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A P R O B,
Director executiv
Iulian-Sorin Predoi
	Denumirea autorității sau instituției publice
	Casa Judeţeană de Pensii Teleorman

	Direcția generală
	-

	Direcția
	Economica, Evidenta Contribuabili

	Serviciul
	Evidenta Contribuabili

	Compartimentul
	-


FIŞA POSTULUI STANDARDIZATĂ
Nr........................... ID 366748
	Informații generale privind postul

	Denumirea postului
	referent

	Nivelul postului
	execuție

	Clasa
	III

	Gradul profesional
	superior

	Descrierea postului

	Scopul principal al postului2
	asigurarea functionării subsistemului Contributii la nivel CJP


	Atribuțiile postului3
1. Primeste documentele, schimba informatii privind modul de completare a contractelor de asigurare sociala, conform legii si verifica documentele prezentate de asigurati, in vederea inregistrarii acestora;

2. Inregistreaza, semneaza si elibereaza contractele de asigurare sociala, in baza Legii nr. 360/2023, conform prevederilor legale;

3. Arhiveaza dosarele contractelor de asigurare sociala, în format pe hârtie si le completeaza, permanent, cu acte aditionale aferente, notificari, instiintari, somatii, etc. conform prevederilor legale;

4. Elibereaza, la cerere, adeverintele privind stagiul de cotizare pentru asiguratii individuali, conform legii;

5. Inregistreaza actele aditionale cu privire la modificarea venitului asigurat, precum si a cuantumului contributiei de asigurari sociale, cu respectarea prevederilor legale;

6. Verifica fisele financiare ale asiguratilor si le regleaza, atunci este cazul;

7. Notifica asiguratii debitori, in situatia in care nu sunt indeplinite obligatiile care decurg din calitatea lor de asigurati; 
8. Rezilieaza contractele de asigurare sociala, oricand din initiativa asiguratului, precum si din initiativa Casei Teritoriale de Pensii, în cazul neplăţii contribuţiei de asigurări sociale, conform legii;

9. Informeaza, in scris, de la intrarea în vigoare a unui act normativ de modificare a cadrului legal privind contractul de asigurare socială, natura şi data de la care intervin modificările, a asiguratilor, in termenul legal;

10. Asigura realizarea indicatorilor de performanţă stabiliţi, la nivelul serviciului;

11. Asigura coroborarea datelor din contractele de asigurare cu datele din documentele de plata ale acestora; 

12. Opereaza in sistem adeverintele obtinute de catre asigurati de la ANAF, conform Ordinului nr. 3093/2014 si elibereaza adeverintele de stagiu aferente;

13. Elibereaza adeverinte, conform Ordonantei nr. 41/2000, in urma depunerii cererii asiguratului, a dovezii calitatii detinute si a ordinelor de plata prin care a achitat contributia de asigurari sociale; 

14. Emite dispozitii de incasare;

15. Întocmeste, potrivit competenţelor, rapoartele privind activitatea serviciului si alte situatii, adrese, referate, etc.;

16. Întocmeşte, actualizează şi administrează registrul angajatorilor la nivel judeţean, conform metodologiei stabilite de CNPP.

17. Solicită angajatorilor rectificarea declaraţiei nominale de asigurare, în cazul în care aceasta este incompletă sau eronat întocmită;

18.  Asigură lunar înregistrarea datelor din declaraţiile nominale de asigurare depuse de angajatori.

19. Recepţionează şi prelucrează datele primite de la angajatori, în ceea ce priveşte încadrarea locurilor de muncă în condiţii deosebite şi speciale, în baza avizului acordat de Inspectoratul Teritorial de Muncă sau CNCAN;

20. Gestionează baza de date privind asiguraţii sistemului public de pensii, pe baza declaratiilor nominale de asigurare lunare preluate de la angajatori.
21. Asigură distribuirea către asiguraţi a documentelor privind stagiul de cotizare şi punctajul realizat, conform procedurilor stabilite de C.N.P.P.
22. Asigură, pe de o parte, preluarea în sistem informatic a datelor referitoare la eventuale nepotriviri semnalate cu ocazia certificării individuale, iar pe de altă parte, soluţionarea în mod operativ şi certificarea corectă a stagiului de cotizare şi a punctajului realizat.

23.  Îndeplineşte atribuţii referitoare la sistemul pensiilor obligatorii administrate privat.

24.  Asigură evidenţa sumelor datorate la bugetul asigurărilor sociale de stat din declaraţiile depuse de angajatori şi colaborează la recuperarea lor, potrivit dispoziţiilor legale în vigoare.

25. Asigură informatizarea activităţilor proprii, conform strategiei stabilite de C.N.P.P.
26. Asigură, în conformitate cu prevederile legale, arhivarea, conservarea şi păstrarea documentelor necesare determinării stagiului de cotizare.
27. Respectă prevederile legale în vigoare referitoare la păstrarea secretului/confidenţialităţii asupra datelor, informaţiilor şi documentelor referitoare la activitatea serviciului.

28. Păstrează şi eliberează, în baza procesului verbal, carnetele de muncă, care se regăsesc în arhiva serviciului, ca urmare a desfăşurării activităţii de scanare a acestora.
29. Soluţionează, în termen, petiţiile adresate serviciului, depuse la Registratura institutiei sau primite prin fax ori e-mail, conform Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002.

 30. Primeste si verifica documentele depuse de solicitanti in vederea acordarii ajutorului de deces pentru asiguratii sistemului public de pensii/ membrii de familie ai acestora ;

Dupa verificarea indeplinirii conditiilor de eligibilitate la data decesului, inregistreaza in aplicatia pDocManager modulul Secretariat, urmand procedura de inregistrare ajutoare de deces pentru persoane asigurate ;
 31.Intocmeste, potrivit competentelor avute in aplicarea regulamentelor comunitare de coordonare a sistemelor de securitate sociala, formularul notificarea calitatii de neasigurat in sistemul de securitate sociala din Romania, pentru asiguratii care desfasoara activitate sezoniera in Germania
  32.Respecta masurile de protectie a muncii si P.S.I.;

  33.Indeplineşte alte atribuţii prevăzute de dispoziţiile legale în vigoare sau stabilite de directorul executiv adjunct al Direcţiei economice, evidenţă contribuabili, ori de către directorul executiv, în legătură cu obiectul de activitate al compartimentului
Obligaţii ce rezidă conform domeniului securităţii şi sănătăţii în muncă:
1. să procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii;

2. să comunice imediat angajatorului orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

3. să aducă la cunoştinţa angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

4. să participe la efectuarea examenului medical periodic;

5. să coopereze atât timp cât este necesar, cu lucrătorii desemnaţi, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

6. să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

7. să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari;

8. să respecte şi să îşi însuşească prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

9. Are obligaţia să comunice conducerii CJP Teleorman, orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea în muncă.
10. Are obligaţia să-şi însuşească şi să respecte normele privind SSM şi PSI.
Responsabilități privind protecția datelor cu caracter personal:

1. să păstreze secretul asupra tuturor informațiilor la care are acces; 

2. să păstreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucrează;

3. să nu divulge și să nu permită accesul nimănui la datele cu caracter personal la care are acces, cu excepția situațiilor în care comunicarea acestor date se regăsește în atribuțiile de serviciu;

4. să nu transmită date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CJP Teleorman/CNPP, prin copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hârtie, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile de serviciu;

5. să participe și să acorde sprijin responsabilului cu protecția datelor pentru îndeplinirea activităților specifice conform Regulamentului general privind protecția datelor. 

1. 

	Condiții pentru ocuparea postului

	Nivelul studiilor4
	studii medii

	Domeniul studiilor5
	-

	Perfecționări /specializări6
	-

	Vechimea în specialitate prevăzută de lege pentru ocuparea funcției publice7
	 7 ani

	Cunoștințe generale privind competențele lingvistice de comunicare în limba engleză/ franceză/spaniolă/germană8
	

	Cunoștințe teoretice în domeniul tehnologiei informației, nivel utilizator începător9
	Nivel....

	Obținerea unui/unei aviz/autorizații prevazut/prevăzute de lege, cu respectarea prevederilor legislației specifice cu privire la indeplinirea condiției10
	-

	Alte condiții pentru ocuparea unei funcții publice prevăzute în acte normative specifice aplicabile autorităților sau instutuțiilor publice respective11
	-

	Competențe necesare exercitării funcției publice

	a) Competențe generale12
	Denumirea conpetenței generale
	Nivelul de complexitate

	
	1. Rezolvarea de probleme și luarea deciziilor
	Nivel operațional

	
	2. Inițiativă
	Nivel operațional

	
	3. Planificare și organizare
	Nivel operațional

	
	4. Comunicare
	Nivel operațional

	
	5. Lucru în echipă
	Nivel operațional

	
	6. Orientare către cetățean
	Nivel operațional

	
	7. Integritate
	Nivel operațional

	b) Competențe specifice13
	Competențe lingvistice de comunicare în limbi străine14
	-

	
	Competențe lingvistice de comunicare în limba minorității naționale15
	-

	
	Competențe digitale16
	Utilizarea computerului si organizarea fisierelor, Editare de text, Utilizare Internet si Posta electronica 
nivel utilizator incepator

	
	Alte competențe specifice17
	-

	Sfera relațională a titularului postului

	Sfera relațională internă
	Relații ierarhice
	Subordonat fata de directorul executiv , directorul executiv adjunct si seful serviciului Evidenta Contribuabili 

	
	Relații funcționale
	Cu toate compartimentele si serviciile din cadrul CJP Teleorman



	
	Relații de control
	

	
	Relații de reprezentare
	-

	Sfera relațională externă
	Autorități și instituții publice
	

	
	Organizații internaționale
	-



	
	Persoane juridice private
	

	Libertate decizională18
	  Are libertatea de a adopta orice măsură legală pentru îndeplinirea eficientă a atribuțiilor de serviciu, cu acordul superiorilor ierarhici;

       Are drept de semnătură pentru lucrările proprii, responsabilități privind calitatea și realizarea în termen a lucrărilor executate, privind corectitudinea datelor în lucrările executate, confidențialitatea datelor, potrivit reglementărilor interne și deciziilor conducerii

	Delegare de atribuții și competență
	

	Întocmit19

	Numele și prenumele
	Ciurea Doina Alina

	Funcția publică de conducere
	Director executiv adjunct

	Semnătura
	

	Data întocmirii
	08.05.2025

	Luat la cunoștință de către ocupantul postului

	Numele și prenumele
	

	Semnătura
	

	Data
	

	Contrasemnează20

	Numele și prenumele
	

	Funcția
	

	Semnătura
	

	Data
	


    ^1 Se completează cu numele, prenumele şi funcţia conducătorului autorităţii sau instituţiei publice şi se semnează de către acesta în mod obligatoriu sau, după caz, de persoana căreia i s-a delegat această atribuţie a conducătorului autorităţii sau instituţiei publice, prin act administrativ, în condiţiile legii. 

    ^2 Se completează cu o scurtă descriere a responsabilităţilor postului.

    ^3 Se stabilesc pe baza activităţilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publică, în concordanţă cu specificul funcţiei publice corespunzătoare postului.

    ^4 Se completează prin raportare la prevederile art. 386 sau, după caz, art. 394 alin. (4) lit. b) şi c), respectiv art. 465 alin. (3) şi, după caz, alin. (4) din prezentul cod; în mod excepţional, în ceea ce priveşte funcţia publică de conducere specifică de secretar general al comunei se vor avea în vedere şi prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) şi c) din prezentul cod.

    ^5 Se completează în conformitate cu nomenclatoarele domeniilor şi specializărilor din învăţământul universitar de lungă durată şi scurtă durată, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenţă şi specializărilor şi programelor de studii din cadrul acestora, având în vedere domeniul de activitate al autorităţii sau instituţiei publice, scopul principal al postului, precum şi atribuţiile postului corespunzătoare funcţiei publice respective. Pentru funcţiile publice pentru ocuparea cărora domeniul studiilor este reglementat prin acte normative, această rubrică se completează în conformitate cu prevederile legale respective. În mod excepţional, în ceea ce priveşte funcţia publică de conducere specifică de secretar general al comunei se vor avea în vedere şi prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) şi c) din prezentul cod.

    ^6 Se completează cu certificate sau alte tipuri de documente care atestă perfecţionările/specializările stabilite de lege pentru ocuparea funcţiei publice. Pentru funcţiile publice din categoria înalţilor funcţionari publici se menţionează condiţia prevăzută la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod. 

    Nu se aplică pentru funcţionarii publici care au îndeplinit condiţiile pentru ocuparea funcţiei publice, prevăzute de lege la data numirii în funcţia publică, potrivit art. V din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. …/2023 pentru modificarea şi completarea <LLNK 12019    57182 3Q1   0 46>Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum şi pentru modificarea unor acte normative, dacă nu a fost solicitată îndeplinirea unei asemenea condiţii.

    ^7 Se stabileşte prin raportare la categoria, clasa şi, după caz, gradul profesional al funcţiei publice conform art. 394 alin (4) lit. e) şi art. 468 din prezentul cod. În mod excepţional, în ceea ce priveşte funcţia publică de conducere specifică de secretar general al comunei se vor avea în vedere şi prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) şi c) din prezentul cod.

    ^8 Se completează numai pentru funcţiile publice din categoria înalţilor funcţionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinţă pentru limbi străine.

    Nu se aplică pentru funcţionarii publici care au îndeplinit condiţiile pentru ocuparea unei funcţii publice din categoria înalţilor funcţionari publici, prevăzute de lege la data numirii în funcţia publică, potrivit art. V din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. …/2023.

    ^9 Pentru funcţiile publice vacante prevăzute la art. 385 alin. (1) şi (2) din prezentul cod, se verifică în cadrul testării preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevăzut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod şi se completează în mod obligatoriu cu nivel utilizator începător. Pentru funcţiile publice vacante prevăzute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifică în cadrul concursului pe post prevăzut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

    Nu se aplică pentru funcţionarii publici care au îndeplinit condiţiile pentru ocuparea funcţiei publice, prevăzute de lege la data numirii în funcţia publică, potrivit art. V din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. …/2023.

    ^10 Se menţionează, dacă este cazul, condiţia prevăzută la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

    ^11 Se menţionează, dacă este cazul, alte condiţii pentru ocuparea unei funcţii publice, prevăzute în acte normative specifice aplicabile autorităţilor sau instituţiilor publice respective.

    ^12 Competenţele generale prevăzute la pct. 1-11 sunt cele corespunzătoare pentru funcţiile publice din categoria înalţilor funcţionari publici. Pentru funcţiile publice de execuţie prevăzute la art. 392 din prezentul cod, competenţele generale se stabilesc în conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru funcţiile publice de conducere prevăzute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod, competenţele generale se stabilesc în conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competenţelor generale aferente fiecărei categorii de funcţii publice sunt prevăzute la art. 12-16 şi se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

    Competenţele generale se consideră că sunt îndeplinite de către funcţionarii publici care nu au ocupat o funcţie publică prin concursul prevăzut la <LLNK 12019    57182 3Q2 467 18>art. 467 alin. (3) şi <LLNK 12019    57182 3Q2 467 53>(7) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare, dar exercită un raport de serviciu în condiţiile prevăzute la <LLNK 12019    57182 3Q2 374 18>art. 374 alin. (2), <LLNK 12019    57182 3Q2 375 18>art. 375 alin. (1) şi <LLNK 12019    57182 3Q2 377  8>art. 377-<LLNK 12019    57182 3Q2 379 28>379 din acelaşi act normativ, precum şi printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevăzută de lege, pentru funcţiile publice în care sunt numiţi, potrivit art. X din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. …/2023.

    ^13 Competenţele specifice şi nivelurile de complexitate aferente acestora, după caz, se stabilesc în condiţiile prevăzute la art. 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.

    Fişa postului standardizată aferentă fiecărei funcţii publice se completează cu competenţele generale şi competenţele specifice, în condiţiile prevăzute la <LLNK 12022     0112 3I2  31 33>art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

    Competenţele specifice se consideră că sunt îndeplinite de către funcţionarii publici care nu au ocupat o funcţie publică prin concursul prevăzut la <LLNK 12019    57182 3Q2 467 18>art. 467 alin. (3) şi <LLNK 12019    57182 3Q2 467 53>(7) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare, dar exercită un raport de serviciu în condiţiile prevăzute la <LLNK 12019    57182 3Q2 374 18>art. 374 alin. (2), <LLNK 12019    57182 3Q2 375 18>art. 375 alin. (1) şi <LLNK 12019    57182 3Q2 377  8>art. 377-<LLNK 12019    57182 3Q2 379 28>379 din acelaşi act normativ, precum şi printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevăzută de lege, pentru funcţiile publice în care sunt numiţi, potrivit art. X din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. …/2023.

    ^14 Se completează în situaţia în care pentru ocuparea postului este solicitată cunoaşterea unei limbi străine, cu indicarea acesteia şi a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinţă pentru limbi străine. 

    ^15 Se completează în situaţia în care pentru ocuparea postului este necesară cunoaşterea unei limbi aparţinând minorităţilor naţionale, cu limba respectivă, precum şi cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinţă pentru limbi străine;

    ^16 Se completează în situaţia în care pentru ocuparea postului sunt necesare competenţe digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexă. Nu se completează dacă pentru ocuparea postului este necesară şi suficientă condiţia prevăzută la art. 465 alin. (1) lit. g^1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

    ^17 Se completează cu competenţa specifică identificată în urma analizei posturilor în condiţiile prevăzute la art. 11 alin. (2) lit. d) şi alin. (5) din prezenta anexă.

    ^18 Se completează cu limitele libertăţii decizionale de care beneficiază titularul postului pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin.

    ^19 Se întocmeşte de către persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu excepţia situaţiei în care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. Pentru funcţiile publice din categoria înalţilor funcţionari publici fişa postului se întocmeşte de către conducătorul autorităţii sau instituţiei publice în al cărei stat de funcţii se află funcţia publică, pentru funcţiile publice de secretar general şi secretar general adjunct din cadrul ministerelor şi al organelor de specialitate ale administraţiei publice centrale, precum şi pentru funcţiile publice de secretar general al instituţiei prefectului, respectiv de către secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. În cazul în care calitatea de evaluator revine conducătorului autorităţii sau instituţiei publice precum şi pentru funcţia publică de secretar general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducătorului autorităţii sau instituţiei publice se desemnează persoana care ocupă funcţia de conducere imediat inferioară să întocmească şi să semneze fişa postului, dacă prin reglementări cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atribuţii în domeniul managementului resurselor umane din cadrul autorităţii sau instituţiei publice au obligaţia de a acorda asistenţă funcţionarilor publici şi de a monitoriza respectarea acestor prevederi. 

    ^20 Se semnează de către persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu excepţia situaţiei în care calitatea de contrasemnatar revine conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. În acest caz, precum şi în cazul în care raportul de evaluare nu se contrasemnează potrivit legii, fişa postului nu se contrasemnează."
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