1. Sef birou Grad Il - ID 535663

Biroul Contractare Planificare Statistica Servicii Paraclinice, Directia Relatii Contractuale
I. Atributii specifice

Raspunde de intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice necesare analizei activitatii
furnizorilor;

Ofera furnizorilor de servicii medicale toate informatiile necesare, intr-un mod pertinent si
raspunde de corectitudinea acestor informatii;

In perioada de contractare (in functie de necesitatj) participa activ la activitatea legata de
incheierea contractelor cu furnizorii de servicii medicale (raspunde pentru aceasta
activitate);

Utilizeaza SIUI si participa la constituirea bazei de date corespunzatoare gi inregistreaza
informatiile necesare activitatii ulterioare, informatii referitoare la evidenta furnizorilor

aflati in contract;

e Verifica modul de aplicare a procedurilor de lucru aprobate, de catre personalul din
subordine;

 Intocmeste si verifica situatiile lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricaror alte
situatii specifice activitatii serviciului;

¢ Intocmeste si raspunde de alocarea sumelor conform Filei de Buget, regularizand
si/sau suplimentand / lunar valorile de contract, conform bugetelor aprobate cu
aceasta destinatie;

e Intocmeste metodologiile aferente in conformitate cu Normele Metodologice de
aplicare a Contractului — Cadru care reglementeaza conditiile acordarii asistentei
medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale in cadrul sistemului de
asigurari sociale de sanatate;

o Intocmeste la timp si raspunde de corectitudinea centralizatoarelor de stabilire a
valorii lunare, anuale de contract stabilite prin Fila Buget, prin regularizari si
suplimentari cu incadrare in Fila buget la nivelul Biroului Contractare, Planificare,
Statistica, Servicii Paraclinice;

« Intocmeste si trimite spre afisare valoarea de contract (anual actualizata lunar)
pentru a fi publicata pe site- ul CASMB;

« Intocmeste si raspunde de toate situatiile lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a
oricaror alte situatii specifice activitatii serviciului;

o Intocmeste raspunsuri la solicitarile scrise inregistrate / transmise online pe mailul de
serviciu de catre diverse institutii publice si petenti, directionate de seful ierarhic
superior;

e Raspunde de intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice necesare analizei activitatii
furnizorilor;

Il.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa
de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care
este considerata necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale;

Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine;

Pastreazd secretul profesional si asigura integritatea si sewcuritatea lucrarilor sau
valorilor incredintate;

Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activiatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;



Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitadea si corectitudinea datelor
inregistrate;

Respecta prevederile Legii nr.190/2018, privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), precum si a procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal.

Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respecta normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

Respecta codul de conduitd etica aplicabil salariatiior CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB,
precum si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Are obligatia de a consulta zilnic casuta de mail'si de a utiliza exclusiv adresa de mail de
serviciu in realizarea atributiilor de serviciu;

e Are obligatia de a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului

ierarhic direct.

e Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a

datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie.

2. Sef birou Grad Il - ID 535767

Biroul Decontare Servicii Paraclinice, Directia Relatii Contractuale

|. Atributii specifice

Planifica, organizeaza, coordoneaza, verifica si evalueaza activitatile personalului din
subordine;

Asigura realizarea unor lucrari de calitate si in termenele prevazute;

Colaboreaza cu toate structurile organizatorice din DRC in vederea asigurarii eficientei si
coerentei in activitatea desfasurata la nivelul CASMB,;

Elaboreaza, reactualizeaza procedurile operationale la nivelul Biroului Decontare Servicii
Paraclinice;

Aplica si respecta metodologiile si procedurile de lucru aprobate;

Verifica modul de aplicare a procedurilor de lucru aprobate de catre personalul din subordine;
Intocmeste si verifica toate situatiile lunare, trimestriale, solicitate de CNAS si a oricaror alte
situatii specific activitatii biroului;

Semneaza impreuna cu seful biroului contractare omolog pentru intocmirea creditului de
angajament, angajamentului bugetar pentru cheltuieli cu servicii medicale paraclinice si
propunerea angajarii unei cheltuieli cu servicii medicale paraclinice;

Aplica viza “Bun de plata” pe facturi pentru servicii medicale paraclinice;

Vegheaza la mentinerea unui climat de colaborare, colegialitate si intrajutorare in colectivul pe
care il conduce;

Asigura instruirea personalului din subordine privind normele de disciplina si protectie a muncii
impuse de institutie, cele stipulate in ROI si statutul CASMB;

Tntocme§te raportul anual de activitate;

Stabileste circuitul documentelor in cadrul biroului, de la intrare pana la arhivarea acestora;
Preocuparea permanenta pentru perfectionarea circuitelor functionale si a sistemelor de
evidenta in scopul reducerii termenelor de intocmire a lucrarilor;




Verifica activitatea personalului din subordine pentru realizarea atributiilor de serviciu si
indeplinirea dispozitiilor date de superiorii ierarhici;

Stabileste sarcini pentru personalul din subordine;

Capacitate crescuta de analiza si sinteza, operativitate in realizarea sarcinilor primite si
capacitate de mobilizare personala si a colectivului;

Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii si se implica constructiv in activitatea biroului;
Are obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu.

Il.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa
de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care
este consideratda necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale;

Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine;

Pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si sewcuritatea lucrarilor sau
valorilor incredintate;

Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activiatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitadea si corectitudinea datelor
inregistrate;

Respecta prevederile Legii nr.190/2018, privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE(Regulamentul general privind protectia datelor),
precum si a planului de securitate a primirii/transmiterii datelor cu caracter personal,
Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respecta normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

Respectd codul de conduitd etica aplicabil salariatior CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB,
precum si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Are obligatia de a consulta zilnic cisuta de mail°si de a utiliza exclusiv adresa de mail de
serviciu in realizarea atributiilor de serviciu;

Are obligatia de a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului
ierarhic direct.

Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a

datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie.

3 Sef birou Grad Il - ID 535670

Biroul Contractare, Planificare, Statistica Farmacii, Directia Relatii Contractuale

I. Atributii specifice

Participa la verificarea documentatiei care sta la baza incheierii contractelor, redactarii
contractului, obtinerii vizelor si semnaturilor de aprobare ale incheierii contractelor,
inregistrarii contractului;




Verifica si raspunde pentru stabilirea in termen a valorilor de contract pentru contractele
de furnizare de medicamente si materiale sanitare;

Monitorizeaza contractele de furnizare de medicamente si materiale sanitare, atat pentru
eliberarea medicamentelor cu si fara contributie personala in tratamentul ambulatoriu cat
si contractele pentru eliberarea medicamentelor pentru programele nationale cu scop
curativ, incheiate in vederea mentinerii conditiilor care au stat la baza incheierii acestora;
Asigura corespondenta cu furnizorii de medicamente;

Intocmirea de acte aditionale a contractelor de medicamente;

Arhiveaza contractele, actele aditionale si toatd documentatia de contractare cu furnizorii
de medicamente;

Raspunde de verificarea documentelor depuse de furnizori si intocmirea actelor aditionale
aferente acestora;

Intocmeste raspunsuri la solicitérile scrise inregistrate la CASMB de catre furnizori,
diverse institutji

Il.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa
de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care
este consideratda necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale;

Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individualepentru personalul din subordine;

Pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate;

Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activitatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea si corectitudinea datelor
inregistrate;

Respecta prevederile Legii nr.190/2018, privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), precum si a procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal;

Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand
conseciniele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respecta normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

Respecta codul de conduitéd etica aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB,
precum si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

e Are obligatia de a consulta zilnic casuta de mail® si de a utiliza exclusiv adresa de mail de
serviciu in realizarea atributiilor de serviciu;

e Are obligatia de a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului
ierarhic direct.




e Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a datelor
personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie.

4.Sef birou Grad Il - ID 535671
Biroul Decontare Farmacii, Directia Relatii Contractuale

1.Atributii specifice

Planifica, organizeaza, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatile personalului din
subordine;

Aplica si respecta toate actele normative referitoare la activitatea specifica;

Asigura realizarea unor lucrari de calitate si in termenele dispuse;

Colaboreaza cu toate structurile organizatorice din DRC in vederea asigurarii eficientei si
coerentei in activitatea desfasurata la nivelul CASMB;

Colaboreaza cu toate structurile organizatorice din CASMB n vederea asigurarii eficientei si
coerentei in activitatea desfasurata la nivelul Biroului Decontare Farmacii;

Verifica reviziile procedurilor operationale de lucru privind furnizorii de medicamente,
validarea prescriptiilor medicale depuse de acestia, decontarea prescriptilor medicale
Aplica si respecta metodologiile si procedurile de lucru aprobate;

Verifica modul de aplicarea a procedurilor de lucru aprobate de catre personalul din
subordine;

Monitorizeaza sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai eficienta a
datelor;

Verifica si raspunde pentru intocmirea la termen a situatiilor lunare, trimestriale solicitate de
CNAS in conformitate cu legislatia in vigoare;

Asigura instruirea personalului din subordine privind normele de disciplina si protectie a
muncii impuse de institutie, cele stipulate in R.O.| si statutul CASMB;

Vegheaza la mentinerea unui climat de colaborare, colegialitate si intrajutorare in colectivul
pe care il conduce;

Semneaza si raspunde pentru intocmirea angajamentului bugetar global pentru cheltuieli cu
medicamentele si materiale sanitare - subcapitolele 03.01, 03.02,03.03 farmacii cu circuit
deschis ;

Semneaza si raspunde pentru intocmirea angajamentului bugetar individual pentru cheltuieli
cu medicamentele si materiale sanitare - subcapitolele 03.01, 03.02,03.03 farmacii cu circuit
deschis ;

Aplica viza ,,Bun de plata” pe facturi pentru medicamente si materiale sanitare -
subcapitolele 03.01, 03.02,03.03 farmacii cu circuit deschis ;

Asigura legatura cu Biroul Buget si raspunde pentru executarea intocmai si la termen a
dosarelor si  Notelor de fundamentare necesare initierii platilor, cu incadrarea obligatorie n
bugetul alocat;

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa
de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care



este considerata necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale;

intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine;

Pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate;

Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activitatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultda din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea si corectitudinea datelor
inregistrate;

Respecta prevederile Legii nr.190/2018, privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), precum si a procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal;

Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respecta normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

Respectd codul de conduita etica aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB,
precum si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Are obligatia de a consulta zilnic casuta de mail* si de a utiliza exclusiv adresa de mail de
serviciu in realizarea atributiilor de serviciu,

Are obligatia de a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului
ierarhic direct;

Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a

datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie.

5. Sef Serviciu Grad Il - ID 386558
Serviciul Resurse Umane, Salarizare

Atributii specifice

Organizeaza si coordoneaza activitatea de recrutare si selectare a personalului in scopul
angajarii de personal corespunzator din punct de vedere al competentei si calitatii umane,
intocmind documentatia necesara;

Coordoneaza si verifica lucrarile privind angajarea, executarea si incetarea raporturilor de
munca ale personalului CASMB;

Coordoneaza si verifica intocmirea, verificarea si completarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si a personalului incadrat cu contract individual de munca;
Coordoneaza si verifica din punct de vedere al aplicarii legislatiei in vigoare, activitatea de
stabilire a drepturilor salariale:

- salariul de baza




- sporul de vechime

- alte sporuri

- concedii fara plata

- concedii medicale

- numarul de zile de concediu de odihna aferente vechimii totale in munca

- numarul de zile de concediu de odihna platite in situatiile prevazute de lege ;

Coordoneaza elaborarea lucrarilor de raportare la CNAS, Administratia Financiara si

ANFP privind domeniul resurselor umane si al fondului de salarii si asigura evidenta

acestora pe perioada de raportare;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind fisele de post ale personalului CASMB si a

posturilor vacante;

Coordoneaza activitatea de elaborare a decizii de personal privind numirea, incetarea

raporturilor de serviciu/munca a salariatilor, modificarea raporturilor de serviciu/munca,

stabilirea si acordarea drepturilor salariale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

intocmeste documentatia si monitorizeaza activitatea de promovare a personalului

(functionari publici/personal contractual) in clasa, grad, treapta;

e Coordoneaza si asigura intocmirea statelor de plata a drepturilor salariale ale angajatilor
institutiei;

e Verifica si supune spre aprobare documentele necesare eliberarii drepturilor banesti de
catre trezorerie:

- centralizatorul platilor efectuate din fondul de salarii;

- centralizatorul concediilor medicale platite din fondul de asigurari de sanatate.
Verifica si supune spre aprobare ordinele de plata pentru viramentele reprezentand

contributjile legale ale salariatilor institutiei si ale institutiei ca angajator;

Coordoneaza si urmareste intocmirea Declaratiei D 112 — Declaratie unica privind
obligatile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a
persoanelor asigurate — transmisa electronica la ANAF;
Coordoneaza si urmareste intocmirea formularului L153, conform Ordinului MMJS
nr.2169/2018 publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.877 din 17.10.2018;
Aplica « Bun de Plata » pe Centralizatorul de state lunare de plata a drepturilor salariale ;
Coordoneaza si asigura intocmirea Statelor de Funciii (conform organigramei aprobate de
CNAS, a numarului de posturi aprobat si a fondului de salarii repartizat) si a Statelor de
Personal ;
Intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
de executie din cadrul Serviciului RUS ;
Asigura organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului de Riscuri  pentru
activitatile specifice serviciului ;
Coordoneaza activitatea de perfectionare a personalului CASMB, de elaborare si
implementare a planului anual de perfectionare a personalului CASMB ;
Tntocme§te raportul de activitate al Serviciului RUS ;
Asigura permanenta legatura cu CNAS, ANFP, Ministerul Muncii, Casa de Pensii, in
problemele de resurse umane si salarizare;
Asigura confidentialitatea si secretizarea tuturor datelor gestionate de serviciu;
Asigura intocmirea si acutalizarea procedurilor de lucru, registrului de riscuri si graficul
documentelor in domeniile de activitate ale Serviciului RUS ;
Monitorizeaza activitatea de intocmire, depunere, afisarea declaratilor de avere si a
declaratiilor de interese ;



o Exercita controlul ierarhic asupra documentelor/operatiunilor/actiunilor realizate in cadrul
Serviciului RUS ;

e Asigura comunicarea responsabilului cu protectia muncii si PSI, la inceperea activitatii, a
personalului nou angajat in vederea efectuarii instuctajului in conformitate cu prevederile
legale si a aplicarii vizei pe decizia/contractual de angajare;

e Organizeaza la nivelul Serviciului Rus activitatea de control intern sub formele de : control
mutual, control ex-ante, control ex-post si autocontrol, prin desemnarea persoanelor
responsabile de exercitarea controalelor si precizarea actiunilor/operatiunilor/documentelor
asupra carora se exercita controalele ;

o Raspunde de insusirea actelor normative privind activitatea Serviciului RUS, de catre intreg
personalul din subordine;

o  Efectueaza lucrarile solicitate de catre conducerea institutiei la termenele stabilite;

e Asigura si raspunde de verificarea vechimii totale in munca a salariatilor (de la A la Z) si
intocmeste lunar situatiile pentru schimbarea gradatiilor de vechime;

e Asigura si raspunde de intocmirea si raportarea lunara catre CNAS privind situatia posturilor
pe specialitati si domenii de activitate;

e Asigura si raspunde de intocmirea si raportarea lunara catre Serviciului Buget Financiar
Contabilitate a situatiei cu numarul posturilor ocupate si vacante la sféarsitul lunii de raportare.

Atributii comune

¢ Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa
de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care
este considerata necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale;

o Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine;

o Pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate;

e Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activitatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

e Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

e Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea si corectitudinea datelor
inregistrate;

e Respecta prevederile Legii nr.190/2018, privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), precum si a procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal;

e Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;

e Respecta normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare;



Respecta codul de conduitd etica aplicabil salariatior CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB,
precum si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Are obligatia de a consulta zilnic casuta de mail® si de a utiliza exclusiv adresa de mail de
serviciu in realizarea atributiilor de serviciu;

Are obligatia de a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului
ierarhic direct;

Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a
datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie.

6. Sef birou GRAD Il — ID 535660
Biroul Verificare Decontare Concedii Medicale Persoane Juridice, Serviciul Verificare
Decontare Concedii Medicale, Directia Economica

1.Atributii specifice

Organizeaza repartizarea lucrarilor in cadrul biroului si urmareste rezolvarea acestora, la
termenele stabilite;

Coordoneaza activitatea de primire, verificare si inregistrare in SIUI a cererilor depuse de
angajatori pentru recuperarea sumelor din bugetul FNUASS pentru concedii si
indemnizatii platite angajatilor proprii, conform OUG 158/2005 si a Normelor de aplicare;
Urmare verificarii din punct de vedere medical a certificatelor medicale anexate cererii de
restituire, intocmeste Nota de constatare;

Urmare verificarii din punct de vedere economic a certificatelor medicale anexate cererii
de restituire si verificarea declaratiei 112, intocmeste referatul de propunere spre
aprobare a cererii de restituire. Daca se constatda nereguli, intocmeste referat de
amanare/refuz la plata, cu motivarea acestuia, si notificad angajatorul in scopul corectarii
erorilor;

Daca se constata nereguli, intocmeste referat de amanare/respingere la plata, cu
motivarea acestuia, si notifica angajatorul in scopul corectarii erorilor;

Poartd corespondentd prin posta/posta electronica cu angajatorii in vederea rezolvarii
problemelor sesizate cu ocazia verificarii documentelor depuse pentru plata concediilor
medicale si comunicate acestora prin aménarea la plat3;

Avizeaza referatele de propunere spre aprobare a cererii de restituire, sau dupa caz, de
amanare/respingere, cu motivarea acesteia, pentru fiecare angajator in parte;

Transmite lunar catre Biroul Financiar Contabilitate si catre CNAS machetele solicitate;
Exercita controlul ierarhic asupra documentelor/operatiunilor/actiunilor realizate in cadrul
Biroului Verificare, Decontare Concedii Medicale — Persoane Juridice;

Organizeaza, la Biroului Verificare, Decontare Concedii Medicale — Persoane Juridice
activitatea de control intern sub formele de: autocontrol, control mutual, control ex-ante si
control ex-post, prin desemnarea personelor responsabile de exercitarea controalelor si
precizarea actiunilor/operatiunilor/documentelor asupra carora se realizeaza controalele.

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa
de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care
este consideratd necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale;




o Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine;

e Pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate;

e Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activitatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

o Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

e Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea si corectitudinea datelor
inregistrate;

e Respecta prevederile Legii nr.190/2018, privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), precum si a procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal;

e Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;

o Respecta normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

e Respectd codul de conduita etica aplicabil salariatior CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB,
precum si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

e Are obligatia de a consulta zilnic cisuta de mail® si de a utiliza exclusiv adresa de mail de
serviciu in realizarea atributiilor de serviciu;

e Are obligatia de a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului
ierarhic direct;

e Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a

datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie.

7. Sef birou GRAD Il - ID 449360
Biroul Achizitii Publice, Directia Economica

1.Atributii specifice

e coordonarea, organizarea si efectuarea, conform legislatiei in domeniul achizitiilor publice, de
achizitii de produse, servicii, lucrari, in functie de necesitatile institutiei, respectiv pentru buna
desfasurare a activitatii CASMB,;

e coordonare si organizarea demersurilor necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
e coordonarea, organizarea si elaborarea (dupd caz, si actualizarea) pe baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente ale autoritafii contractante, a strategiei anuale de
contractare si a programului anual al achizitiilor publice;

e verificarea si avizarea referatelor de necesitate privind achizitiile publice intocmite de catre
compartimentele solicitante;

e coordonarea si organizarea derularii procesului de consultare a pietii prin intermediul SEAP, ca
parte a procesului de achizitie publicad, in cazul in care se doreste achizitionarea unor




produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnica, financiara sau contractuala, ori din
domenii cu un rapid progres tehnologic;

e coordonarea activitatii de utilizare a Sistemului Electronic al Achizitiilor Publice in care: - se
configureaza si se publica anunturi de intentie, anunfuri de participare, invitatii de participare,
clarificari, erate si anunturi de atribuire; - se configureaza proceduri on line si off line, licitatji
electronice pentru procedurile cu etapa finala de licitatie electronica; - se configureaza achizitii
directe;

e coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire i a documentelor-suport, in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate;

e coordonarea si organizarea publicarii semestriale in SEAP a extraselor din programul anual al
achizitiilor publice, precum si orice modificari asupra acestora, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

e coordonarea evidentei achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei
anuale de achizitii publice;

e organizarea si raspunderea in ceea ce priveste incadrarea cheltuielilor materiale cu bunuri si
servicii in prevederile fondurilor bugetare aprobate;

¢ intocmirea de diverse note de fundamentare, solicitari CNAS, pentru suplimentari fonduri de
cheltuieli materiale (bunuri si servicii) necesare asigurarii bunei functionari a institutiei;

e urmarirea efectuarii platilor in conformitate cu ordinul 1792/24.12.2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutjilor
publice, cu modificarile ulterioare;

¢ intocmirea si transmiterea proiectului de buget pentru cheltuieli proprii (bunuri si servicii) si
cheltuieli de capital potrivit prevederilor Legii 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile
ulterioare;

¢ intocmirea de diverse situatii privind necesarul de credite bugetare pe anul respectiv, propuneri
de repartizare pe trimestre, conform OG 10/2011, prevederi an cu influente, echilibrari, virari, etc.
¢ intocmirea referatelor privind propunerile componentei comisiilor de evaluare a ofertelor pentru
procedurile de achizitie organizate de CASMB, dupa consultarea prealabila a compartimentelor
implicate, si supunerea aprobarii reprezentantului legal al CASMB;

e coordonarea si urmarirea intocmirii documentelor constatatoare care contin informatii
referitoare la indeplinirea obligatilor contractuale de catre contractant, in baza
informatiilor/proceselor verbale de receptie si/sau acceptania primite de la departamentele de
specialitate/responsabilii desemnati pentru derularea contractelor/comisiile de receptie sau
acceptanta desemnate prin ordin al directorului general;

e coordonarea si urmarirea constituirii $i pdastrarii dosarului achizitiei publice, conform
prevederilor legale; in cazul aplicarii procedurilor de atribuire prin mijloace electronice, asigurarea
trasabilitati depline a actiunilor realizate pe parcursul procesului de atribuire, astfel incat
intocmirea dosarului achizitiei publice sa nu fie afectata;

e colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul CASMB in ceea ce priveste obligatia
acestora din urmd de a sprijini activitatea compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor, In functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei;

e inregistrarea documentelor (adrese, decizii, referate achizitie de bunuri, servicii sau lucrari,
etc.) care intra si ies din cadrul Biroului Achizitii Publice;

e elaborarea de proceduri operationale pentru activitatea Biroului Achizitii Publice; elaborarea
raportului anual de activitate al Biroului Achizitii Publice;

e raspunderea fatd de lucrarile care ii sunt repartizate si efectuarea acestora la termenele
stabilite;



¢ indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia
in domeniul achizitiilor;

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa
de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in figsa postului dar care
este consideratd necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale;

Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine;

Pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate;

Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activitatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea si corectitudinea datelor
inregistrate;

Respecta prevederile Legii nr.190/2018, privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), precum si a procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal;

Raspunde de mentinerea integritatii si calitafi bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respecta normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

Respectd codul de conduitd etica aplicabil salariatior CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB,
precum si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

Are obligatia de a consulta zilnic casuta de mail” si de a utiliza exclusiv adresa de mail de
serviciu in realizarea atributiilor de serviciu;

Are obligatia de a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului
ierarhic direct.

Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a
datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie.

8. Sef birou Grad Il — ID 535669
Biroul Contractare Planificare Statistica Asistentd Medicind Primara, Directia Relatii
Contractuale

Atributii specifice




o Verifica si raspunde de derularea contractelor pe Asistentd Medicina Primara (incheieri de
contracte, conventii de inlocuire, operare SIUI, notificari de suspendare, notificari de
incetare / reziliere de contract, arhivare, calculari de punctaje, etc.);

e Verifica dosarele cu documentele depuse de catre furnizorii de servicii medicale de
asistenta medicina primara in vederea contractarii serviciilor medicale paraclinice:
ecografii generale (abdomen si pelvis), intocmeste si monitorizeaza actele aditionale de
ecografie la contractele incheiate;

e Raspunde de intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice necesare analizei activitatii
furnizorilor;

e Ofera furnizorilor de servicii medicale toate informatiile necesare, intr-un mod pertinent si
raspunde de corectitudinea acestor informatii;

e in perioada de contractare (in functie de necesitéati) participa activ la activitatea legata de
incheiarea contractelor cu furnizorii de servicii medicale (raspunde pentru acesta
activitate);

e Utilizeaza SIUI si participa la constituirea bazei de date corespunzatoare si inregistreaza
informatiile necesare activitatii ulterioare, informatii referitoare la evidenta furnizorilor aflati
in contract.

2.Atributii generale

¢ Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa
de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care
este considerata necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale;

o Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine;

o Pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate;

e Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activitatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

e Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

e Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea si corectitudinea datelor
inregistrate;

e Respecta prevederile Legii nr.190/2018, privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), precum si a procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal,

e Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;

e Respecta normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare;



e Respecta codul de conduita etica aplicabil salariatior CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB,
precum si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

 Are obligatia de a consulta zilnic casuta de mail® si de a utiliza exclusiv adresa de mail de
serviciu in realizarea atributiilor de serviciu.

e Are obligatia de a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului

ierarhic direct.

e Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a

datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie.

9 Sef Serviciu GRAD Il - ID 386576
Serviciul Juridic Contencios

1.Atributii specifice

Coordoneaza si controleaza activitatea Serviciului Juridic Contencios;

Organizeaza activitatea pentru fiecare persoana din subordine, in raport cu categoria,
clasa, gradul functiei pe care o ocupa fiecare functionar public;

Urmareste si verificad activitatea profesionald, indeplinirea atributiilor de serviciu,
respectarea programului de lucru de catre functionarii publici din subordine;
Elaboreaza raportul anual de activitate si planul de activitate pentru anul viitor, in
forma si la termenele prevazute de lege;

Nu comporta discutii neprincipiale si nici nu permite personalului din subordine
manifestarea unor astfel de atitudini;

Colaboreaza la intocmirea proiectelor, politicilor si strategiilor in vederea realizarii
competentei CASMB precum si la intocmirea reglementarilor, deciziilor si
instructiunilor elaborate de conducerea institutiei;

Dispune intocmirea raspunsurilor la solicitarile tertilor, asiguratilor, furnizorilor sau
altor Direcitii si Servicii din cadrul CASMB;

Dispune intocmirea/intocmeste lucrari de sinteza, rapoarte privind activitatea
serviciului;

Verifica si semneaza, potrivit competentelor stabilite, lucrarile personalului din
subordine;

intocme§te cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
institutiei;

Asigura reprezentarea CASMB in fata instantelor judecatoresti, a parchetelor, a
organelor de urmarire penala

Avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
Semneaza la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, a documentelor cu
caracter juridic emanate de la institutia publica reprezentata;

Vizeaza pentru legalitate actele emise de conducerea institutiei, la solicitarea
acesteia;

Vizeaza din punct de vedere al legalitatii Decizile emise de Directorul General
precum si orice alte acte pentru care este necesara viza de legalitate;

Redacteaza cereri de chemare in judecata,

Redacteaza intdmpinari, raspunsuri la intdmpinare, exercita caile de atac prevazute
de lege;




e Informeaza in permanenta Directorul General si, atunci cand se solicita, Directia
Juridica a CNAS despre litigiile nregistrate si solutiile pronuntate;

e Face propuneri pentru imbunatatirea legislatiei in domeniu si eliminarea contradictiilor
si inadvertentelor legislative;

e Face obiectiuni precontractuale, daca se pun probleme de drept, la solicitarea
Directorului General;

e Vizeaza din punct de vedere juridic actele care angajeaza CASMB fata de terti, la
solicitarea Directorului General;

e Dispune cu privire la viza de legalitate a contractelor de furnizare de servicii medicale;

o Pastreaza confidentialitatea informatiilor si documenetelor la care are acces in
exercitarea functiei publice, cu exceptia informatiilor de interes public.

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa
de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care
este consideratda necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale;

Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale

individuale, pentru personalul din subordine;

Pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate;

Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activitatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea si corectitudinea datelor
inregistrate;

Respecta prevederile Legii nr.190/2018, privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), precum si a procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal;

Raspunde de mentinerea integritatii si calitati bunurilor primite in folosinta, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respecta normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare;

Respectda codul de conduitéd etica aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB,
precum si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Are obligatia de a consulta zilnic casuta de mail® si de a utiliza exclusiv adresa de mail de

serviciu in realizarea atributiilor de serviciu.

Are obligatia de a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului

ierarhic direct.

Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a

datelor personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie.

9 In cazul in care pentru realizarea atributiilor i-a fost configurata casuta de mail.






