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

Atributiile postului IdPost 451943, REFERENT, clasa III, grad profesional superior, Serviciul
Evidenti, Asigurati, Carduri si Concedii Medicale din cadrul Directiei Economice

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Preia pe baza de proces verbal de la CNAS cardurile tiparite in contul casei de asiguriri de sanitate
si le predd pe baza de proces verbal operatorului de servicii postale pentru a fi distribuite;
Inregistreazi/scaneazi cardurile nationale de asigurdri de sa@natate tipdrite in contul casei de
asigurdri de sdndtate, care nu au putut fi distribuite de catre operatorul de servicii postale si au fost
returmate casei de asigurari de sinétate;

[nregistreazd/scaneaza cardurile nationale de asiguriiri de sinitate duplicat tiparite de CN
Imprimeria Nationalda SA in contul casei de asiguriri de s#nitate ale cdror cheltuieli aferente
producerii si distributiei sunt suportate de citre asigurat si de citre operatorul de servicii postale
care a realizat distributia, dupa caz, pentru a fi predate pe bazi de proces verbal in vederea
distribuirii de catre operatorul de servicii postale;

Preia si inregistreazé/scaneazi cardurile nationale de asigurdri de sinatate duplicat tiparite in contul
casei de asigurdri de sinitate ale caror cheltuieli aferente producerii si distributiei sunt suportate de
CN Imprimeria Nationald SA pentru a fi distribuite asiguratilor casei de asiguriri de sinitate prin
intennediul operatorului de servicii postale;

Inregistreazi solicitarile de ridicare a cardului national de asigurdri de sandtate depuse de asiguratii
casei de asigurdri de sanétate;

Identifica si extrage in vederea distribuirii cardurile nationale de asigurdri de sintate tiparite in
contul casei de asigurari de sdndtate, nedistribuite si predate de cétre operatorul de servicii postale
institutiei;

Distribuie cétre asigurati, urmare solicitarilor depuse de citre acestia, cardurile nationale de
asigurdri de sdndtate care au fost returnate la casa de asiguriri de sinatate;

Transmite cardurile nationale de asigurari de séntate tiparite in contul casei de asigurari de sénatate
solicitate de CJAS-uri/CAS MB/ CASAOPSNAJ in vederea distribuirii acestora;

Solicitd cardurile nationale de asigurari de sanitate de la CJAS-uri/CAS MB/CASAOPSNAJ in
vederea distribuirii catre asiguratii casei de asiguriiri de sinitate care au cerut ridicarea acestora de
la sediul casei de asiguriri de sanitate;

fnregistreaza documentele in SIUI, schimba starea cardurilor in CEAS si elibereazd adeverintele de
inlocuire card national din SIUI, att pentru cardurile initiale tiparite in contul casei de asigurdri de
sanatate, cat si pentru cardurile initiale tiparite in contul altor CJAS-uri/CAS MB/CASAOPSNAJ;
anegistreazé documentele in SIUI, schimba starea cardurilor in CEAS, evidentieazs, pastreazi
cardurile refuzate si elibereaza adeverintele inlocuitoare in caz de refuz in mod expres, din motive
religioase sau de constiintd al cardului national de asiguréri de sanatate, atit pentru cardurile tiparite
in contul CAS, cét si pentru cele initiale tiparite in contul altor CAS/CAS MB/CASAOPSNAJ:
Asigurd pastrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurari de sinitate refuzate in mod expres,
din motive religioase sau de constiin{a, urmand ca la solicitarea asiguratilor si se poatd elibera
cardurile nationale oricand in perioada de valabilitate a acestora, pe baza unei cereri scrise a
asiguratilor, sau la expirarea perioadei de arhivare stabilite in conditiile legii sa se procedeze la
distrugerea acestora;

Asigurd péstrarea si arhivarea cardurilor nationale de asiguriri de sinitate retumate de operatorul
de servicii postale, urmand ca la expirarea perioadei de arhivare stabilite in conditiile legii si se
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14.
15.
16.
17.
18.

19.

procedeze la distrugerea acestora;

Opereaza in baza de date SIUI orice modificéri intervenite in legétura cu elementele de identificare
ale asiguratilor casei de asigurari de sénétate;

Primeste, verifica, inregistreaza si arhiveaza documentele prelucrate in cadrul serviciului, conform
reglementarilor legale;

Respectd R.O.F., R.1,, circuitul documentelor precum si legislatia in vigoare;

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

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 388727, CONSILIER, clasa I, grad profesional superior, Serviciul
Evidenti, Asigurati, Carduri si Concedii Medicale din cadrul Directiei Economice

1. Primeste, verifica si Inregistreaza in sistem, contractul de asigurare pentru concedii si indemnizatii
de asigurdri sociale de sénitate, incheiat cu casa de asigurédri de sénitate, de citre persoanele fizice
care se asigurd facultativ pentru concedii si indemnizatii.

2. Primegste si verifica documentatia de restituire pentru contributia de concedii si indemnizatii,
certificd sumele ce urmeazé a se restitui, cu titlul de Incaséri necuvenite sau peste cuantumul sumei
datorate;

3. Supune vizei CFP referatul/decizia de restituire, pe care le inainteaza aprobérii Directorului Executiv
al Directiei Economice si Directorului general, asigurdnd ordonantarea cheltuielilor. Comunicd
contribuabilului documentatia restituirii in vederea ridicérii sumei restituite de la sediul casei de
asigurdri de sdnatate;

4. Conduce evidenta analiticd a debitorilor la contributia de concedii si indemnizatii si face cunoscutd
lunar situatia sumelor debitate si a incasérilor, catre Serviciul BFC, In vederea inregistréarii lor;

5. Urmdéreste incadrarea cheltuielilor privind indemnizatiile de concediu medical, in prevederea
bugetara repartizatd prin fila de buget de catre CNAS la capitolul Asistentd Sociala:

- in caz de boali si invaliditate
- pentru familie si copii;

6. Organizeaza si rdspunde de inregistrarea plétii contributiei pentru concedii si indemnizatii efectuate
de catre persoanele fizice care nu au calitatea de angajat, asigurate pe bazd de contract, intocmeste
dispozitii de incasare a debitelor cétre casierie;

7. In urma verificarii de citre Directia Medic Sef a modului de completare si eliberare a certificatelor
medicale, a céror platd se face direct de cétre casa judeteana de asiguréri de sénitate (conform art.36
lit.(c) din OUG nr. 158/2005) si a validérii pe cererea tip privind solicitarea indemnizatiei de
asigurdri sociale de sanatate depusd de cétre solicitant la secretariatul institutiei, documentatia este
inaintatd Compartimentului Concedii Medicale unde se face verificarea si validarea din punct de
vedere economic a certificatelor medicale si a documentelor depuse impreund cu cererea tip,
necesare platii acestora. Urmare a verificarii si validérii din punct de vedere a modului de completare
si eliberare si a verificdrii din punct de vedere economic, se procedeazi la intocmirea statelor de
platd (pe care se acordd viza de certificare in privinta realitétii, regularititii si legalitatii precum si
“Bun de platd” conform Ordinului 1792/2002, in conformitate cu decizia nr. 162/2006), a
Recapitulatiei, precum si a Ordonantarii, care se inainteaza Serviciului BCF, pentru efectuarea pltii.

8. Transmite lunar Serviciului BFC, conform machetei unitare, urmitoarea lucrare:

- Situatia sumelor reprezentdnd indemnizatii de asigurari sociale de sinitate suportate din
bugetul FNUASS solicitate de angajatori si persoanele fizice care se asiguri facultativ pentru
concedii i indemnizatii

9. Transmite lunar citre CNAS machetele solicitate cu privire la contributia de concedii si indemnizatii
precum si cele aferente contributiei de sinatate, comunicate de ANAF prin ANEXA C.

10. In conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscals, intocmeste referate prin care soliciti
anularea creantelor fiscale restante mai mici de 40 de lei, care vor avea semnitura Directorului
Executiv al Directiei economice si va fi supus aprobarii Directorului general, pe care le inainteaza
Serviciului BFC pentru intocmirea situatiilor financiare anuale.

11. Verifica, inregistreazd in SIUI si arhiveaza documentele justificative privind stabilirea calititii de
asigurat;

12. Actualizeazd in SIUI informatiile privind persoanele care beneficiazd de asigurare fard plata
contributiei, in baza documentelor justificative;

13. Actualizeaza In SIUI informatiile privind persoanele care beneficiazd de asigurare cu plata
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.

contributiei din alte surse;

Opereazd in SIUI oricare modificare intervenitd in legdturd cu elementele de identificare ale
asiguratilor CAS;

[nregistreaza in SIUI angajatorii noi pe baza Certificatului Unic de finregistrare/a informatiilor
existente pe site-ul oficial al Ministerului de Finante;

Valideaza, la solicitarea structurii Acorduri/Regulamente Europene, Formulare Europene, calitatea
de asigurat a solicitantilor de formulare europene sau a persoanelor care au primit asistentd medicala
in strédindtate fard acordul casei de asigurdri de s#ndtate si care solicitd recuperarea contravalorii
serviciilor medicale conform actelor normative in vigoare;

Primeste, verifica, inregistreaza documentele solicitate in vederea eliberdrii Cardului european de
asigurdri sociale de sanétate/certificatului de inlocuire provizoriu, precum si verificarea calitétii de
asigurat a solicitantului;

Proceseazd/valideazd cererile 1n sistemul informatic unic national care gestioneazd aplicarea
regulamentelor UE privind drepturile asiguratilor aflati in sedere temporard intr-un stat membru al
UE sau al SEE

Intocmeste certificatul de inlocuire provizoriu a Cardului european de asigurari sociale de sanitate;
Elibereazd un exemplar al certificatului de inlocuire provizoriu a Cardului european de asigurédri
sociale de sdnatate;

Arhiveaza cererile de eliberare a Cardului european de asigurdri sociale de sénatate

Respecta R.O.F., R.IL., circuitul documentelor precum si legislatia in vigoare;

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

Utilizeaza PIAS in activitatea curenta.



Atributiile postului IdPost 542753, CONSILIER, clasa I, grad profesional superior, Serviciul
Evaluare Contractare din cadrul Directiei Relatii Contractuale

s

\© o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Aplicd legislatia in vigoare (Legea nr. 95/2006, Contract-cadru privind conditiile acordarii
asistentei medicale 1n cadrul sistemului de asigurdri sociale de sdnétate, Norme metodologice de
aplicare a Contractului-cadru, etc.);
Desfasoard toate activitétile, privind incheierea contractelor pentru toate domeniile de asistentd -
activitati specifice fazei de angajare a cheltuielilor, conform procedurilor operationale specifice
aprobate de conducerea C.A.S. Constanta:

a) primirea si inregistrarea documentelor;

b) verificarea documentatiei;

¢) intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli;

d) redactarea contractului;

e) obtinerea vizelor si a semnaturilor;

f) inregistrarea contractului;
Incheie conventiile privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice,
eliberarea biletelor de trimitere pentru investigatii medicale paraclinice si/sau eliberarea
prescriptiilor medicale pentru medicamentele cu si f&rd contributie personald si recunoasterea
biletelor de trimitere pentru internare precum si incheierea conventiilor privind eliberarea
certificatelor de concedii medicale cu furnizorii de servicii din toate domeniile de asistenta, daca
este cazul;
Participd la comisiile mixte pe domenii de asistentd, conform deciziei D.G.;
Monitorizeaza contractele incheiate in vederea mentinerii conditiilor care au stat la baza incheierii
acestora precum i actualizarea lor pe parcursul derularii;
Controleazd periodic si rdspunde de actualizarea documentelor care au stat la baza incheierii
contractelor precum si a deciziilor de evaluare;
Participa la negocierea contractelor de furnizare de servicii medicale, farmaceutice, dispozitive si
materiale sanitare;
Stabileste valorile de contract conform algoritmului stabilit de legislatia in vigoare, daci este cazul;
intocmeste notele de fundamentare ptr. fiecare domeniu de asistentd medicald in parte, privind
contractarea serviciilor medicale, farmaceutice, dispozitive si materiale sanitare;
Parcurge operatiunile specifice fazei de angajare a cheltuielilor - propunerilor de angajare a unei
cheltuieli;
Actualizeazd permanent punctajele conform criteriilor avute in vedere la stabilirea valorii de
contract, conform modificdrilor comunicate de furnizori, dacé este cazul; (paraclinic, RECA), daci
este cazul;
Actualizeaza valorile lunare de contract, conform consumului lunar de medicamente comunicat de
structura de decontare (farmacii), daci este cazul;
Incheie contractele/actele aditionale pentru finantarea programelor/ subprogramelor de sdnatate cu
spitalele, furnizorii de dializd, conform documentelor depuse de furnizori si a valorilor de contract
pentru fiecare furnizor, comunicate de Directia Medic Sef (PNS), daci este cazul;
Incheie contractele/actele aditionale pentru finantarea programelor/ subprogramelor de sanatate cu
furnizorii de servicii medicale, hemoglobina glicozilata si PET-C (paraclinic), daci este cazul;
Preia, prelucreazd si gestioneaza semndturile digitale ale furnizorilor de servicii medicale,
farmaceutice si dispozitive medicale si le opercaza in SIUI,
Comunicad compartimentului IT, furnizorii aflati in contract si valorile acestora de contract in
vederea actualizarii site-ului C.A.S. Constanta;



17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

Preia, prelucreazd, verificd si opereaza, faptic si in SIUI, documentele necesare incheierii
contractelor, precum i a actelor aditionale la nevoie;

Preia de la secretarul Comisiei de evaluare si opereaza in SIUI, documentele depuse de furnizori
care au stat la baza emiterii deciziei de evaluare;

Monitorizeazd valabilitatea deciziei de evaluare si informeaza secretarul comisiei de evaluare cu 30
de zile Tnainte de expirarea acesteia;

Pastreazd documentele necesare 1incheierii contractelor, a actelor aditionale precum si a
documentelor de la evaluare pana la predarea acestora spre arhivare;

Participd la Intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli precum si la intocmirea
proiectelor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli;

Tntocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anuale;

Intocmeste in termen corespondenta cu furnizorii de servicii medicale, medicamente si dispozitive
medicale;

Intocmeste si transmite in termen catre C.N.A.S. toate situatiile solicitate;

Colaboreazi pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu cu celelalte structuri ale C.A.S. Constanta;
Elaboreazi si intocmeste corespondenta cu terte institutii sau persoane, urmare solicitdrilor adresate
institutiei;

Intocmeste lunar si periodic situatia actualizati privind contractele si actele aditionale incheiate cu
furnizorii;

Respectd R.O.F., R.]., 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



