Atributiile postului IdPost 552933, consilier achizitii publice, clasa 1, grad profesional asistent,
Compartimentul Achizitii Publice, Logistica si Patrimoniu
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Participarea la organizarea activititii de achizitii publice de bunuri si servicii realizate pentru C.A.S.
Constanta;

Intocmeste referatele de necesitate pentru activitati proprii serviciului;

fntocme@te documentatia pentru procedurile de achizitie publici la nivelul institutiei;

Asigurarea constituirii si pastririi dosarului achizitiei, document cu caracter public;

Elaborarea si respectarea procedurilor operationale formalizate specifice si revizuirea periodica sau
la nevoie, dupi caz;

Asigurarea confidentialititii documentelor verificate;

Intocmirea lucrarilor de sintezi si a rapoartelor privind activitatea in cadrul compartimentului;
Péstrarea documentelor pani la predarea acestora spre arhivare;

Efectueazi reevaluarea imobilelor terenuri/constructii detinute de casa de asigurdri de sanitate, la
termenele prevazute de lege;

- Organizeazi si coordoneazi activitatile de intretinere si reparatii curente si capitale in cadrul casei:

Verificd exploatarea corectd, intretinerea si repararea instalatiilor si echipamentelor tehnologice,
conform prescriptiilor din Cartea Tehnicj a Constructiei;

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 urgent3, precum
si a sistemelor de sigurants;

Inscrie datele din facturile primite in Registrul proiectelor de operatiuni;

Acorda certificarii in privinga realitatii, regularitéii si legalitatii in vederea obtinerii vizei CFP in
conformitate cu Ord. 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
Intocmeste propuneri de angajare a cheltuielilor si a ordonantarilor de plati in conformitate cu Ord.
1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Respectarea R.O.F., R.L, circuitului documentelor precum si legislatia in vigoare;

Respectarea Normelor de Protectia Muncii si P.S.L;

Respecta Codul de conduiti al functionarilor publici;

Cunoagterea si respectarea tuturor prevederilor legale ale Reg. EU nr 679/2016 si legislatiei in
materie, referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal si circulatia acestor date.

Utilizeaza PIAS in activitatea curenta



Atributiile postului IdPost 388693, consilier, clasa I, grad profesional principal, Serviciul Buget,
Financiar, Contabilitate
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Conduce evidenta contabild in partida dubli, ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea,
cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor, asigurand prelucrarea, prezentarea si
pastrarea informatiilor cu privire la situatia financiara, atat pentru cerinfele interne cat si pentru
organul ierarhic superior, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Inregistreaza cronologic si sistematic operatiunile contabile;

Intocmeste si pastreaza registrele contabile obligatorii conform normelor elaborate de Ministerul
Finantelor Publice;

Intocmeste in termen si In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare balantele lunare de
verificare a conturilor analitice si sintetice;

fnregistreaza cronologic si sistematic operatiunile patrimoniale in registrul jurnal;

Urmareste si asigurd incadrarea platilor in bugetul de venituri si cheltuieli;

Asiguri intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor
in contabilitate;

Urmareste si pune in practic actele normative aparute, referitor la activitatea financiar- contabil;
Réspunde de datele inscrise in coloanele 1, 2 s1 3 in propunere de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor de angajament (anexa 1 a la ordinul 1792/2002)

Organizeazi si conduce contabilitatea de angajamente in conturi in afara bilanfului conform Ord.
1792/2002 cu completarile si modificarile ulterioare

o Inregistreaza Bugetul de Venituri si Cheltuieli in ERP

® Inregistreaza ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament”
in baza documentelor justificative inaitate BFC de catre compartimentele de specialitate,
in limita creditului de angajament aprobat;

o Inregistreaza, listeaza ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli”, ,,Angajament bugetar
individual” in baza documentelor justificative inaitate BFC de catre compartimentele de
specialitate, in limita creditului bugetar aprobat;

Intocmeste alte situatii solicitate de CNAS, referitoare la executia bugetari, la termenele solicitate,
precum si situatii catre ANAF, Curtea de Conturi, Confirmari de Extrase de Cont, adrese catre
celelalte servicii si compartimente;

Utilizeaza aplicatiile de ERP specifice activitatilor din cadrul structurii;

Tine evidenta cronologica a ordinelor de plati emise in Registrul ordinelor de plati;

Urmiregte decontarile in extrasele de cont, identifica si rezolvd eventualele probleme de decontare;
Urmareste si verifica disponibilul existent zilnic in vederea efectuirii platilor;

Respectd procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS Constanta;

Documentele se vor pastra incuiate in afara orelor de program si nu vor fi puse la dispozitia altor
persoane din afara unitatii.

Respectd prevederile Legii nr. 82/1991 cu modificarile si completérile ulterioare.

Respectd R.O.F., R.L, circuitul documentelor precum si legislatia in vigoare;

Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

Respecta Codul de conduiti al functionarilor publici;

Cunoasterea si respectarea tuturor prevederilor legale ale Reg. EU nr 679/2016 si legislatiei in
materie, referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal si circulatia acestor date.

Utilizeaza PIAS in activitatea curenta




