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Casa Nationala de Pensii Publice

Casa Judeteana de Pensii BACAU
Directia Stabiliri, Plati Prestatii si Pensii Internationale
APROB,
DIRECTOR EXECUTIV

FISA POSTULUI
Nr.

A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: REFERENT (M)

3. Gradul/treapta profesional/profesionala: DEBUTANT

4. Scopul principal al postului: activitati conexe operatiunii de evaluare a dosarelor de pensii in vederea
recalcularii pensiilor din sistemul public de pensii ; operarea si verificarea informatiilor referitoare la stagiile de
cotizare si la alte elemente care fac obiectul procedurii de evaluare din documentatia de pensie existent in format
letric, Tn vederea creerii unei baze de date.

Activitati in vederea recalcularii pensiilor din sistemul public de pensii in vederea eficientizarii operationale si
serviciile electronice avansate pentru sistemul national de pensii prin digitalizare si recalculare a pensiilor din
sistemul public de pensii conform Planului national de redresare si rezilienta din cadrul R6.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1.Studii de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.
2.Perfectionari (specializari): -
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator: - operare cu sisteme accesibile - nivel mediu
4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
disciplinat, ordonat, organizat, sa aiba capacitatea de a lucra in echipa, capacitatea de a lucra independent,
abilitati de comunicare, respect fata de lege, intuitie, spontaneitate, sanatate, curaj, integritate, cinste,
corectitudine.
6. Cerinte specifice: ocupantul postului trebuie sa aiba:

- disponibilitate pentru program prelungit de lucru si lucru in schimburi.

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-

C. Atributiile postului:

1. Activitati de manipulare a fondului arhivistic ;

2. Intocmirea evidentelor de predare/primire a dosarelor de pensie din/citre compartimentele de
specialitate ale casei teritoriale de pensie ;

3. Asigura evidenta tuturor dosarelor de pensie intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta pentru derularea activitatilor specifice procedurii de evaluare;

4. Primirea dosarelor de pensie de la depozitul de arhiva repartizate pentru lucru de catre coordonatorul
activitatii;

5. Analizarea dosarului de pensie si efectuarea verificarii primare a datelor care fac obiectul evaluarii,
referitoare la perioadele contributive, a perioadelor necontributive si a numarului total de puncte;

6. Operarea in aplicatia EPBAS a revizuirilor de dosare ( daca este cazul), in vederea introducerii in programul
de evaluare (dupa comunicarea la plata a revizuirilor de catre salariatii din cadrul Serviciului Plati
Prestatii) sau introducerea directa in aplicatia de evaluare - GRID, conform manualului de utilizare
transmis a datelor care fac obiectul evaluarii dosarului de pensie;

7. Verificarea si validarea informatiilor referitoare la stagiile de cotizare si la alte elemente care fac obiectul
procedurii de evaluare din documentatia de pensie existent in format letric, in vederea creerii unei baze
de date;



8. Identificarea neconcordantelor dintre informatiilor existente in dosarul de pensie cu informatiile afisate n
aplicatia GRID si transmiterea sesizarii catre compartimentul stabiliri prestatii ( in cazul in care dosarele
necesita rectificare);

9. Listarea rapoartelor de evaluare ce vor fi arhivate in dosar si trimise la semnat;

10. Raspunde de identificarea elementelor de calcul a drepturilor de pensie : stagiul de cotizare,stagiul
realizat in diferite conditii de munca, perioade asimilate ,punctajul evidentiat si a altor elemente
prevazute in cerinte ;

11. Colaboreaza cu compartimentele/serviciile : Stabiliri Prestatii si Pensii Internationale, Plati Prestatii,
Comunicare si Relatii Publice, Evidenta Contribuabili, Birou Juridic si Resurse Umane, precum si Arhiva ;

12. Utilizeaza programele informatice necesare in realizarea atributiilor de serviciu;

13. Respecta normele P.S.1., reglementarile legale si cerintele in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

14. Respecta regulamentul de organizare si functionare si regulamentul intern ;

15. Asigura securitatea si confidentialitatea datelor prelucrate in exercitarea atributiilor conform
Regulamentului European nr.679/2016 ;

16. Indeplineste si alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de seful de serviciu,
directorul executiv adj.,ori de directorul executiv.

incepand cu data de 01.09.2023, va indeplini si urmatoarele atributii prevazute de OUG nr. 70/31.08.2023
pentru modificarea si completarea unor acte normative din domeniul pensiilor publice - art. lll, alin.(2),
respectiv:

1. Determinarea stagiilor de cotizare si a numarului de puncte pentru perioadele de vechime in munca
realizate anterior datei de 1 aprilie 2001, in baza informatiilor existente in arhiva electronica, in
temeiul Hotararii Guvernului nr.1.768/2005 privind preluarea din carnetele de munca a datelor
referitoare la perioadele de stagiu de cotizare realizat Tn sistemul public de pensii anterior datei de 1
aprilie 2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Emiterea deciziilor de pensii in sistem centralizat si transmiterea acestora catre casele teritoriale de
pensii in vederea verificarii, indosarierii, implicuirii si transmiterii catre pensionari;

3. Recalcularea dosarelor de pensii provenite din vechiul sistem al agricultorilor, prin determinarea
numarului de puncte conform noii formule de calcul al pensiilor, emiterea si transmiterea deciziilor de
pensii catre pensionari.

Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii si sanatatii in munca:
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10.

procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii;

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;

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.

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;

comunica conducerii Casei Judetene de Pensii Bacau orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea in munca a salariatilor.

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal:

1.

sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;


https://lege5.ro/App/Document/haytqobv/hotararea-nr-1768-2005-privind-preluarea-din-carnetele-de-munca-a-datelor-referitoare-la-perioadele-de-stagiu-de-cotizare-realizat-in-sistemul-public-de-pensii-anterior-datei-de-1-aprilie-2001?d=2023-09-05

MINISTERUL MUNCII
51 SOLIDARITATH SOCIALE

Casa Nationala de Pensii Publice

2. sa pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

3. sa nu divulge si sa nu permita accesul nimanui la datele cu caracter personal la care are acces,cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestor date se regaseste in atributiile de serviciu;

4. sa nu transmita date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale Casei Judetene de Pensii prin
copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hartie, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile de serviciu;

5. sa participe si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activitatilor specifice
conform Regulamentului general privind protectia datelor.

D.Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de director executiv si director executiv adjunct al Directiei Stabiliri, Plati Prestatii si Pensii
Internationale

- superior pentru: -

b) relatii functionale: Relatii de colaborare cu angajatii directiilor, serviciilor si compartimentelor casei
teritoriale de pensii, in vederea realizarii in bune conditii si la termen a activitatilor desfasurate conform fisei
postului

d) relatii de control: -

c) relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala interna:

a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: -

3.Limite de competenta: Are drept de semnatura pentru lucrarile proprii, responsabilitati privind calitatea si
realizarea in termen a lucrarilor executate, privind corectitudinea datelor in lucrarile executate,
confidentialitatea datelor; potrivit reglementarilor interne si deciziilor conducerii.

4.Delegare de atributii si competenta:

- este inlocuita de ............ .side s . in perioada in care se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare
sau alte situatii prevazute de lege) in limita competentelor'

- inlocuieste pe ... ST s . in perioada in care se afla in concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatll concediu fara plata, suspendare sau alte situatii prevazute de lege, in limita
competentelor.

E.Intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere:Director ex.adjunct al Directiei Stabiliri,Plati Prestatii si Pensii Internationale
3.Semnatura:

4 .Data intocmirii:

F.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura:

3.Data:

G.Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele: -
2.Functia : -
3.Semnatura:

4.Data: -

* Funcfie de execufie sau de canducere.
*in cazul studilor medi se a preciza mochlitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolviresau diplomd de bacalaurea)
*Seva g P lege, dupd caz.
* Doar in cazul funcilor de conduc

S o troce atribufife Care vt 1 elegate ftre ol persoand i situafia n caresalariatul s afi in imposiilitatea d asiindeplin atribufile e servici concedis do odind, concedius pentrincapacitate e munc, celogafi, concei fardplat, suspencare, detasare etc.). S vor specifica atrbufil, precum i numele persoanei/persoarelor, dupd caz, cae o vale vor
prelua prin delegare.
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