Atributiile postului de Sef Serviciu -Serviciul Evidenta Asigurati, Carduri si Concedii Medicale:
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Coordoneazi si controleazi activitatea Serviciului Eviden{d asigurafi carduri gi concedii medicale
din subordine, avind grija si asigure un grad proportional de incércare a tuturor angajatilor in raport
cu functia pe care o ocupa;

Informeaza personalul din subordine asupra sarcinilor ce le revin pe linia evidentei asiguratilor,
cardurilor nationale si europene de sinitate si a indemnizatiilor de asigurari sociale de sanatate,
in urma sedintelor operative;

Colaboreaza cu autoritdti si institutii publice in privinfa asigurarii ¢t mai corecte a evidentei
persoanelor asigurate, inclusiv pentru persoanele fizice care se prezentd la sediul C.A.S. Clyj in
vederea dobandirii calitagii de asigurat;

Urmareste si raspunde sesizirilor venite din partea unitdtilor fiscale teritoriale referitoare la
debitele transmise acestora si la eventualele rectificiri ce urmeaza a fi puse in aplicare in baza
sentintelor instangelor de judecata sau dupa caz, in baza documentelor fiscale transmise institutiei
noastre;

Urmireste si raspunde adreselor venite din partea asiguratiilor, autoritafilor publice sau dupa caz,
din partea angajatorilor cu atributii de raportare a declaratiei D 112, pe linia gestiondrii calitatii de
asigurat in baza de date a CAS Cluj;

Verifica si raspunde de modul de aplicare a prevederilor Legii 95/2015, privind reforma in
domeniul sandtdfii, precum i normele de aplicarea a acesteia, respectiv Ordinului nr. 1.549 din
29 noiembrie 2018 privind aprobarea Normelor metodologice pentru stabilirea documentelor

Justificative privind dobandirea calitdfii de asigurat;

Verifica si raspunde de modul de aplicare a prevederilor O.U.G. 158/12.2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate si a Normelor din 5 ianuarie 2018 de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgen(d a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile §i indemnizatiile
de asigurari sociale de sandtate;

Urmdreste si raspunde de respectarea prevederilor Ordinul 98/2015 pentru aprobarea procedurii
de eliberare, a modalitdfii de suportare a cheltuielilor producerii si distribuiei cardului duplicat
catre asigurat, precum §i a modalitd(ii de acordare a serviciilor medicale, medicamentelor §i
dispozitivelor medicale pénd la eliberarea, sau in cazul refuzului cardului national de asigurari
de sandtate;

Urmireste si raspunde de respectarea Hotdrdrarii 900/2012 pentru aprobarea Nnormelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la cardul nafional de asigurdri de sandtate
din titlul IX | "Cardul european si cardul nafional de asigurari sociale de sandtate” din Legea nr.
95/2006 privind reforma in domeniul sandtdafii;

Intocmeste, urmareste si rispunde de decontarea cardurilor facturate de catre CNIN a caror c-
valoare a fost suportd de citre CAS Cluj sau dupd caz , pentru cardurile a caror ¢/valoare a fost
suportatd de citre alte case, dar facturate institutiei noastre de citre CNIN;

Transmite siptiménal citre CNAS adresa insofitd de borderoul centralizator al cardurilor cu
defectiuni tehnice sau cu erori ale informatiilor inscrise ce nu pot fi utilizate;
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Verifica si semneaza, potrivit competenielor stabilite, lucrarile personalului din subordine;
Cunoaste si respectd prevederile Ordonanfei de Urgenia a Guvernului nr. 57 din 03.07.2019

privind Codul administrativ,

Urmareste respectarea Ordinului CNAS 1041/19.12.2013/833.02.12.2014, privind actualizarea
Registrului Unic de Evidenta a asiguratiilor;

Monitorizeazi si raporteazi lunar balanta asiguratiilor catre CNAS;

Semneazi adeverintele de inlocuire a cardului duplicat, sau dupé caz pe adeverintele ce atesta
calitatea de asigurat in sistemul asigurdrilor sociale de sanatate pentru persoancle

Solutioneaza cererile i sesizarile contribuabililor repartizate de catre conducere.

Pregiteste documentele proprii pentru arhivare.

Colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei.

Intocmeste fisele de post si figele de evaluare individuala a subordonatilor si le inainteazi spre
aprobare conducerii.

Indeplineste orice alte atributiuni stabilite de lege sau dispuse de sefii ierarhici.

Asiguri buna cunoagtere a reglementirilor legale specifice atributiilor care revin personalului din
subordine, respectind aplicarea corectd a acestora.

Respecti limitele de competentd in relafiile cu alte compartimente sau institutii.

Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si a normelor interne.
Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

Actioneaza unitar si eficient pentru asigurarea bunului mers al activitatii C.A.S. Cluj;

Cunoaste si respecta Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare si Statutul
C.A.S. Cluj.

Cunoaste si respecta normele de conduita profesionala prevazute de Codul de conduita al
functionarilor CAS Cluj;

Cunoaste si respecta programul de lueru, si raspunde de folosirea integrala si eficienta a timpului
de lucru pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

Cunoaste si respecta legislatia, normele si normativele specifice si instructiunile interne privind

confidentialitatea informatiei privind datele personale la care are accces in indeplinirea activitatii la locul
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de munca si la unitatile verificate, securitatea datelor si documentelor pe care le utilizeaza in
activitate;

Cunoaste si respecta legislatia, normele si normativele specifice si instructiunile interne privind
securitatea si sanatatea in munca precum si a normelor de paza si stingere a incendiilor.
Indeplineste si alte sarcini, in limitele competentei, a pregatirii profesionale, repartizate potrivit
legii prin Decizie a Directorului general al C.A.S. Cluj.



