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Descrierea postului

- Evidenta retinerilor, pentru care Casa Judeteana de
Pensii Botosani are calitatea de tert poprit;

Scopul principal al postului? - Decontarea abonamentelor telefonice;

- Evidenta platii drepturilor acordate in baza Legii nr.
44/1994.

1. Preia de la Serviciul Stabiliri Prestatii documentatia si datele necesare comunicarii la plata a
indemnizatiilor de veterani acordate in baza Legii 44/1994.

2. Intocmeste si tine evidenta fiselor de veterani pentru plata drepturilor banesti ale
pensionarilor, comunica toate modificarile intervenite in cazul acestor beneficiari, transmite
aceste date si verifica modul de preluare a lor in sistemul mecanizat.

3. Verifica daca datele comunicate la CNPP au fost corect preluate, in caz contrar se vor
recomunica datele corecte.

4. Inscrie toate modificarile si platile in fisa de evidenta a drepturilor pensionarilor,
mentionand pe fiecare pozitie de pe borderourile de plata mentiunea “operat” si semneaza.

5. Verifica periodic existenta dosarelor duble la veterani dupa CNP.

6. Inscrie in fisele de evidenta a drepturilor beneficiarului Legii nr. 44/1994 mandatele retinute
de la plata dupa care le arhiveaza.

7. Comunica Serviciului Financiar Contabilitate situatia mandatelor retinute de la plata,
defalcata pe tipuri de prestatii in vederea efectuarii platilor cu respectarea procedurii
privind activitatea de angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor.

8. Analizeaza lunar lista dosarelor active in baza viv07.DBF si inactive (decedati) in fisierul
CENTRULUI NATIONAL DE ADMINISTRARE A BAZELOR DE DATE PRIVIND EVIDENTA
PERSOANELOR (DEPABD) si ia masuri, dupa caz, de suspendare sau incetare a platii.

9. Intocmeste situatia cu indemnizatiile de veterani retinute de la plata pentru beneficiarii ce
incaseaza drepturile prin conturi personale.




10. Intocmeste situatia cu mandatele mov retinute de la distribuire pentru beneficiarii ce

incaseaza dreptur1le prin conturi personale care nu indeplinesc conditiile sa incaseze
indemnizatia in luna curenta. Prezinta aceasta situatie Companiei Nat1onale POSTA ROMANA
SA (Of1c1ul Postal nr. 1), in vederea retinerii mandatelor mov.

11. Tnscrie in ﬁsele de evidenta ale drepturllor banesti pentru beneficiarii Legii nr. 44/1994, pe

baza borderourilor primite de la Compania Na'glonala POSTA ROMANA SA, indemnizatiile de
veterani neachitate.

12. Analizeaza lunar cauzele neachitarii drepturilor stabilite in baza Legii nr. 44/1994 si ia

masuri, dupa caz, de suspendare sau incetare a platii.

13. Inainteaza Serviciului Financiar Contabilitate documentatia necesard evidentei creditorilor

pentru indemnizatiile acordate conform Legii nr. 44/1994.

14. Verifica listele cu abonamentele telefonice decontate cu Orange Romania Communications

S.A. Botosani (fosta TELEKOM Roméania Communications S.A., ROMTELECOM S.A.), in baza
Legii nr. 44/1994, Legii nr. 189/2000 si Decretului-lege nr. 118/1990.

15. Pe baza cererii beneficiarului Legii nr. 44/1994, retine lunar de la plata mandatele, in

vederea efectuarii platii prin mandate postale cu dunga albastra, pentru pensionarii care au
solicitat dirijarea indemnizatiei pentru o perioada de 6 luni si transferul dosarului de pensie,
inscrie in fisa pentru evidenta drepturilor banesti ale pensionarului modificarile si platile
efectuate.

16. Tine evidenta retinerilor din pensii, unde Casa Judeteana de Pensii Botosani are calitate de

tert poprit.

17. Colaboreaza cu Serviciul Evidenta Contribuabili, in vederea acordarii datelor despre

cuantumurile din pensii si a retinerilor efectuate in vederea relationarii cu birourile
executorilor judecatoresti, precum si cu alte organe de executare silita, in ceea ce priveste
calitatea de tert poprit a Casei Judetene de Pensii Botosani.

18. Comunica la plata infiintarea retinerilor, pentru care CJP Botosani are calitatea de tert

poprit, cu respectarea prevederilor legale. Verifica modul de preluare, iar daca apar
neconcordante, ia masuri de corectare a acestora.

19.Prezinta Serviciului Financiar Contabilitate situatia popririlor pentru intocmirea

ordinelor de plata cu respectarea normelor de disciplina bugetara si financiara.

20.Transmite executorilor judecatoresti si institutiilor publice situatia nominala a

retinerilor lunare efectuate.

21. Acorda relatii publicului, prin rotatie.
22. Arhiveaza fisele active si pasive ale veteranilor, dupa ce au fost verificate.
23. Arhiveaza cererile beneficiarilor Legii nr. 44/1994 care au stat la baza efectuarii

modificarilor si platilor.

Operatiuni supuse vizei de control financiar preventiv:

1.

2.

FNo U A

Documentatia necesara decontarii abonamentelor telefonice, pentru beneficiarii Legii nr.
44/1994, Decretului-lege nr. 118/1990 si Legii nr. 189/2000.

Listele si documentele ce insotesc plata reordonantarilor, plata mandatelor postale in alte
localitati, precum si pensiile alimentare cu respectarea normelor in vigoare.

Borderourile de comunicare la plata a indemnizatiilor stabilite conform Legii nr. 44/1994,
mandate postale cu indemnizatii de veterani.

Recapitulatia privind plata indemnizatiilor prin mandat postal.

Recapitulatia privind plata indemnizatiilor prin cont.

Cereri pentru reordonantarea indemnizatiilor.

Cereri privind dirijarea mdemmzatnlor pentru o perioada de 6 luni.

Atrlbutn stabilite in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date

Respecta dispozitiile legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si
Regulamentul Casei Judetene de Pensii Botosani privind protectia datelor cu caracter personal;
Respecta integral principiile, cerintele si obligatiile care rezulta din dispozitiile legale privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si Regulamentul Casei Judetene de Pensii Botosani
privind protectia datelor cu caracter personal, elaborat in aplicarea prevederilor legale
specifice.




In domeniul sanatate si securitate in munca:

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu 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.

in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute lucratorii au urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)

d)

i)

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

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 7 ani

publice’

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

Cunostinte teoretice in domeniul Competente digitale - nivel utilizator mediu: utilizare
tehnologiei informatiei, nivel computer, instrumente online, editare text, calcul utilizare e-
utilizator mediu’ 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 necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale'

. . Nivelul de
Denumirea competentei generale .
complexitate
1. Rezolvarea de probleme si luarea .
o Operational
deciziilor ’
2. Initiativa Operational
3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetatean Operational
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, utilizare e-
mail

Alte competente specifice'’

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

subordonat fata de seful de serviciu Plati Prestatii, directorul
executiv adjunct al Directiei Stabiliri si Plati Prestatii,
directorul executiv al Casei Judetene de Pensii Botosani

Sfera relationala Relatii functionale

cu toate compartimentele din institutie

interna —
Relatii de control

Relatii de
reprezentare

in cadrul institutiei; in limitele stabilite

Autoritati si
institutii publice

in limitele exercitarii atributiilor de serviciu

Sfera relationala
externa

Organizatii
internationale

Nu este cazul

Persoane juridice
private

Nu este cazul




Libertatea decizionala'®

Delegarea de atributii si competenta

n limitele stabilite

Intocmit'’

Numele si prenumele

ALUNCARITE MIHAELA

Functia publica de conducere

SEF SERVICIU

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data







