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CASA NATIONALA DE PENSII PUBLICE

Casa Judeteana de Pensii Célarasi

N 21457 105.07.2022

ANUNT

Concurs de recrutare pentru ocuparea urmatoarelor functii publice de executie vacante
din cadrul Casei Judetene de Pensii Calarasi:

- inspector, clasa |, grad profesional debutant din cadrul compartimentului
Financiar - contabilitate, administrativ, Directia Economica, Evidenta Contribuabili a
Casei Judetene de Pensii Calarasi;

- referent, clasa Ill, gradul profesional _debutant din cadrul Compartimentului
Arhiva, Directia Economic3, Evidenta Contribuabili a Casei Judetene de Pensii
Calarasi ;

Durata normald a timpului de munca este de 8/ore/zi, 40 ore/saptamana.

Concursul de recrutare se va desfasura la sediul Casei Judetene de Pensii Calarasi, din
strada Flacdra, nr. 57 - 59, dupa cum urmeaza:
- proba scrisd in data de 09.08.2022, ora 11,00;
- proba de interviu se va desfasura cu respectarea art.56 din H.G 611/2008,
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

Conditiile de participare la concurs:
Conditiile generale: cele prevazute de art. 465 alin.(1) din OUG nr.57/2019;
conditiile de studii si alte conditii specifice:
- pentru postul de inspector, clasa |, grad profesional debutant :
-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,
conform art. 386 lit.a) din OUG nr.57/2019, cu modificarile i completarile
ulterioare;
- pentru postul de referent, clasa |, grad profesional debutant:
-studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat, conform art. 386 lit.c) din OUG nr.57/2019 cu modificarile si
completarile ulterioare;
conditiile de vechime in specialitate:
- pentru postul de inspector, clasa |, grad profesional debutant :
- nu necesita vechime;
- pentru postul de referent, clasa I, grad profesional debutant:
- nu necesita vechime;

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Compartimentul Resurse Umane din cadrul

Casei Judetene de Pensii Calarasi din strada Flacara, nr. 57 -59, in termen de 20 de zile

de la data publicdrii anuntului pe site-ul Casei Judetene de Pensii Calarasi si pe site-ul ANFP,

respectiv in perioada 05.07.2022 - 25.07.2022 inclusiv, in urmatorul intervalul orar:
Luni - Joi: 8,00 - 16,30; Vineri: 8,00-14,00.

Ultima zi de inscriere este 25.07.2022, ora 15,30;

Anuntul se publica in data de 05.07.2022.
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Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs: Casa Judeteana de Pensii
Calarasi, Compartiment Resurse Umane, persoana de contact, Anton Aurelia, consilier superior,
tel. 0242/315235 int.117, fax. 0242/316918, e-mail resumane.calarasi@cnpp.ro.

Dosarelel de inscriere la concurs vor contine in_mod obligatoriu:

1. formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3 la HG nr.611/2008, actualizata cu modificarile
si completarile ulterioare ;

2. curriculum vitae, modelul comun european;

3. copia actului de identitate si actelor de stare civila pentru continuitatea numelui;

4. copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

5. copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

6. copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni

anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

cazierul judiciar;

. declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de

inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator
al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

% N

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru
candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta
starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis n conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la art.49 alin.(l) din Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap prevézut la alin. (2) se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs.

Formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 se pune la dispozitie candidatilor de catre
institutia publica organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a
acesteia in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului, precum
si la sediu, in locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii
publice, in format letric.

ATRIBUTIILE _POSTULUI DE INSPECTOR DEBUTANT:

1. Raspunde de tinerea la zi si corectitudinea evidentei sintetice si analitice a debitorilor si
creditorilor la Bugetul de Stat si Bugetul Asigurarilor Sociale de Stat;

2. Intocmeste lunar balantele de verificare sintetice si analiticele conturilor 461 Debitori,
426 Creditori din pensii si alte drepturi de asigurari sociale, 462 Alti Creditori;

3. Tine evidenta sintetica si analiticdA a materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe din cadrul CJP Calarasi;

4. Analizeaza lunar componenta soldurilor analitice, pentru soldurile neconforme se va
colabora cu Compartimentul plti prestatii sociale si se va face propuneri pentru corectarea
acestora;

5. La contul 426 Creditori, pentru soldurile cu o vechime de peste 3 ani de zile se va face
propuneri de scoatere din evidentd si transmite sumele pentru viramente la bugetul
statului ;
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6. Efectueaza zilnic operatiunea de verificare prin imperechere a dispozitiilor de
incasare-plata cu documentele emise de casieria CJP Calarasi.

7. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate la intocmirea anexelor: propunere
de angajare a unei cheltuieli si ordonantare de plata, angajamentul bugetar
individual si global;

8. Asigura acordarea vizei "Bun de plata”, in vederea efectuarii cheltuielilor cu respectarea
normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei,
potrivit OMFP 1792/2002, in limitele stabilite prin decizia nr.177/20.10.2017;

9. Verifica lunar sau ori de cate ori este nevoie, intocmirea proceselor verbale de receptie
pentru prestarile de servicii sau lucrari executate la nivelul institutiei.

10. Intocmeste, potrivit competentelo, situatii, informari, referate privind activitatea
desfasurata;

11. Urmareste ca achizitionarea de materiale si echipamente sa se faca cu incadrarea in
fondurile aprobate ;

12. Urmareste derularea contractelor incheiate;

13. Colaboreaza cu compartimentul de achizitii la intocmirea caietului de sarcini in vederea
demararii procedurilor de achizitie;

14. intocmeste si transmite la CNPP situatiile solicitate la termenele stabilite ;

15. Asigura informatizarea activitatii proprii potrivit strategiei CNPP;

16. Pastreaza secretul de serviciu, precum si confidentialitatea datelor in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea activitatii, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

17. Respecta masurile prevazute de lege referitoare la protectia muncii si PSI;

18. Arhiveaza documentele compartimentului, dupa rezolvarea lor, le grupeaza in

dosare, potrivit nomenclatorului si le preda la compartimentul de arhiva, in al doilea an

de la constituire, efectuind urmatoarele operatiuni:

- Documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale,

dupa alte criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste

ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai

noi dedesubt;

- Se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

- Documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa se

asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

- Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 - 300 file; in cazul depasirii acestui

numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

- Filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul

dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu

numarul | pentru fiecare volum;

- Pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator,

numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput

si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare;

- Pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a

registrelor si condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face

urmatoarea certificare: ,,Prezentul dosar (registru, condicd) contine ... file”, in cifre

si intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune data certificarii;

- Dosarele se depun la arhiva pe baza de inventare;

- Nu permite accesul persoanelor straine in arhiva;

- Asigurd in permanenta securitatea spatiilor de arhiva, in conditiile legii;

constituire.
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19. Indeplineste alte atributii prevdzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
directorul executiv, din domeniul sau de activitate.

ATRIBUTIILE POSTULUI DE REFERENT DEBUTANT:

—

Elaboreaza propuneri privind imbunatatirea nomenclatorului arhivistic al institutie;
Elaboreazi propuneri pentru imbunatatirea fluxului documentelor si dosarelor arhivate, in
Interiorul casei teritoriale de pensii;
Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curentd;
Asigura preluarea anuald a documentelor create la compartimentele institutiei, conform unei
programari prealabile, pe baza de inventariere si proces - verbal;
Realizeaza operatiunile de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara
evidente, aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;
Asigura predarea documentelor propuse pentru topit la unitatile de colectare a hartiei,
insotite de o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale, sectia judeteana;
Cerceteazi documentele din depozite, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni, pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
Organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei in domeniu;
Respecta masurile de protectie a muncii si P.S.1.;
Arhiveazi documentele compartimentului, dupa rezolvarea lor, le grupeaza in
dosare, potrivit nomenclatorului si le preda la compartimentul de arhiva, in al doilea an
de la constituire, efectuind urmatoarele operatiuni:
- Documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale,
dupa alte criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste
ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai
noi dedesubt;
- Se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;
- Documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, in asa fel incat sa se
asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;
- Dosarele nu trebuie sa aibd mai mult de 250 - 300 file; in cazul depasirii acestui
numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;
- Filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu
numarul | pentru fiecare volum;
- Pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a compart1mentulu1 creator,
numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput
si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare;
- Pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor si condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmatoarea certificare: ,,Prezentul dosar (reg1stru condica) contine ... file”, in cifre
si intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune data certificarii;
- Dosarele se depun la arhiva pe baza de inventare;
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Nu permite accesul persoanelor straine in arhiva;
- Asigura in permanenta securitatea spatiilor de arhiva, in conditiile legii;
11. Reprezinta compartimetul in comisia de control intern managerial;
12. Tn calitate de membru al grupului de lucru pentru implementarea Metodologiei de
evaluare a riscurilor de coruptie, va avea urmatoarele atributii:
- identificarea si descrierea riscurilor de coruptie;
- evaluarea riscurilor de coruptie;
- stabilirea masurilor de interventie;
- completarea Registrului riscurilor de coruptie;
- monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie;
- elaborarea/actualizarea planurilor de integritate.
13. indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale n vigoare sau stabilite de
directorul executiv al Casei Judetene de Pensii, sau directorul executiv adjunct din
domeniul sau de competenta.

BIBLIOGRAFIA PENTRU POSTUL DE INSPECTOR DEBUTANT :

1.Constitutia Romaniei, republicata;

2.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificdrile si completarile ulterioare;

3.0rdonanta nr.137/2000 privind prevenirea si  sanctionarea tuturor  formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

5.Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.Hotararea Guvernului nr. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7.0rdinul nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea si
raportarea angajamentelor bugetare si legale.

TEMATICA PENTRU POSTUL DE INSPECTOR, CLASA |, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT:

1. Constitutia Romaniei, republicata - INTEGRAL;
2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare - titlul | si lll ale partii a l-a, titlul Il ale partii a Il-a, titlul I, Il si
[l ale partii a Vl-a si partea a Vll-a;
PARTEA | - Dispozitii generale
TITLUL | - Dispozitii generale;
TITLUL IIl - Principiile generale aplicabile administratiei publice;
PARTEA Il - Administratia publica central
TITLUL Il - Administratia publica centrala de specialitate;
PARTEA VI - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice
TITLUL I - Dispozitii generale
TITLUL Il - Statutul functionarilor publici Cap. | - Dispozitii generale;
Cap. Il - Clasificarea functiilor publice. Categorii de functionari publici;
Cap. V - Drepturi si indatoriri;
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Cap. VI - Cariera functionarilor publici;

Cap. VIII - Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici;

CAP. IX - Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu;

Cap. X - Actele administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea si
ncetarea raporturilor de serviciu si actele administrative de sanctionare disciplinara;
TITLUL IIl - Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice;

PARTEA a Vll-a - Raspunderea administrativa

3. Ordonanta Guvernului nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor

formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare - INTEGRAL,;

4. Legea nr. 202 din 19 aprilie 2002 (republicata) privind egalitatea de sanse si de tratament

intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare;

Cap. | - Dispozitii generale;

Cap. Il - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;

Cap. Ill - Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la
sanatate, la cultura si la informare;

Cap. IV - Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea
deciziei.

5. Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare- INTEGRAL;

6. Hotararea Guvernului nr. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
uterioare - INTEGRAL;

7.0rdinul nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale- INTEGRAL

BIBLIOGRAFIA PENTRU POSTUL DE REFERENT DEBUTANT:

1.Constitutia Romaniei, republicata;

2.0rdonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.0rdonanta nr.137/2000 privind prevenirea si  sanctionarea tuturor  formelor de
discriminare, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

5.Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.Hotararea Guvernului nr. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7.Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;

TEMATICA PENTRU POSTUL DE REFERENT, CLASA Ill, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT:

1. Constitutia Romaniei, republicata - INTEGRAL;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare - titlul | si lll ale partii a (-a, titlul Il ale partii a
Il-a, titlul I, II si lll ale partii a Vl-a si partea a Vil-a;

PARTEA | - Dispozitii generale
TITLUL | - Dispozitii generale;
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TITLUL Il - Principiile generale aplicabile administratiei publice;
PARTEA Il - Administratia publica central
TITLUL Il - Administratia publica centrala de specialitate;
PARTEA VI- Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual
din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice;
TITLUL | - Dispozitii generale
TITLUL 11 - Statutul functionarilor publici Cap. | - Dispozitii generale;
Cap. Il - Clasificarea functiilor publice. Categorii de functionari publici;
Cap. V - Drepturi si indatoriri;
Cap. VI - Cariera functionarilor publici;
Cap. VIII - Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici;
CAP. IX - Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu;
Cap. X - Actele administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea
si incetarea raporturilor de serviciu si actele administrative de sanctionare disciplinara;
TITLUL 11l - Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice;
PARTEA a Vll-a - Raspunderea administrativa
3. Ordonanta Guvernului nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare - INTEGRAL;
4. Legea nr. 202 din 19 aprilie 2002 (republicata) privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare;
Cap. | - Dispozitii generale;
Cap. Il - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;
Cap. lll - Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la
sanatate, la cultura si la informare;
Cap. IV - Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la
luarea deciziei.
5.Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completarile ulterioare- INTEGRAL,;
6.Hotararea Guvernului nr. 257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu
modificarile si completarile uterioare - INTEGRAL;
7. LEGEA nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale republicata cu modificarile si
completarile ulterioare-INTEGRAL;

DIRECTOR EXECUTIV

Afisat in data de 05.07.2022 ora 9:00

Secretar comisie de concurs
Anton Aurelia W, L
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