Atributiile din fisa postului pentru fiecare din cele 3 posturi vacante sunt prezentate mai jos, dupd cum
urmeaza:

Atributii comune celor 3 fise de post:

1. Participd la elaborarea procedurilor operationale interne de lucru si la revizuirea acestora ori de cate ori e

nevoie. Respectd standardele de control intern managerial potrivit Ordinului  S.G.G nr. 600/2018 pentru

aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

*Participa si raspunde de operatiunile cuprinse in Ordinul nr. 1792 / 2002 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si

organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificérile i completarile ulterioare.

«Intocmeste si inainteaza documentele la viza CFP, conform activitatilor specifice structurii.

2. Participa la elaborarea Registrului de riscuri si Graficului de circulatie al documentelor — sectiunea aferentd

directiei/biroului/serviciului/compartimentului.

3.Realizeaza obiectivele specifice cuprinse in Planul de management al CAS Calarasi.

4 Participa la realizarea/ prelucrarea si integrarea datelor necesare fundamentarii si realizdrii indicatorilor de

performanta cuprinsi in Planul de management, sectiunea aferenta directiei/ compartimentului, monitorizeaza

gradul de realizare a obiectivelor specifice structurilor din cadrul casei de asigurari de sanatate - cuprinse in

strategia si programele institutiei;

5.Indeplineste si alte atributii dispuse de superiorul ierarhic sau conducere, in limita competentei date, cu

respectarea scopului postului si a cerintelor acestuia; executd orice alte atributii si sarcini incredintate de seful

direct ori superiorii acestuia sau reiesite din actele normative in vigoare, care au legatura cu abilitatile postului;

6.In situatia in care lucrarile sunt repartizate de alte persoane cu functii de conducere sau i se solicita asistentd

potrivit competentelor profesionale are obligatia de a instiinta superiorul ierarhic.

7.Intocmeste, verifica si asigura arhivarea tuturor documentelor care se prelucreaza in cadrul directiei, pani la

predarea la arhiva institutiei, conform nomenclatorului arhivistic in vigoare; organizeaza si desfasoara activitati

de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii;

8.Asigura predarea la arhiva a documentelor create/proprii, conform nomenclatorului arhivistic in vigoare.

9.Manifesta o preocupare permanenta pentru perfectionarea circuitelor functionale si a sistemelor de evidenta in

scopul reducerii termenelor de intocmire a lucrarilor si imbunatatirii calitatii acestora;

10.Elaboreaza si transmite in formatul cerut raportarile privind activitatile specifice si la termenele prevazute de

lege/cele dispuse de sefii ierarhici ;

11. Intocmeste si tine evidenta raspunsurilor la petitii, sesizari si alt tip de corespondentd pe domeniul de

activitate, cu respectarea termenelor si prevederilor legale ;

12.Analizeaza eventualele aspecte negative constatate in cadrul compartimentului, le semnaleaza conducerii in

scopul imbunatatirii i corectarii lor;

13.Respecti obligatiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul intern, precum

si normele de conduita ale functionarilor publici si alte note interne postate pe intranet, la Avizierul electronic;

14.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile

si documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor

de interes public;

15.Respectd Intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatii stabilite potrivit legii;

16.Are obligatia sa-si Tnsuseasca si sd respecte instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca, de

prevenire si stingere a incendiilor, precum si legislatia in domeniul securitatii si sdnatatii in munca si de a

monitoriza masurile luate, in mod corespunzator;

17.Are obligatia sa-si desfasoare activitatea conform instructiunilor proprii ale CAS Caldrasi cuprinse in

Regulamentul Intern, s isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt s nu expund la pericol de accidentare sau

imbolndvire profesionala atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
1



omisiunile sale in timpul procesului de munca.

18.Elaboreaza informari operative pentru conducere, la solicitarile acesteia, legate de activitatea proprie.

19. Are obligatia sa cunoasca legislatia care reglementeaza activitdtile pe domeniul de activitate;

20. Utilizeaza SIUI in conformitate cu activitatile si operatiunile specific,dupa caz;

21.Are ca atributie directa actualizarea permanenta si completa a sectiunilor specifice site-ului CAS Cilarasi,
up-gradarea cu date, pe domeniul de activitate (conform cerintelor CNAS) — aceasta activitate fiind si un
indicator la evaluarea anuala .

22.In conformitate cu prevederile din REGULAMENTUL (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date §i de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si a Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a
acestor date, salariatul/(a) trebuie sa : respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informatica; sd pastreze in conditii de strictete
parolele si mijloacele tehnice de acces (user-ul / parola de acces in sistemele informatice) la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza conform atributiilor sale de serviciu; s manifeste responsabilitate in gestionarea
documentelor pe care le intocmeste, primeste sau verifica si sd asigure securitatea si confidentialitatea datelor
din acestea.

Atributiile postului pentru ID Post 388532, consilier, clasa I, grad profesional debutant, Directia
Economicia, Compartiment Achizitii Publice, Logistica si Patrimoniu;
A. Activitatile si operatiunile specifice Achizitiilor publice

1 . Intocmirea referatelor de necesitate pentru activititi proprii serviciului;

2. Intocmeste documentatia pentru procedurile de achizitie publica la nivelul instltutiei;

3.Asigura aplicarea legislatiei specifice in derularea procedurilor privind achizitiile publice, in urmatoarele

etape:

Etapa de planificare/pregatire;

Etapa de organizare a procedurii de atribuire a contractului/acordului cadru;

Etapa postatribuire contract/acord cadru.

4. Incheie angajamente legale in urma desfasurarii procedurilor de achizitie cu incadrare in BVC;

5. Elaboreaza " Programul anual al achizitiilor publice” ca parte a strategiei:

- solicita referate cu necesarul obiectiv de produse, servicii si lucrari ;
- centralizeaza referatele de necesitate transmise de compartimentele de specialitate si elaboreaza
"Programul anual al achizitiilor publice";
- dupa aprobarea bugetului propriu, actualizeaza » Programul anual al achizitiilor publice" in functie de
fondurile alocate;
- urmareste derularea”Programul anual al achizitiilor publice” si asigura modificarea acestuia, daca este
cazul, in conditiile legii.

6. Organizeaza si monitorizeaza activitatea de efectuare a cheltuielilor pentru activitate proprie cu

incadrare n articolele bugetare din BVC.

7. Intocmeste urmdtoarele documente justificative pentru plata facturilor aferente serviciilor prestate si a

bunurilor achizitionate: nota jusificativa (unde este cazul), angajament legal, comanda, NIR.
B. Activitatile si operatiunile specifice care se desfdasoard la nivelul structurii Logisticd si Patrimoniu:

1. Organizeaza activitatea de intretinere, functionare, reparare, conservare si utilizare a parcului auto al
institutiei .

2. Asigurd stocul limitd de combustibil cu incadrare in prevederile legale o intocmeste situatia lunara a
consumului de combustibil si verifica incadrarea lui in limitele legale.

3. Urmareste respectarera masurilor, referitoare la parcul auto si la conducéatorii auto, dispuse de
conducerea C.A.S., verifica corectitudinea celor inscrise in foile de parcurs pe care conducitorii auto
le depun zilnic.
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Prezinta lunar, pana in 10 ale lunii structurii BCF pentru luna precedentd, situatia consumului de
combustibil, insotitd de foile de parcurs, bonurile de consum, referatele de necesitate, bonurile
nefiscale, conform procedurii pentru inregistrarea in contabilitate a cheltuielilor cu carburantii.
Conducitori auto asigura confidentialitatea documentelor transportate, activitate incredintatd de sefii de
servicii sau de personalul de la secretariatul institutiei, catre furnizorii de servicii medicale sau alte
institutii.

Conducatorii auto asigurd si raspund de transportul salariatilor in vederea realizarii sarcinilor de
S€rviciu.

Urmareste datele de incepere, derularea si expirarea asigurarilor tip RCA, CASCO, a rovignietelor cat
si Inspectia Tehnica Periodica a autoturismelor din parcul auto al institutiei.

Organizeaza si raspunde de activitatea in domeniul arhivistic conform reglementarilor in materie.
Urmareste comportarea constructiei sediului CAS, 1n exploatare.

. Consemneaza interventiile, in timp, asupra constructiei sediului CAS prin inscrierea acestora in -

Jurnalul evenimentelor” din Cartea Tehnica a Constructiei.
Gestioneaza patrimoniul CAS si adoptd masuri pentru asigurarea integritatii acestui patrimoniu.
Monitorizeazi si realizeaza activititi de evidentiere cadastrala a patrimoniului reprezentat de terenurile
si constructiile detinute de catre CAS.
Efectueaza reevaluarea imobilelor terenuri/constructii detinute de CAS, la termenele prevazute de lege.
Gestioneazd modul de realizare a masurii de renovare anuala a 3% din suprafata totald a cladirii
detinute si ocupate de CAS, in aplicarea Legii nr. 121/2014 privind eficienta energetica.
Organizeazi si coordoneaza activititile de intretinere si reparatii curente si capitale in cadrul casei:
urméreste, asigura buna functionare a instalatiilor, echipamentelor si dotarilor tehnologice in
colaborare cu Biroul Tehnologia Informatiei si SIUI prin aplicarea prevederilor legale in domeniu
Asigura/Verifica elaborarea planului de pazi al obiectivelor si bunurilor din cadrul institutiei si il pune
la dispozitia firmei de paza.
Verifica exploatarea corectd, intretinerea si repararea instalatiilor si echipamentelor tehnologice,
conform prescriptiilor din Cartea Tehnica a Constructiel.
Asigurd respectarea normelor de protectia muncii, prevenirea si stingerea Incendiilor in conformitate
cu Legea nr. 319 din 2006.
Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a
sistemelor de siguranta.
Organizeazd gestiunea si supravegheaza activitatea gestionarului conform legislatiei in vigoare.
Asigura receptionarea, manipularea si depozitarea corespunzitoare a bunurilor din dotare conform
legii.
Prezintd la sfarsitul fiecarei luni, Serviciului BFC, bonurile de consum materiale, transfer sau predare
obiecte de inventar, mijloace fixe, conform procedurii.
Asigurd distribuirea cdtre furnizorii de servicii medicale a formularelor cu regim special (concedii
medicale, bilete de trimitere).

24 Intocmeste situatia vanzarilor si a stocurilor la sfarsit de luna si transmite comenzi pentru formulare cu

25

26

regim special cétre Imprimeria Nationala pana in 5 ale fiecarei luni.

Acordd certificarea in privinta realitatii, regularitatii i legalitatii a bunurilor de platd in vederea
obtinerii vizei CFP in conformitate cu Ordinul MFP nr. 1792/2002, pentru cheltuielile cu bunuri si
servicii pentru activitatea proprie a CAS.

Intocmeste propuneri de angajare a cheltuielilor si ordonantari de platd, in conformitate cu Ordinul
MEFP nr. 1792/2002, pentru cheltuielile cu bunuri si servicii pentru activitatea proprie a CAS.

Toate atributiile comune de mai sus.



Atributiile postului pentru ID Post 451643, referent, clasa III, grad profesional superior, Directia
Relatii Contractuale, Compartiment Acorduri/Regulamente Europene, Formulare

[. Atributiuni specifice privind formularele europene

1.Asigura utilizarea corectd a documentelor specifice emise in aplicarea Regulamentelor Europene (CEE)
nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind coordonarea sistemelor de securitate sociald, precum si a altor
acorduri intelegeri, conventii sau protocoale internationale cu prevederi in domeniul sanatatii la care
Romania este parte;

2.Asigura evidenta, verifica cererile impreuna cu intreaga documentatie anexata si intocmeste notele de
calcul in vederea rambursarii cheltuielilor reprezentdnd asistenta medicala devenitd necesard acordatd in
statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia Elvetiana conform
Ordinului CNAS nr. 729/2009 si rambursarii contravalorii asistentei medicale transfrontaliere acordata in
statele membre ale Uniunii Europene, conform Hotararii Guvernului nr. 304/2014;

3.Asigurd evidenta si verifica, in termenele si conditiile prevazute de regulamentele europene privind
coordonarea sistemelor de securitate sociald, cererile de rambursare a cheltuielilor ocazionate de acordarea
serviciilor medicale asiguratilor Casei de Asigurari de Sanatate(E125 UE/SEE/CH sau SED echivalent ),
intocmite de statelor membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia
Elvetiana, transmise de Casa Nationala de Asigurari de Sanatate,

4.Remite Casei Nationale de Asigurari de Sanatate, cererile de rambursare (E125 UE/SEE/CH sau SED
echivalent ) introduse de statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si
Confederatia Elvetiana, refuzate la platd sau a ciror beneficiari sunt in evidenta altei case de asigurari de
sdnitate, in termenele si conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de
securitate social;

5.Asigurd evidenta, intocmeste si transmite Casei Nationale de Asigurdri de Sanatate, cererile de
rambursare a cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale asiguratilor statelor membre ale
Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European SI Confederatia Elvetiana de cétre furnizorii de
servicii medicale aflati in relatie contractuala cu Casa de Asigurari de Sanatate (EI 25 RO), in termenele si
conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociald;

6.Raspunde in temenele prevazute de Regulamentele europene (CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009
privind coordonarea sistemelor de securitate soctald precum si de acordurile, intelegerile, conventiile sau
protocoale internationale cu prevederi in domeniul sanatatii la care Romania este parte la contestatiile
formulate de statele membre ale Uniunil Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia
Elvetiana, respectiv de statele cu care s-au incheiat acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale
internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, la cererile de rambursare emise de casele de asiguréri de
sanatate (EI 25 RO sau echivalent) prin intermediul Casei Nationale de Asigurari de Sanatate;

7.Transmite Directiei Economice din cadrul Casei de Asigurdri de Sanitate documentele specifice
necesare intocmirii solicitdnior pentru acordare de prevedere bugetard conform prevederilor Ordinului
CNAS nr. 729/2009 si ale Hotararii Guvernului nr. 304/2014;

8.Colaboreaza cu directiile, serviciile, birourile si compartimentele dm cadrul Casei de Asigurdri de
Sanatate pentru indeplinirea obligatiilor ce decurg din Regulamentelor Europene (CEE) nr. 883/2004 si
(CEE) nr. 987/2009 privind coordonarea sistemelor de securitate sociald, ale Ordinului CNAS nr.
729/2009, ale Hotararii Guvernului nr. 304/2014, precum si ale intelegerilor, acordurilor, conventiilor,
protocoalelor cu prevederi in domeniul sanatatii la care Roménia este parte, pentru domeniile aflate in
competenta sa,

9.Asigurd intocmirea si transmiterea rapoartelor si a situatiilor specifice solicitate de Casa Nationala de
Asigurari de Sdnatate;

I1. Atributiuni in domeniul decontarii serviciilor medicale
1.Decontarea furnizarii consultatiilor de urgentd la domiciliu si a transportului sanitar neasistat ca

activitate principala;



2.Decontarea serviciilor medicale furnizate in asistenta medicala de specialitate clinica medicina fizica si
de reabilitare ca activitate secundara;

3.Analiza dosarelor, intocmirea si eliberarea deciziilor pentru dispozitive medicale ca activitate
secundara;

4.Analiza dosarelor, intocmirea si eliberarea deciziilor pentru ingrijiri medicale la domiciliu ca activitate
secundara;

5.Decontarea serviciilor de ingrijiri medicale la domiciliu ca activitate secundara.
6.Alte atributiuni in domeniul decontarii serviciilor medicale in functie de nevoile institutiei.

Toate atributiile comune de mai sus.

Atributiile postului pentru ID Post 388520, Referent, clasa 111, grad professional superior, Directia
Medic Sef, Compartiment Serviciul Medical, Programe de Sanitate, Comisii Terapuetice/Clawback

|.Valideaza in format electronic raportérile lunare privind consumul de medicamente suportat din
FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii, in cadrul farmaciilor cu circuit inchis a unitatilor sanitare cu
paturi si a centrelor de dializa;

2.Monitorizeaza lunar raportérile cu privire la consumul de medicamente suportat din FNUASS si din
bugetul Ministerului Sanatatii, in cadrul farmaciilor cu circuit inchis a unitatilor sanitare cu paturi si a
centrelor de dializa, conform prevederilor legale in vigoare;

3.Utilizeaza rapoartele generate din SIUI privind consumul de medicamente suportat din

FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii, in vedera transmiterii catre CNAS a raportarilor lunare;

4 Monitorizeaza si analizeaza lunar, la solicitarea CNAS, codurile de medicamente

raportate incorect de furnizorii de servicii-medicale prin raportare la concordanta dintre codurile CIM si
caracteristicile medicamentelor identificate de ANMDM ca operatiuni comerciale in reteaua de distributie;

5.Pune la dispozitia Serviciului Juridic, la solicitarea acestuia, datele din sfera de competenta legate de
consumul de medicamente suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii,

6.Efectueaza actiunile de verificare a consumului de medicamente, suportat din FNUASS si din bugetul
Ministerului Sanatatii, ori de céte ori se solicita de la nivelul CNAS si intocmeste catre DG un referat in care
sunt consemnate rezultatele actiunii de verificare, cu mentionarea situatiilor in care au fost incélcate
prevederile contractuale;

7.Transmite catre CNAS, referatul aprobat de DG al actiunii de verificare a consumului de medicamente,
suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii, insotit de documentele justificative;

8.Primeste, inregistreaza si verifica existenta conformitatii si valabilitatii documentatiei necesare pentru
analiza dosarelor privind aprobarea efectuarii PET CT pentru care aprobarea se da prin comisia de la nivelul
CNAS;

9.Primeste, inregistreaza si verifica existenta conformitatii si valabilitatii documentatiei necesare pentru
analiza dosarelor pacientilor de catre comisia terapeutica de la nivel CNAS pentru pacientii care au incheiat
tratamentul fira Interferon, asa cum este precizat in procedura de lucru transmisi de CNAS. in situatia in
care constatd neconcordante va instiinta medical currant in vederea clarificarii si remedierii situatiilor;

10.Primeste deciziile de la comisia terapeutica de aprobare a efectuarii PET CT de la nivelul CNAS si
instiinteaza pacientii sau medicii curanti prin mijloacele specifice asupra deciziilor;Solutioneaza contestatiile
depuse de asigurati, legate de activitatea comisiilor terapeutice CAS Calarasi.

1 1.Intocmeste periodic rapoarte precum si alte situatii solicitate de CAS Cailarasi si CNAS;

12.Verificarea din punct de vedere medical (validare/invalidare) a cazurilor spitalizate invalidate de
SNSPMS prin participarea la Comisia de analiza a DRG;

13.Participa la controlul trimestrial al derularii PNS;



14.Solutionarea adreselor,petitiilor si contestatiilor privind activitatea la care existd acces direct sau
indirect in cadrul institutiei;

[5.Colaborarea cu alte structuri din cadrul CAS Calarasi in scopul realizarii sarcinilor ce 1i revin;

16.Elaborarea si transmiterea in formatul si la termenele previzute de leges au dispuse de CNAS a
raportdrilor privind activitatile specifice;

I'7.Studiaza permanent legislatia nou aparuta si isi orienteaza activitatea in functie de aceasta, precum si in
concordantd cu modificarile si completarile survenite in legislatia existenta;

I8.Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale
Statutului CAS Célarasi,

19.Preia atributiile celui care il inlocuieste, in conditiile dispuse de conducatorii ierarhici superiori, cu
aprobarea Directorului General al CAS Calarasi;

Toate atributiile comune de mai sus.



