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CASA NATIONALA DE PENSII PUBLICE

CASA JUDETEANA DE PENSII BOTOSANI
Nesecret

CONCURS DE RECRUTARE A FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE PE PERIOADA DETERMINATA
Inspector, Clasa I, grad profesional asistent
Serviciul Stabiliri Prestatii

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Respecta programul de lucru stabilit pentru relatii cu publicul.

Inregistreaza toate cererile primite la ghiseul de relatii cu publicul, in registrul de intrare al
Serviciului Stabiliri Prestatii, inmanandu-le sol1c1tant1lor numarului de inregistrare.

3. lnregistreaza in evidenta computerizata a Serviciului Stabiliri Prestatii corespondenta primita in
ziua cand este de serviciu la public.

4. 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.

5. 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.

6. Verifica identitatea persoanei care solicita relatiile sau depunerea documentelor, daca actele de
identitate sunt ale persoanei solicitante, si respecta termenul legal de valabilitate, daca exista
documente de reprezentare (mandatar, tutela, curatela), iar acolo unde sunt depistate
neconcordante sa o indrume spre institutia competenta pentru rezolvarea situatiei.

7. Analizeazi daci documentele primite sunt legal intocmite, daca respecta cond1t1a de fond si
forma, dacd poartd stampila de legalizare a organelor emitente. Tn acest sens, salariatul poate
refuza primirea de documente care nu respecta conditiile sus mentionate, sunt incomplet/eronat
redactate sau prezinta vicii de fond si forma, nefiind in concordanta cu cerintele legale, expres
stipulate prin acte normative. De asemenea pot fi respinse si documentele care nu contin baza
legala actualizata, in vigoare la data emiterii respectivului document, sau nu respecta forma
tipizata a documentului sau anexei, motivul respingerii fiindu-i comunicat pe loc petentului,
caruia i se vor acorda indrumarile si consilierea necesara obtinerii unui nou document sau
refacerii celui prezentat.

8. Verifica completarea cererii solicitantului, obligatoriu la toate rubricile, in special la cele prin
care se declara daca primeste alte drepturi de asigurari sociale sau legi speciale.

9. Verifica completarea declaratiei privind OUG nr. 6/2009, privind pensia minima garantata,
precum si optiunea pentru indemnizatia de insotitor, in cazul gradului | de invaliditate conform
Ordinului nr. 1232/2011.

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

11. Primeste si analizeaza cererile de inscriere noua la pensie, cererile de recalculare sau modificare
de drepturi, adeverinte de elev, corespondenta de la registratura generala a casei de pensii,
cererile de adaugarea de acte/documente care vin in completarea celor inregistrate anterior,
constituite In dosare cu corespondenta.

12. 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.

13. Tn 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.

14. Solicita arhivarului scoaterea din arhiva a dosarelor de pensionare care necesita modificari sau
schimbari de grad, suspendari/incetari.
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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. Acolo unde este cazul se solicita
documentele necesare clarificarii neconcordantelor, 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 previzute de lege, procedeaza 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.

In 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.

Este obligata sa respecte legislatia in materie de pensii: nationala, comunitara, internationala
sau acordurile unde Romania este parte, dar si a tuturor adreselor, comunicatelor sau
indrumarilor scrise, emise de catre Directia Metodologica din cadrul CNPP in interesul dezlegarii
si aplicarii in practica a anumitor situatii, spete sau cazuri interpretabile, generate de catre
legislatia in materie de pensii.

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 INS; 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.

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.

DIRECTOR EXECUTIV,
Cristina-Elena ANTON

Sef serviciu,
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