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1. Denumirea postului: REFERENT (M) DEBUTANT
2. Nivelul postului: de executie,
3. Scopul principal al postului: activitati conexe o
vederea recalculdrii pensiilor din sistemul public de pensii.
4. Cerinte privind Ocuparea postului:
* Vechime in muncs necesara: 0 anj
* Studii de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma
de bacalaureat,
* Perfectionari (specializari);
* Cunostinte de Operare/programare pe calculator: operare cy sisteme accesibile - nivel mediu,
Limbi striine (necesitate si grad de Cunoastere): -
- Abilitati, calitati §i aptitudini necesare: - disciplinat, ordonat, organizat,

5. Cerinte specifice: ocupantul Postului trebuie si aibi: - disponibilitate pentru lucru in program
prelungit, in conditiile legii;

6. Atributii:
1. Activitati de m@ﬂimlgrgj@ggyhﬂ_pmwﬂ; H
2. Intocmirea evidentelor de predare/primire a dosarelor de Pensie din/citre compartimentele
de specialitate ale Casei teritoriale de pensie ;
3. Activitati de comunicare cu publicul, in domeniul operatiunilor de evaluare 2
4. Asigura evidenta tuturor dosarelor de Pensie intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe

evaluare;
5. Activitati de registraturd general privind primirea si nregistrarea adeverintelor, prin care se

6. Activitati de conexare a adeverintelor depuse de pensionari in vederea evaludrii dosarului de
pensie, la dosarul de pensie ;




7. Colaboreaza cu Compartimentele : Stabiliri Prestatii, Plati Prestatii, Comum‘care, Evident3

Contribuabilj, Compartimentu! Juridic si Arhiva -
8. Utilizeazj Programele informatice Necesare in realizarea atributiilor de serviciu;
9. Respects normele P.S.),, reglementrile legale si cerintele in domeniyl Securitatii si sanatatii in

10. Respects regulamentul de organizare sj functionare si regulamenty| intern :
11. Asigurg Securitatea sj confidentialitatea datelor prelucrate in Exercitarea atribugiilor conform

Regulamentulyi European nr.679/2016 H
12 Tndeplineste si alte atributij Prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de seful de

serviciu, directoryl executiv adj.,orj de directorul executiy,
Obligatii ce rezida conform domeniului securitatii i sdnatatii in muncj:

1. Procedeazi |[3 SCoaterea din func;iune, la Mmodificarea, schimbarea say inldturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii;
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7. Limite de Competents: Relatii de Gplaborare ¢y angajatii directiilor, serviciilor s;
Compartimentelor Casei teritoriale de pensii, frfi‘vederea realizarii in pyne conditii si la termen a

8. Sfera relationals;
Intern: "
a) relatii ierarhice; '
- subordonat fatd de directoryl executiv si director €xecutiv adjunct al Directiei Stabiliri si Plati
Prestatii
b) relatii functionale: S
- Relatii de colaborare cy angajatii directiilor, serviciilor si compartimentelor casei teritoriale de
pensii, in vederea realizarii in bune conditii si la termen a activitatilor desfasurate conform fisei
postului
c) relatii de reprezentare:
d) relatii de control:
Extern:
a) cu autoritati si institugii publice:
b) cu organizatii internationale:

—

Intocmit de:

Numele si prenume; _ g
Functia de €onducere: Director executiv adjunct a| Directiei Stabiliri si Plati Prestatii
Semnatura:

Data intocmirij:

Luat [a Cunostinta de citre ocupantul postu|yi:
Numele si Prenume:

Semnatura:

Data:




