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Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul structurii
secretariat al Consiliului de Administratie

Secretariatul Consiliului de Administratie are urmatoarele atributii:
Asigura evidenta si pastrarea documentelor si a corespondentei primite si emise de Consiliul
de Administratie;
Urmareste respectarea termenelor de intocmire si prezentare a materialelor solicitate de
Consiliul de Administratie;
Asigurd transmiterea convocdrii in scris a membrilor Consiliului de Administratie si difuzarea
materialelor cu cel putin 5 zile inaintea fiecdrei sedinte;
Asigura primirea si pastrarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, a membrilor
Consiliului de Administratie, precum si transmiterea acestora cdtre structura responsabild
pentru postarea pe site-ul Casei de Asigurdri de Sandtate, precum si catre Agentia Nationald
de Integritate, conform legii;
Pregateste materialele pentru sedintele Consiliului de Administratie potrivit ordinii de zi
stabilite; p
Asigura consemndrile desfasurarii sedintelor Consiliului de Administratie in Registrul de
procese verbale si pe suport magnetic, redactand procesul verbal;
Furnizeaza informatiile si documente solicitate de membrii  Consiliului de Administratie;
Redacteaza hotararile Consiliului de Administratie.

Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul secretariatului
Presedintelui-Director general

Secretariatul Presedintelui-Director General are urmatoarele atributii:

. Asigura primirea, inregistrarea si repartizarea sub semnaturd a corespondentei adresata

institutiei prin Registrul de corespondenta cu aceasta destinatie, conform rezolutiilor date de
catre Pregedintele-Director General;

. Gestioneaza agenda de intalniri a Presedintelui-Director General;

. Organizeaza programul de audiente al Presedintelui-Director General;

. Realizeaza si mentine legatura cu alte institutii;

. Raspunde de distribuirea, sub semnatura, a documentelor interne (note interne, referate,

etc) emise de compartimentele functionale ale institutiei, prin Registrul de corespondenta cu
aceasta destinatie;

. Asigur folosirea stampilei institutiei in conditii depline de siguranta si legalitate, certificand

semnatura Presedintelui-Director General;

Primeste si tine evidenta transmisiilor fax si notelor;
Tine evidenta ordinelor de deplasare;

Raspunde de buna functionare a aparaturii din dotare;

. Asigura secretizarea si verificarea fluxului informational — convorbiri telefonice, fax-uri,

corespondenta, documente multiplicate;



