ID 388137 — Consilier clasa I, grad profesional principal, in cadrul Directiei Economice,
Compartiment Buget, Financiar, Contabilitate;
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ributiile specifice postului*8):

Verific3 si Tnregistreaza Tn SIUI documentatia de restituire pentru contributia de concedii, si indemnizatii medicale,

depusa de angajatori ;

Descarca Declaratiile unice D112 ale solicitantilor depuse la ANAF, compara si verificd cu sumele solicitate la CAS,
cu centralizatorul privind certificatele de concediu medical de la angajatori; valideazd/invalideaza, comunicand
acceptarea sau refuzul la platd in cazul unei documentatii incomplete sau cu erori, solicitd daca este cazul depunerea

unei declaratii rectificative D112;

. Directia Medic Sef verifica certificatele din punct de vedereal modului de completare si eliberare de catre medicul

curant, iar in situatia Tn care constata erori se face mentiunea in rubrica observatii a certificatului, in vederea intocmirii
notificarii sau emiterii refuzului la plata de catre compartimentul concedii medicale;

. Procedeaza la intocmirea referatului de acceptare a platii pentru fiecare cerere validata, acorda viza de

certificare n privinta realitatii, regularitatii si legalitaii ;

. Intocmeste ordonantarea la platd cu borderou anexa al referatelor de platd, le supune vizei CFPP si aprobdrii

conducerii, le Tnainteazd Compartimentului BFC, pentru efectuarea platii;

. Supune deasemenea vizei CFFP si referatele de refuz, la platd le fnainteaza aprobarii Directorului Economic si

Directorului General, asigurand comunicarea in termen a refuzului catre solicitant;

. Furnizeazi datele necesare fundamentarii veniturilor pentru proiectul de buget anual si pentru proiectia acestora in

urmatorii ani, conform precizarilor CNAS;
Urmaéreste Tncadrarea cheltuielilor cu indemnizatiile de concediu medical, In prevederea bugetara capitolul Asistenta
Socialad repartizatd de CNAS, distinct in caz de boald si invaliditate, pentru familie si copii;
Actualizeaza zilnic statusul fiecarei cereri de restituire in SIUI,in functie de faza de prelucrare a acesteia, Tn curs de
verificare, validata, refuzata, acceptat, asigura transmiterea in ERP contabilitate;
. In situatii justificate de nefunctionalitate a programului informatic, intocmeste referat pentru efectuarea platii direct
din SIUIl, compartimentul BFC Tnregistrand manual plata astfel efectuata;
Poartd corespondentd cu angajatorii/solicitantii cererilor in vederea rezolvarii problemelor sesizate cu ocazia
verificarii documentelor, ofera consultanta pentru remedierea erorilor, si a efectudrii plaii concediilor medicale sau
refuzului la platd, in termenul legal;
Transmite Compartimentului BFT lunar referatul sume pe subdiviziuni bugetare, cu soldul sumelor la Tnceput de
luna, al iesirilor (plati, refuzuri) si soldul cererilor ramase in curs de validare, avand ca anexa situatia analitic a
cererilor pe fiecare cod fiscal, in vederea inregistrarii ceantelor In contabilitatea institutiei;
Primeste,verifica,inregistreaza in SIUI si arhiveaza documentele justificative privind calitatea de asigurat
Actualizeaza Tn SIUl informatiile privind persoanele care beneficiazé de asigurare cu plata contributiei din alte
surse;
Opereaza in SIUl oricare modificare intervenita in legaturd cu elementele de identificare ale asiguratilor CAS
[Ifov;
. Raspunde pentru calitatea corespunzatoare si realitatea documentelor intocmite;
Asigura arhivarea documentelor emise sau intrate in cadrul compartimentului;
. Raspunde pentru pastrarea secretului si asigurarea securitatii documentelor conform legii;
.Nu admite accesul la documente a persoanelor neautorizate si nici introducerea sau eliberarea de acte din dosare;
. Participa la procesul de elaborare, monitorizare si actualizare a procedurilor operationale sau de sistem (dupa caz).
. Identifica, evalueaza si revizuieste riscuri, formuleazé o opinie cu privire la masurile ce trebuie luate i aplicd
masurile de control aprobate (dupa caz).
.Participa la procesul de elaborare si actualizare a elementelor sistemului de control intern managerial (obiective
specifice, activitati, indicatori de performanta si de rezultat etc.)
.Participa la procesul de monitorizare a indicatorilor de performants;

ributii generale:

1. Respecta si aplica Regulamentul de Ordine Interioara a CAS llfov
2. Respecta si aplica Codul etic si de integritate si Regulile de conduita aplicabile functionarilor publici si

pe

rsonalului contractual din cadrul CAS lifov

3. Respecta si aplica Procedurile Operationale si/sau Procedurile de sistem din cadrul CAS llfov aplicabile

ac

tivitatii pe care o desfasoara.

4. Respecta cu strictete programul de lucru si foloseste integral si cu eficienta timpul de lucru.
5. Raspunde de realizarea eficienta a tuturor sarcinilor stabilite
6. Raspunde de intocmirea in mod corespunzator , corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare

ac

tivitatii desfasurate

7. Toate atributiile pentru desfasurarea activitatii — date ulterior intocmirii acestei fise de post, prin acte

ad

ministrative/decizii distincte emise de catre directorul general, asumate prin semnatura de primire a

functionarului public/personalului contractual, completeaza in mod corespunzator atributiile postului.



