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Descrierea postului

Scopul principal al postului?

Sa asigure gestionarea financiar contabila a patrimoniului
Casei Judetene de Pensii Botosani si a fondurilor BASS,
BS, AMBP si PNRR, conform prevederilor Legii
Contabilitatii nr 82/1991 republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si conform Ordinelor
Ministerului Finantelor Publce aflate in vigoare.

Atributiile postului’®

1.

2.

Fundamenteaza propuneri privind proiectul bugetului asigurarilor sociale de stat precum
si propuneri de fundamentare a indicatorilor specifici cu finantare din bugetul de stat;
Urmareste si raspunde de realizarea indicatorilor bugetului asigurarilor sociale de stat,
repartizati conform legii;

Intocmeste cererile de credite lunare pe capitole de cheltuieli si surse de finantare, in
colaborare cu compartimentele implicate;

Inregistreazd si conteazd in aplicatia informatica Balans toate platile efectuate
reprezentand pensii si indemnizatii suportate din BASS - Sistem Pensii si Sistem Accidente
de Munca si Boli Profesionale, precum si intrarile in cont a pensiilor si indemnizatiilor
ordonantate si neachitate de catre institutiile cu care Casa Judeteana de Pensii are
conventii incheiate pentru plata respectivelor pensii, generand notele contabile aferente;
Inregistreaza si conteaza in aplicatia informatica Balans toate platile efectuate
reprezentand pensii si ajutoare de deces suportate din Bugetul Asigurarilor Sociale de
Stat - Sistem Pensii si Sistem Accidente de Munca si Boli Profesionale, , precum si intrarile
in_cont a pensiilor ordonantate si neachitate de catre institutiile cu care Casa Judeteana




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

de Pensii are conventii incheiate pentru plata respectivelor pensii, generand notele
contabile aferente ;

Opereaza in aplicatia Balans toate platile efectuate reprezentand taxe, comisioane si
tarife suportate din BASS - Sistem Pensii si Sistem Accidente de Munca si Boli Profesionale
catre institutiile cu care Casa Judeteana de Pensii are conventii incheiate pentru plata
respectivelor pensii, generand notele contabile aferente;

Opereaza in aplicatia Balans toate platile efectuate reprezentand cheltuieli administrare
fond (personal, bunuri si servicii) suportate din BASS - Sistem Pensii si Sistem Accidente
de Munca si Boli Profesionale generand notele contabile aferente;

nregistreaza creditele repartizate si raspunde de utilizarea acestora in conformitate cu
prevederile legale referitoare la destinatia si modul de folosire a creditelor bugetare;
Intocmeste si transmite C.N.P.P., la termenele stabilite, contul de executie lunara pentru
Bugetul Asigurarilor Sociale de Stat - Sistem Pensii si Sistem Accidente de Munca si Boli
Profesionale, si bilantul trimestrial pentru Bugetul Asigurarilor Sociale de Stat - Sistem
Pensii si Sistem Accidente de Munca si Boli Profesionale,;

Urmareste si verifica incasrile si platile efectuate in numerar prin casieria Casei
Judetene de Pensii Botosani, in conformitate cu prevederile legale, asigurand evidenta
operatiunilor respective;

Opereaza in aplicatia Balans toate veniturile Bugetul Asigurarilor Sociale de Stat - Sistem
Pensii si Sistem Accidente de Munca si Boli Profesionale generand notele contabile
aferente;

Tine evidenta analitica a debitelor din pensii, debitelor din bilete de tratament si alte
drepturi de asigurari sociale la bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetul de stat;
Intocmeste si depune in Sistemul National de Raportare - FOREXEBUG toate formularele
din sfera situatiilor financiare;

Respecta procedura  privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum
si atributii privind organizarea, conducerea evidentei si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

Asigura desfasurarea activitatii financiar-contabile in conformitate cu normele legale in
vigoare;

Fundamenteaza propunerile de investitii, constructii montaj, reparatii capitale la
mijloace fixe si achizitionarea de obiecte de inventar;

Intocmeste si transmite organelor in drept, la termenele stabilite, raportarile statistice
din activitatile desfasurate;

indeplineste atributiile stabilite de normele in vigoare din domeniul gestion&rii bunurilor
Si valorilor;

Intocmeste in baza documentelor justificative, ordinele de plata in vederea stingerii
tuturor obligatiilor care ne revin;

Tine evidenta analitica a debitelor altor drepturi create la Bugetul Asigurarilor Sociale de
Stat - Sistem Pensii si Sistem Accidente de Munca si Boli Profesionale ;

Tine contabilitatea analitica pentru fiecare debitor al bugetului asigurarilor sociale de
stat;

Indosariaza si arhiveaza documentele din activitatea Compartimentului Financiar
gontabilitate, Achizitii Publice si Gestiune Bilete de Tratament ;

Indeplineste alte atributii prevazute de normele in vigoare sau stabilite de catre
directorul executiv adjunct al Directiei economice, evidenta contribuabili, din domeniul
sau de activitate;

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor*

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor® stiinte economice, stiinte administrative

Perfectionari/Specializari® --




Vechimea in specialitate prevazuta
de lege pentru ocuparea functiei
publice’

7 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
englezd/franceza/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. Plapificare 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'

Competente digitale - nivel
utilizator mediu: utilizare computer,
instrumente online, editare text,
calcul tabelar

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 in cadrul institutiei; in limitele stabilite
reprezentare d
Autoritati si potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
institutii publice 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

APOSTOAIE TATIANA

Functia publica de conducere

SEF SERVICIU, GRADUL II

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura
Data

Contrasemneaza®®
Numele si prenumele BUZILA I0OAN

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.

2Se completeaza cu o scurti descriere a responsabilitatilor postului.

* Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, 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 c) din prezentul cod.

¢ Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectionarile/specializarile stabilite de lege
pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor 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 publicd de conducere specificd de
secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ) din prezentul cod.

& Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor 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.

° 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, daca 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 corespunzatoare 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 in 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 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 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 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.

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

15 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 suficientd conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g') din prezentul cod, conform pct. 9
de mai sus.

7 Se completeaza cu competenta specifica identificatd 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 fi revin.

¥ Se intocmeste de catre 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. in 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.



