu
atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia de a acorda
asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

2 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. In acest caz, precum si in cazul in care
raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



