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Descrierea postului

Scopul principal al postului?

Decontarea taloanelor de calatorie gratuite acordate in baza DL

nr. 118/1990 si Legii nr. 189/2000.

Tine evidenta mandatelor neachitate de CN POSTA ROMANA,
opereaza in fisele de evidenta a pensionarilor aceste pensii.
Intocmeste documentatia necesara virarii impozitului retinut din

pensii.

Intocmeste documentatia necesard virarii contributiei de

sanatate retinuta din pensii.

Verifica documentele ce insotesc factura fiscala primita de la agentii economici transportatori in
vederea decontarii biletelor speciale de calatorie gratuite cu mijloacele de transport auto si
fluviale acordate in baza prevederilor Decretului-lege 118/1990 privind acordarea unor drepturi
persoanelor persecutate din motive politice si a Legii 189/2000 privind acordarea unor drepturi
acordate persoanelor persecutate din motive etnice, cu respectarea normelor in vigoare.

Tine evidenta mandatelor neachitate de CN POSTA ROMANA, opereaza in fisele de evidenta a
pensionarilor aceste pensii.

Verifica daca valoarea individuala si totala a mandatelor postale corespunde cu valorile inscrise pe
borderourile de neachitate, colaboreaza cu Serviciul Financiar Contabilitate pentru a verifica
eventualele neconcordante dintre valoarea inscrisa pe borderouri cu sumele virate cu ordinele de
plata pe fiecare sursa de finantare. In situatiile in care aceste valori nu corespund, intocmeste
documente pentru efectuarea reglarilor intre conturi.

Analizeaza lunar cauzele neachitarii drepturilor de pensie si ia masuri, dupa caz, de suspendare
sau incetare a platii.
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Pe baza cererii pensionarului, comunica reluarea la plata a pensiilor suspendate si acordarea
restantelor.

Pe baza cererii pensionarului reordonanteaza drepturile de pensii retinute de la plata si
neachitate.

Intocmeste documentatia necesara inregistrarii analitice a creditorilor in evidenta contabila
pentru pensiile de asigurari sociale si a celorlalte drepturi ce se platesc impreuna cu acestea, cu
respectarea legislatiei in vigoare

Intocmeste documentatia necesara virarii impozitului retinut din pensii.

Comunica la plata, in baza certificatelor de incadrare a persoanelor in grad de handicap, scutirea
de la plata a impozitului, restituie sumele retinute pensionarului cu titlu de impozit, efectueaza
regularizarea acestuia.

Comunica declaratia informativa anuala cu privire la impozitul retinut pe pensie.

Intocmeste documentatia necesara virarii contributiei de sanatate retinute din pensii.

Acorda relatii publicului prin rotatie.

Arhiveaza fisele active si pasive din intervalul numeric stabilit dupa ce acestea au fost verificate.
Arhiveaza cererile care au stat la baza efectuarii modificarilor si platilor.

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu incredintate de sefii ierarhici superiori.

Pastreaza secretul de serviciu si nu furnizeaza informatii ce ar putea afecta activitatea si imaginea
institutiei.

Operatiuni supuse vizei de control financiar preventiv

1. Documentatia necesara decontarii biletelor speciale de calatorie gratuite cu mijloacele de
transport auto si fluviale acordate in baza prevederilor Decretului-lege 118/1990 privind
acordarea unor drepturi persoanelor persecutate din motive politice si a legii 189/2000 privind
acordarea unor drepturi acordate persoanelor persecutate din motive etnice, cu respectarea
normelor in vigoare.

2. Cererile de acordare a ajutorului de deces.

3. Documentatia necesara virarii impozitului retinut din pensii.
4. Documentatia necesara virarii contributiei de sanatate retinute din pensii.

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

1. Respecta dispozitiile legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si
Regulamentul Casei Judetene de Pensii Botosani privind protectia datelor cu caracter personal.

2. Respecta integral principiile, cerintele si obligatiile de confidentialitate, 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.

Atributii in domeniul sanatatii si securitatii in munca:

1. Procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii.

2. Comunica imediat angajatorului 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.

Aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana.

Participa la efectuarea examenului medical periodic.

Coopereaza 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.

6. Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si 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.

Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora.

9. Stabileste masurile necesare privind protectia muncii, in vederea informarii salariatilor cu
privire la normele de securitate a muncii si asigurarii pazei institutiei, prin respectarea
normelor privind SSM si PSI.

10. Comunica conducerii Casei Judetene de Pensii orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea in munca a salariatilor.
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Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor*

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor’

Perfectionari/Specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta
de lege pentru ocuparea functiei
publice’

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

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 necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale'

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor Operational
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 striine™

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

Sfera relationala

- 8 Relatii functionale
interna

cu toate compartimentele din institutie

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

in limitele indeplinirii atributiilor de serviciu

Libertatea decizionala'

Delegarea de atributii si competenta

in limitele stabilite.

Tnlocuieste titularul postului cu ID nr. 365661 in perioada in care
acesta se afla in concediu de odihna, concediu medical, in
delegatie sau atunci cand lipseste motivat/nemotivat de la
programul de lucru.

Este inlocuit de titularii posturilor cu ID nr. 365661 si 614059 in
perioada in care se afla in concediu de odihna, concediu
medical, in delegatie sau atunci cand lipseste motivat /
nemotivat de la programul de lucru.

Intocmit'®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




