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Descrierea postului

- Solutionarea in  termen a  cererilor de
stabilire/modificare drepturi de pensie in vederea
acordarii prestatiilor catre beneficiarii sistemului
public de pensii, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii, cu

Scopul principal al postului? modificarile si completarile ulterioare.

- Solutionarea in  termen a cererilor de
stabilire/modificare drepturi in vederea acordarii
pensiilor de serviciu si alte drepturi prevazute de legi
cu caracter special.

Atributiile postului’®
1.

2.

4.

Primeste, inregistreaza si rezolva cererile noi de inscriere la pensie, a recalcularilor si a
altor modificari de drepturi, stabilite prin decizii de pensie, nume, adresa, tutela,
curatela, mandatari.

Analizeaza daca documentele primite sunt legal intocmite, conditii de fond (realitatea
si legalitatea datelor inscrise) si conditii de forma (documentele sa fie semnate si
stampilate).

Verifica continutul dosarului de pensie, care trebuie sa cuprinda toate documentele
originale necesare stabilirii drepturilor, pe categorii de pensii si situatii in parte, sa
contina copiile documentelor necesare, impuse de lege, vizate pentru conformitate, si
sa solicite (telefonic sau in scris), acolo unde este cazul, prezentarea documentelor
lipsa, sau corectarea celor neconforme, acolo unde legea impune modele standard sau
tipizate.

Verifica daca actele de identitate sunt ale persoanei solicitante, daca sunt actualizate
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la data depunerii lor, daca contin toate elementele de stabilire clara a identitatii, iar
acolo unde sunt depistate neconcordante sa o indrume spre institutia competenta
pentru rezolvarea situatiei.

Verifica daca sunt indeplinite conditiile de inscriere la pensie conform Legii nr.
360/2023, in baza si in limitele documentelor depuse la dosarul administrativ.

Verifica existenta, documentelor care privesc stabilirea stagiilor de cotizare: carnet de
munca; carnet de asigurari sociale; carnet privind evidenta timpului util la pensie;
carnet de cotizatie pentru mestesugari cu atelier propriu; fise de contributie in sistemul
BOR; fise de contributie in sistemul agricol (timp util), adeverinta de certificare a
stagiului de cotizare vizata de Serviciul Evidenta Contribuabili sau alte adeverinte pe
baza carora se stabileste stagiul de cotizare sau stagiul asimilat, toate acestea in
original.

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

Efectueaza modificari ale gradului de invaliditate, pana la finalizarea prin decizie
administrativa, in conformitate cu deciziile medicale, verificate in prealabil din punct
de vedere al continutului de fond si forma, inaintate Serviciului Stabiliri Prestatii.

In cazul pensionarilor cu gradul | de invaliditate, solicita si verificA completarea
declaratiei cu optiunea pentru indemnizatia de insotitor, conform Ordinului nr.
1232/2011, iar la prelucrarea dosarului, consulta obligatoriu, din modulul informatic
,Date_pens” butonul ,Pensionari stat - Persoane cu handicap”, pentru a verifica daca
indemnizatia nu este incasata si de la DGASPC, evitandu-se astfel plata dubla,
corespondenta interinstitutionala si emiterea deciziilor de debit.

Solicita arhivarului scoaterea din arhiva a dosarelor de pensionare care necesita
modificari sau schimbari de grad, suspendari/incetari, prin neprezentare la Comisia de
expertiza medicala din cadrul Compartimentului de Expertiza Medicala Botosani/
Comisia de control din cadrul Institutului National de Expertiza Medicala si Recuperarea
Capacitatii de Munca, la termenul stabilit, reluari ale platii pensiei pentru dosarele de
invaliditate, in baza deciziilor emise.

Verifica in ,Situatia timp util” daca fisele de evidenta a muncii din fostele CAP-uri
prezentate la ghiseu corespund, cu evidenta scriptica din cadrul CJP Botosani. Acolo
unde este cazul, se solicita documentele necesare clarificarii neconcordantelor:
(copii/originale dupa fisele anuale, centralizatoare cu activitatea anuala, vizate pentru
conformitate de catre primarie sau UAT, declaratii de notorietate emise prin
intermediul cabinetelor notariale publice autorizate), prin corespondenta scrisa.
Verifica daca solicitantul mai primeste alta pensie, iar in situatiile prevazute de lege,
procedeaza la suspendarea pensiei sau incetarea acesteia si emite deciziile
administrative corespunzatoare.

In situatiile prevazute de lege, procedeazi la suspendarea sau incetarea platii pensiilor
si indemnizatiilor sau a altor sume platite prin intermediul casei de pensii, incasate
necuvenit si emite deciziile corespunzatoare.

In situatia incasarii necuvenite a anumitor sume provenite din pensii/indemnizatii, se
procedeaza la emiterea deciziilor de debit, in baza referatului si a buletinului de calcul
emise si vizate pentru control financiar preventiv de catre Serviciul Plati Prestatii din
cadrul CJP Botosani.

Procedeaza la analiza si stabilirea situatiilor in care legea prevede scutirea de la plata a
debitelor si emite documentele necesare, in conformitate cu reglementarile stabilite
prin metodologia si indrumarile CNPP transmise in teritoriu, prin adrese sau comunicari.
Este obligat sa respecte legislatia in materie de pensii: nationalda, comunitara,
internationala sau acordurile unde Romania este parte, dar si a tuturor adreselor,
comunicatelor sau indrumarilor scrise, emise de catre Directia Metodologica din cadrul
Casei Nationale de Pensii Publice, in interesul dezlegarii si aplicarii in practica a
anumitor situatii, spete sau cazuri interpretabile, generate de catre legislatia in materie
de pensii.

La analiza adeverintelor sau inscrisurilor privind grupele de munca, rationamentul
acordarii sau respingerii conditiilor superioare de munca se va baza pe legislatia
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actualizata la data emiterii inscrisurilor, pe adresele, scrisorile si avizele emise de catre
directiile metodologice din cadrul MMSS, Casei Nationale de Pensii Publice sau
Institutiilor competente, coroborate cu documentatia emisa (cu prioritate) de catre
unitati, in perioada de functionare, sau de detinatorii autorizati de arhive. In
interpretarea informatiilor privind conditiile superioare de munca, respectarea
adreselor si indrumarilor emise de catre forurile tutelare superioare (sus mentionate)
este obligatorie.

Opereaza in programele informatice, omologate, puse la dispozitie de catre CNPP, sub
rezerva confidentialitatii si a pastrarii secretului de serviciu, datele de identificare ale
persoanelor, stagiile de cotizare, retributii, sporuri si alte accesorii salariale necesare
stabilirii stagiului de cotizare realizat si a punctajelor medii anuale. Responsabilitatea
corectitudinii calculelor pe acest program revine proprietarului, atata timp cat datele
introduse si prelucrate sunt corecte si respecta procedurile de inscriere in campurile si
grid-urile destinate.

Emite documente ajutatoare stabilirii si vizualizarii informatiilor din programele puse la
dispozitie de institutia angajatoare, care gestioneaza sumele platite, si actualizeaza
lunar salariile medii brute sau nete, comunicate de catre Institutul National de
Statistica; emite buletine de calcul, decizii si anexe cu punctajele lunare si anuale,
anexe cu salariile medii si cele minime pe economie; consulta bazele de date pentru
obtinerea de informatii actualizate.

Raspunde de introducerea stagiilor de cotizare si a veniturilor de natura salariala ale
solicitantului in programul informatic, de calcul al pensiilor, in baza si limita
documentelor puse la dispozitie de catre titular in dosarul administrativ, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Verifica dosarele venite prin transfer si documentele care au stat la baza stabilirii
dreptului de pensie, corectitudinea calculelor si a sumelor stabilite, apoi daca toate
aceste elemente sunt corecte, emite etapizat toate deciziile privind preluarea si
actualizarea punctajelor in plata la judetul nostru.

n cazul constatarii unor erori de calcul sau omisiuni in stabilirea stagiilor de cotizare
sau punctajului mediu anual, cauzate de programul informatic sau eroare umana, se iau
masuri de corectare si normalizare a situatiilor prin emiterea deciziilor de revizuire.
Pune in executare cu prioritate hotararile sau deciziile instantelor de judecata,
respectand cu strictete limitele considerentelor si dispozitivele acestora, iar in cazuri
neclare, solicita in scris, Compartimentului Juridic, in calitate de compartiment de
specialitate, puncte de vedere privind punerea in executare, clarificarea dispozitivelor
sau indreptari de erori materiale strecurate in continutul acestora (daca este cazul).
Colaboreaza cu toate compartimentele suport pentru activitatea de pensii, in vederea
obtinerii in scris, prin adrese oficiale, a informatiilor necesare solutionarii cazurilor
instrumentate de Serviciul Stabiliri Prestatii.

Calculeaza punctajul realizat, dreptul la pensie si emite decizia de inscriere la pensie
sau de respingere a cererii, dupa caz, pentru dosarele repartizate in termenul legal.
Respecta prevederile legale privind datele de la care se cuvin si se platesc drepturile,
functie de termenul de depunere a dosarelor.

. Intocmeste registrul decizier cu toate datele necesare identificarii titularilor de pensii.
28.

Stabileste si transmite catre verificare toate deciziile prin care s-au acordat drepturi in
baza Legii nr. 360/2023, a indemnizatiilor si drepturilor provenite din legi cu caracter
special, si pe secventa de program ,,Registru dosare” pentru alte categorii de pensii care
nu sunt stabilite si transmise pe modulul EPBAS.

Utilizeaza, la stabilirea pensiilor, indemnizatiilor si a altor drepturi stabilite prin legi
speciale, doar programele informatice omologate si autorizate, proprietatea Casei
Nationale de Pensii Publice.

Raspunde la telefonul de serviciu si acorda relatiile solicitate, dupa verificarea
identitatii interlocutorului, in limita confidentialitatii impuse de legislatia in vigoare si a
protectiei datelor cu caracter personal.




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor*

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor’

stiinte economice(ramura de stiinta), stiinte juridice
(ramura de stiinta), stiinte administrative(ramura de
stiinta), informatica(domeniu de licenta).

Perfectionari/Specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta
de lege pentru ocuparea functiei
publice’

7 ani

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator mediu’

Competente digitale - nivel utilizator mediu: 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

. Nivelul de complexitate
competentei generale

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. Orientare 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: utilizare
computer, instrumente online,
editare text, calcul tabelar),
utilizare e-mail

Competente digitale'

Alte competente
specifice'’

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

subordonat fata de seful ierarhic superior

Relatii functionale

cu toate compartimentele din institutie

Sfera relationala

interna 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
externa

Organizatii
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

Tntocmit®

Numele si prenumele

BIRZOIES CRISTIAN

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

Functia

Semnatura

Data




