      Atribuţiile postului de Consilier, clasa I, debutant Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate – 

                                                                                                                                Direcția Economică 
1.Incaseaza contravaloarea cardului national de sanatate duplicat si a cardului european duplicat, pe baza dispozitiei de incasare intocmita de compartimentul de specialitate;

2.Incaseaza sume reprezentant debite si penalitatile aferente acestora, conform notificarilor emise de compartimentul de specialitate, in baza dispozitiei de incasare emisa de serviciul buget, pe tipuri de conturi si emite chitante pentru sumele incasate;
2.Intocmeste dispozitia de incasare si incaseaza contravaloarea formularelor cu regim special emise de catre Imprimeria Nationala, necesare pentru efectuarea serviciilor medicale si emite chitante pentru sumele incasate;
3.Incaseaza contravaloarea contributiilor aferente concediilor medicale, in baza contractelor de asigurare incheiate de persoanele fizice pentru concedii si indemnizatii, pe baza dispozitiei de incasare emisa de compartimentul de specialitate;

4.Asigură receptia facturilor reprezentant formulare cu regim special, emise pe seama institutiei, in urma comenzilor lansate catre Imprimeria Nationala si asigura distribuirea către furnizorii de servicii medicale a formularelor cu regim special (concedii medicale, bilete de trimitere);

5.Întocmeste situaţia vânzărilor şi a stocurilor la sfărşit de lună şi transmite comenzi pentru formulare cu regim special către Imprimeria Naţională, până în data de 5 a fiecarei luni; 

6.Efectueaza ridicarea de numerar din Trezorerie, prin formularul CEC, in baza documentelor justificative, si efectueaza platile aferente cheltuielilor de personal, bunuri si servicii pentru activitatea proprie si servicii medicale;

7.Intocmeste zilnic foile de varsamant pentru depunerile de numerar in conturile deschise la trezorerie;

8.Opereaza zilnic, in programul informatic, chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume, emisa de trezorerie, pentru depunerile de numerar;

9.Verifica zilnic borderourile privind sumele incasate pentru concedii medicale, formulare tipizate, debite si penalitati si a altor sume incasate;

10.Intocmeste zilnic registrul de casa in baza documentelor justificative si il prezenta pentru verificare;

11.Verifica si puncteaza extrasele de cont cu documentele de intrari si iesiri, in vederea identificarii si rezolvarii eventualelor erori sau neconcordante;

12.Indosariaza zilnic documentele emise pentru incasarile si platile efectuate.
13.Desfasoara activitati de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii;

Atribuțiile postului de Consilier, clasa I, debutant, Compartiment Relații Publice și Purtator de Cuvânt
1.  Elaborarea strategiei de promovare a imaginii CAS si supunerea spre aprobare Directorului General;

2.  Intocmirea si actualizarea  bazei de date cu jurnalistii acreditati;

3.  Monitorizarea aparitiilor CAS in presa;

4.  Elaborarea zilnica a revistei presei;

5.  Realizarea periodica a analizei de imagine a CAS in presa;

6.  Elaborarea planului de masuri in vederea fundamentarii strategiei de promovare a imaginii casei de asigurari si supunerea aprobarii CAS;

7.  Asigurarea afisarii si actualizarii informatiilor de interes public pe site-ul casei de asigurari de sanatate;

8.  Colaborarea cu toate structurile CAS in vederea identificarii informatiilor cu valoare de stire;

9.  Elaborarea, supunerea spre aprobare a conducerii si difuzarea materialelor de presa;

10. Elaborarea, supunerea spre aprobarea conducerii si difuzarea materialelor de presa realizate ca urmare a solicitarilor mass-media;

11. Organizarea si desfasurarea activitatii de asigurare a accesului la informatii de interes public, conform prevederilor legale in vigoare;

12. Organizarea si desfasurarea activitatii de solutionare a petitiilor, conform prevederilor legale in vigoare;

13. Organizarea si desfasurarea activitatii de informare a publicului prin TEL VERDE si biroul de informatii;

14. Elaborarea sintezelor periodice privind solicitarile primite de la asigurati prin intermediul liniei telefonice gratuite, e-mail-urilor, petitiilor, in scopul informarii conducerii;

15. Organizarea activitatii de audiente a conducerii CAS;

16. Elaborarea materialelor informative cu privire la sistemul asigurarilor de sanatate si activitatea specifica a CAS;

17. Elaborarea si aplicarea chestionarelor de sondare a opiniei publice cu privire la activitatea CAS;

