Atributiile postului ID post 451937, sef serviciu, grad II, Serviciul Buget, Financiar,

Contabilitate

1. Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea Serviciului Buget, Financiar,
Contabilitate.

2. Intocmeste figele de evaluare individuali a personalului serviciului precum si fisele de post,
pe care le supune semnarii Directorului Economic.

3. Organizeazd controlul intern managerial la nivelul structurii avand in vedere autocontrolul,
controlul in lant pe faze procesuale si controlul ierarhic.

4. Elaboreazd si respectd procedurile operationale specifice aprobate de conducerea CAS
Constanta;

5. Organizeazd si tine evidenta angajamentelor bugetare si legale;

6. Analizeaza si intocmeste proiectul de rectificare a bugetului anual a necesarului de fonduri
in baza notelor de fundamentare elaborate de structurile de specialitate;

7. Analizeaza si Intocmeste proiectul de buget pentru anul urmétor si a estimarilor pe urméitorii
trei ani, in baza metodologiei transmise de CNAS si a notelor de fundamentare insotite de
anexele din proiectul de buget (intocmite de structurile de specialitate din cadrul Casei de
Asigurari, in functie de indicatorii primiti de la CNAS);

8. Intocmeste si transmite lunar la CNAS, solicitirile de deschidere/retragere de credite
bugetare, pe capitole de cheltuieli, distinct pe surse de finantare pentru servicii medicale si
medicamente, activitatea proprie, asigurdri si asistentd sociala, insotite de note justificative
aferente, pe baza propunerilor structurilor de specialitate din cadrul institutiei;

9. Lunar, Intocmeste si transmite la CNAS pentru luna precedents, contul de executie al
bugetului Fondului national unic de asiguriri sociale de sanitate, conform cerintelor forului
superior;

10. Centralizeazi si transmite la CNAS situatia lunard a sumelor alocate si utilizate in cadrul
programelor nationale de sinatate;

11. Analizeaza si intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al CAS Constanta, pe
baza propunerilor structurilor de specialitate din cadrul institutiei precum si proiectul de
rectificare a acestuia;

12. Intocmeste si transmite la CNAS solicitarile privind alocarea de prevederi bugetare pe baza
formularelor primite de la structurile cu atributii in acest sens; intocmeste cererilor de
efectuare a plétilor externe, dupa alocarea prevederilor bugetare si validarea cazurilor de
directia de specialitate a forului superior;

13. Verifica statul de platd privind salariile personalului, retinerile operate si calcularea
obligatiilor de plati ale institutiei citre bugetul de stat si fondurile speciale;

14. Intocmeste si transmite la CNAS situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

15. Elaboreaza si gestioneaza statistici de la nivelul CAS C-ta bazate pe indicatori specifici;

16. Organizeazi studii privind ajustarea inegalitatilor in alocarea fondurilor pe diferite categorii
de cheltuieli si intocmirea documentatiei de modificare adresate CNAS;

17. Analizeazd si fundamenteaza propunerile privind imbunititirea performantei economice a
CAS Constanta;

18. Realizeazd prognoza economico-financiard conform clasificatiei bugetare 1n vederea
efectudrii si fundamentarii proiectiilor de buget;

19. Organizeazi actiunea de imbunétitire a disciplinei financiare la nivel CAS Constanta;

20. Realizeaza controlul inopinat al casieriei in conformitate cu dispozitiile legale;

21. Realizeazd previziuni pe termen lung si recomandiri pentru imbundtitirea mecanismelor
financiare de functionare a sistemului de asiguriri sociale de sinitate pe baza strategiei
CNAS si altor studii;

22. Elaboreazd recomandari asupra modalititilor de alocare a fondurilor desti ate - itelor
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Realizeazd studii de evaluare privind impactul mésurilor aplicate in vederea cresterii
performantei institutionale;
Identificd modalititi de corelare a nevoilor de finantare cu fondurile alocate prin bugetul
anual, pe care le supune avizirii directorului de resort si aprobdrii PDG.
Organizeaza si conduce evidenta contabili in partidd dubla, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, ca activitate specializati si asigurd efectuarea corecti si la zi a
inregistrérilor in conturile sintetice si evidentele analitice;
Respectd prevederile Legii nr. 82/1991 cu modificarile si completérile ulterioare.
Identifica si centralizeazi riscurile asociate activititilor specifice in vederea elaboririi si
actualizdrii Registrului de riscuri al casei;
Organizeazd §i asigurd activitatea de elaborare si revizuire a graficului de circulatie a
documentelor conform legii;
Organizeazd si desfasoard activitatea de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitatii desfagurate conform legii;
Intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihni pentru personalul subordonat;
Intocmeste in perioada 1-5 a fiecdrei luni foaia de prezentd colectivi a lunii precedente
pentru salariatii aflati in subordine;
Respectd R.O.F., R.L, circuitul documentelor precum si legislatia in vigoare;
Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1.:
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
Are obligatia Intocmirii rapoartelor de evaluare a performantelor individuale, in oricare din
situatiile:
a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici din subordine, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin
30 de zile.
b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu al evaluatorului
In conditiile legii, daca perioada efectiv coordonati lucrati este de cel putin 30 de
zile consecutive. Evaluarea partiald se realizeazi in termen de 10 zile lucritoare
de la data intervenirii situatiilor previzute mai sus si va fi luata in considerare la
evaluarea anuala in conditiile legii.
¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate, functionarul public din subordine este
promovat in clasd sau in grad profesional.
Are obligatia de a stabilii obiectivele individuale si a indicatorilor de performanti pentru
functionarii publici din subordine pentru urmitoarea perioadd pentru care se face evaluarea
atunci cand intervin modificiri in activitatea ori in structura organizatoricd a institutiei
publice.
Indeplineste orice sarcini profesionale date din dispozitia sefului ierarhic sau a Directorului
General, in domeniul in care 1si desfisoari activitatea;




