Atributiile functiei contractuale de executie de referent IA din cadrul

Compartimentului Logistica si Patrimoniu vizeaza:

. Asigurd comunicarea cu treapta ierarhica superioara si legaturile functionale
cu celelalte birouri si compartimente;

. Respecta legislatia In vigoare, normele, ordinele reglementarile emise de
C.N.A.S. si conducerea institutiei;

. Réspunde de folosirea telefonului nr. 738035 si int.107 numai in interes de
serviciu si numai in timpul programului normal de lucru, raspunde de
utilizarea, exploatarea si intretinerea, in conditii normale de functionare, a
calculatorului (nr.inv. ............... ), a imprimantei (nr.inv. ............. ),
aparatului telefonic, din dotarea compartimentului, a faxului si a copiatoarelor;
. Respecta programul de lucru. Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor
completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii,

. Se preocupa de organizarea mediului de lucru, intretinerea echipamentelor din
dotare (curatirea zonei de lucru, a tastaturii, a mouse-ului, curdtarea
monitorului si a ecranului de protectie, daca este cazul etc.);

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

. Are obligatia sa anunte seful ierarhic cu ocazia plecarii din sediul institutiei si
se va deplasa numai cu cu ordin de deplasare sau bilet de voie semnat de
conducatorul institutiei/inlocuitorul acestuia;

. Asigura legaturile cu directiile de specialitate corespondente ale Casel
Nationale de Asigurari de Sanatate;

. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea C.A.S. Valcea cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

10.Asigura primirea, inregistrarea si repartizarea sub semnatura a corespondenteli

adresata institutiei prin Registrul de corespondenta cu aceasta destinatie;

11.0rganizeaza si desfasoara activitati de inregistrare, procesare si arhivare a

documentelor specifice activitatii desfasurate conforrn legii;

12.Elaboreaza si transmite in formatul si la termenele prevazute de lege sau

dispuse de C.N.A.S a raportarilor privind activitatile specifice;

13.Asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care exista acces

direct sau indirect in cadrul institutiei;

14.Colaboreaza cu alte structuri si cu directiile de specialitate din CAS;
15.Asigura desfasurarea altor activitati prevazute de lege sau dispuse de catre

C.N.AS;



16.0rganizeaza activitatea de evidentd a corespondentei, cu respectarea
termenelor si prevederilor legale;

17.0rganizeaza evidenta documentelor/operatiunilor desfasurate la nivelul
structurii §i arhivarea documentelor justificative;

18.Cunoaste si respectd legislatia, normele si1 normativele specifice si
instructiunile interne privind crearea si pastrarea documentelor;

19.Cunoaste si respectd circuitul documentelor din cadrul C.A.S. Valcea, stabilit
conform normelor legale si normelor interne;

20.Are dreptul si obligatia de a-si Tmbundtiti in mod continuu abilitdtile si
pregatirea profesionala;

21.Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente si institutii;

22.Actioneaza unitar si eficient pentru asigurarea bunului mers al activitatii
C.A.S. Vilcea.
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