1. Director Executiv Economic Grad Il - ID 386455

Directia Economica

1.Atributii specifice

e Organizeaza, coordoneaza, controleaza si evalueaza:

» functionarea Directiei Economice, in conditii de eficacitate, la nivelul indicatorilor de
performantd, conform planului de management,
» activitatile structurilor din cadrul Directiei Economice a Casei de Asigurari de Sanatate

a Municipiului Bucuresti (Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate, Serviciul Verificare,
Decontare, Concedii Medicale, Serviciul Verificarea Calitatii de Asigurat, Serviciul
Carduri Nationale de Asigurari de Sanatate, Serviciul Logistica, Biroul Achizitii Publice);

e Organizeaza, coordoneaza, controleaza si supune aprobarii proiectul de buget de venituri

si cheltuieli al Casei de Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti (CASMB) pe structura

reglementarilor legale, conform dispozitiilor legale si a precizarilor Casei Nationale de

Asigurari de Sanatate (CNAS) si ale Ministerului Finantelor, in vederea aprobarii acestuia de

catre Consiliul de Administratie al institutiei si de catre CNAS;

e Organizeaza si coordoneaza organizarea evidentei contabile conform legislatiei in vigoare

si altor reglementari proprii sistemului de sanatate aplicat in cadrul CASMB;

e Coordoneaza si controleaza intocmirea darilor de seama contabile trimestriale si anuale, a

contului de executie lunar, trimestrial si anual, precum si a altor situatii de raportare;

e Asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale, a balantelor de

verificare si a bilanturilor trimestriale;

e Raspunde de organizarea eficienta si legala a activitatii financiar contabile;

e Urmareste si raspunde pentru inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii,

organizate conform legii;

e Raspunde de scaderea din evidenta contabila a bunurilor de orice fel, in cazurile si

conditiile prevazute de dispozitiile legale;

e Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza

inregistrarilor in contabilitate si raspunde de informatizarea lucrarilor in domeniul financiar

contabil;

e Coordoneaza activitatea de incasari si plati prin casieria proprie;

e Primeste, analizeaza si avizeaza cerintele legate de nevoile functionale ale CASMB;

e Vizeaza anterior aprobarii conducerii CASMB planul de achizitii si 1l reactualizeaza conform

legislatiei Tn vigoare;

e Aplica prevederile legale in vigoare privind achizitiile publice de bunuri, servicii si lucrari

efectuate pentru CASMB;

e Coordoneaza activitatea de restituire a sumelor reprezentand indemnizatii care se suporta

din FNUASS, care se platesc de catre angajatori angajatilor care au beneficiat de certificate

de concediu medical;

e Aplica la specificul CASMB normele metodologice, emise de cei in drept, privind

activitatea serviciilor din subordine si urmareste modul de aplicare a acestora;



e Primeste propuneri privind necesarul si programele de pregatire si perfectionare
profesionala a personalului din subordine;

e Avizeaza si propune incadrarea, promovarea si eliberarea din functie a personalului din
compartimentele coordonate;

e Propune modificari in structura organizatorica a CASMB, pentru domeniile de activitate pe
care le coordoneaza, in scopul realizarii in conditii optime a activitatii;

e Participa cu rol consultativ la sedintele Consiliului de Administratie al CASMB, la solicitarea
acestuia;

e Coordoneaza activitatea de intocmire a circuitului documentelor in cadrul Directiei,
urmareste si controleaza rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

e Acorda audiente in cadrul programului stabilit;

e Asigura punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de Administratie si a deciziilor
Directorului General cu referire la domeniul economic.

2. Atributii comune
e 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;

e 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;

e Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezultda 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 salariatiior CASMB, Regulamentul de

Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern 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.

2. Director Executiv Control Grad Il -ID 449083
Directia Control

1. Atributii specifice:
e Gestioneaza si coordoneaza activitatea Directiei Control;
e Se afla in relatie de colaborare cu ceilalti functionari publici de conducere si de executie
din cadrul celorlalte structuri de specialitate ale CASMB;
einainteazd spre aprobare citre DG al CASMB respectiv spre avizare DGCA-CNAS Planul
Anual de activitati intocmit de Directia Control;
e Solicita structurilor din subordine sa intocmeasca diverse informari, situatii, machete,
raportari, studii, dupa caz, informeaza DG al CASMB;
eReprezinta structura de control in relatia cu DG al CASMB si celelalte structuri de
specialitate ale CASMB si, dupa caz, in relatia cu alte persoane fizice si/sau juridice pe baza
si n limita mandatului dat de DG al CASMB;
e Repartizeaza sarcinile de serviciu si lucrarile primite catre personalul de executie din
subordine spre instrumentare de la DG al CASMB precum si de la alte structuri de
specialiate ale CASMB;
e Avizeaza Raportul de activitate anual pe care il Thainteaza spre aprobare DG al CASMB;
e Supune aprobarii DG al CASMB machetele de raportare solicitate de CNAS;
¢ Avizeaza dispozitiile de serviciu Tn baza carora echipele de control urmeaza sa efectueze
actiunile de control prevazute in acestea, dispozitii intocmite cu respectarea normelor
metodologice specifice structurilor de control din cadrul CAS;
e Pune in executare dispozitiile DG al CASMB cu privire la efectuarea actiunilor de control
operativ si/sau inopinat solicitate de alte structuri de specialitate ale CASMB pe baza de
referat intocmit de acestea si aprobat de DG al CASMB sau, dupa caz, solicitate de CNAS
si/sau Ministerul Sanatatii;
e Desemneaza functionarii publici din cadrul Directiei Control a CASMB, care participa la
actiuni de control mixte organizate de CNAS si/sau Ministerul Sanatatii, la solicitarea
acestora;
e Face propuneri de modificare si completare a actelor normative incidente activitatii de
control in Sistemul Asigurarilor Sociale de Sanatate si prezinta DG al CASMB propunerile
formulate de functionarii publici din subordine dupa analizarea oportunitatii si legalitatii
acestora;
e Avizeaza documentele emanate de la functionarii din cadrul serviciului de specialitate din
cadrul Directiei Control si, dupa caz, le inainteaza spre aprobarea si/sau contrasemnare DG
al CASMB;



e Organizeaza activitatea privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne
de lucru precum si realizarea raportului de activitate si a registrului de risc;

e Avizeaza procedurile operationale de la nivelul Directiei Control privind serviciul de
specialitate din cadrul Directiei Control si le inainteaza spre aprobare DG al CASMB.

2. Atributii comune
e Raspunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta

fisa de post si indeplineste orice alta sarcind 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;

e 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;

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 conduitda etica aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de

Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern 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 instituti

3. Director Executiv Adjunct - Medic Sef Grad Il - ID 386567
Medic Sef



Atributiile postului:

1

N

Atributii specifice
Organizeaza activitatea de validare din punct de vedere medical a concediilor medicale
acordate angajatilor CASMB;
Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor de concediu medical pentru asiguratii
care au primit servicii medicale pe teritoriul altor state membre UE in baza formularelor
E106/S1, E112/S2, E126;
Organizeaza si monitorizeaza activitatea Comisiei de Analiza a cazurilor D.R.G.;
Coordoneaza si realizeaza validarea medicala a documentelor ce stau la baza eliberarii
formularelor S2 / E112, E126 si a dosarelor de rambursare;
Organizeaza activitatea de evidentd a corespondentei adresate structurilor din subordine
stabilind circuitul documentelor si procedurile de finregistrare a documentelor fin
structurile coordonate;
Asigurd organizarea si functionarea activitatii de primire / prelucrare a dosarelor privind
aprobarea tratamentului cu medicamente aferente unor boli cronice inclusiv cele pentru
programele de sanatate pentru care aprobarea se face prin comisiile de la nivelul CNAS si
a unor spitale aflate in relatie cu CASMB;
Organizeaza si monitorizeaza activitatea de sondaj in randul asiguratilor cu privire la
gradul de satisfactie al asiguratilor fata de serviciile medicale de care au beneficiat prin
aplicarea chestionarelor de satisfactie stabilite de cadrul legal sau realizate din initiativa
proprie cu aprobarea Directorului General.

. 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;

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 rezulta 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
folosiriinecorespunzatoare;

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

Respecta codul de conduitd etica aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern 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 Tn
institutie.

4.Sef birou Grad Il - ID 535788
Biroul Contractare Planificare Statistica Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicina Dentara,

Directia Relatii Contractuale

Atributiile postului
1. Atributii specifice

Verifica si raspunde de derularea contractelor pe asistenta Clinica Tn Ambulatoriu si
Medicind Dentara (incheieri de contracte, operare SIUI, notificari de suspendare,
notificari de incetare/reziliere, conventii, acte aditionale ecografie, arhivare, calculari
de punctaje, stabilirea valorii de contract).

Verifica si raspunde pentru stabilirea in termen a valorilor de contract pentru
furnizorii de Servicii Paraclinice- Ecografii Specialisti, In baza punctajelor calculate si
predate In termen de catre operatorul de Ecografii Specialisti;

Verifica si raspunde pentru stabilirea in termen a valorilor de contract pentru
furnizorii de servicii medicale- Medicina Dentara, Acupunctura si Spitalizare de zi, Tn
baza punctajelor calculate si predate in termen de catre operatorii de contract
Medicina Dentara, Acupunctura si Spitalizare de zi;

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

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

Tn perioada de contractare (in functie de necesitati) participd activ la activitatea
legata de incheierea contractelor cu furnizorii de servicii medicale;



N

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

. 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;

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

Respecta codul de conduita etica aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern 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 birou Grad Il - ID 535662
Biroul Decontare Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicina Dentara, Directia Relatii
Contractuale

Atributiile postului:
I.Atributii specifice

e Organizarea, coordonarea si controlul activitatii efectuate in cadrul Biroului
Decontare, Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicina Dentara prin:

» repartizarea sarcinilor de serviciu si intocmirea fisei postului salariatilor din
subordine;

» intocmeste fisele de evaluare individuale a performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine;

» stabilirea circuitului documentelor in cadrul serviciului de la intrare pana la
arhivarea acestora, cand coordoneaza predarea acestora catre arhiva unitatii
in bune conditii;

» verificarea aplicarii corecte a legislatiei in vigoare in general si a legislatiei
asigurarilor sociale de sanatate in special, Tn activitatea desfasurata de
salariatii din subordine;

» verifica legalitatea si corectitudinea documentelor supuse la viza de catre
salariatii din subordine, prin sonda;j.

e Acorda “bun de plata” pe documentele transmise la Biroul Buget (facturi si note de
fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu sumele ce urmeaza a se vira
furnizorilor de servicii medicale clinice,, stomatologie, acupunctura);

e Seocupade:

» monitorizarea activitatii referitoare la raportarile in SIUI la nivelul biroului;

» monitorizarea contractelor din punct de vedere economic, respectiv actualizare
valori de contract (stomatologie,acupunctura, etc) conform Normelor de aplicare a
contractului —cadru.

e Pentru aplicarea corecta a prevederilor legale studiaza si dezbate noile acte
normative aparute in domeniu si transmise de conducerea CASMB impreuna cu
salariatii din subordine;

e Analiza diferitelor aspecte negative constatate in activitatea desfasurata in cadrul
serviciului in scopul imbunatatirii, corectarii si eliminarii lor;

e Preocuparea permanentd de perfectionarea circuitelor functionale si a sistemelor de
evidenta in scopul reducerii termenelor de intocmire a lucrarilor;

e Raspunde de elaborarea/reactualizarea procedurilor operationale (pentru fiecare tip
de activitate: ambulatoriu de specialitate si acupunctura, stomatologie), la nivelul
structurii pe care o coordoneaza si urmareste modul de aplicare de catre personalul
din subordine;

e Intocmeste situatiile lunare si trimestriale solicitate de CNAS si orice alte situatii
specifice activitatii biroului;



intocmeste propunerea de angajare a cheltuielilor bugetare si angajamentul
global/individual bugetar/de angajament iTmpreund cu seful de birou-Biroul
Contractare Planificare Statistica Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicina Dentara

in perioada de contractare participa la activitatea legatd de Tncheierea contractelor

cu furnizorii de servicii medicale, conform deciziei DG;

Tntocmeste raportul de activitate trimestrial/semestrial/lunar;

Tntocmeste machete lunare de deschidere de credite;

intocmeste radspunsuri la solicitdrile scrise inregistrate la CASMB de cdtre furnizori,
diverse institutii publice, intocmeste raspunsuri la petitii/sesizari din partea asiguratilor;
Colaboreaza cu toate structurile organizatorice din DRC in vederea asigurarii eficientei si

coerentei in activitatea desfasurata la nivelul CASMB.

2. 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;

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

Respecta codul de conduita eticd aplicabil salariatiior CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern 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 535768
Biroul Decontare Asistenta Medicina Primara, Directia Relatii Contractuale

1. Atributii specifice

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

Raspunde de elaborarea / reactualizarea procedurilor operationale, la nivelul Biroului
Decontare Asistenta Medicina Primara;

Aplica si respecta metodologiile si procedurile de lucru aprobate;

Verificd modul de aplicare a procedurilor de lucru aprobate de catre personalul din
subordine;

Participa la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat
mai eficienta a datelor;

intocmeste si verificd toate situatiile lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a
oricaror altor situatii specifice activitatii biroului;

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

Semneaza si raspunde pentru intocmirea angajamentului bugetar global pentru
cheltuieli cu servicii medicale-subcapitolul 04.01;

Semneaza si raspunde pentru intocmirea angajamentului bugetar individual pentru
cheltuieli cu servicii medicale-subcapitolul 04.01;

Semneaza si raspunde pentru intocmirea angajarii unei cheltuieli cu servicii medicale
subcapitolul 04.01;

Aplica viza ”Bun de plata” pe facturi pentru servicii medicale subcapitolul 04.01;
Aplica si respecta toate actele normative referitoare la activitatea specifica;
Tntocmeste raportul de activitate anual;

Urmareste implementarea de tehnici moderne de conducere si organizare a muncii
pentru Biroul Decontare Asistenta Medicina Primara;

Organizeaza si urmareste ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia care
reglementeaza activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia —
raspunde pentru acest lucru;

Stabileste circuitul documentelor in cadrul serviciului de la intrare pana la arhivarea
acestora;



Pentru respectarea prevederilor legale studiazd si dezbate actele normative

impreuna cu salariatii din subordine;

° Preocuparea permanenta pentru perfectionarea circuitelor functionale si a
sistemelor de evidenta in scopul reducerii termenelor de intocmire a lucrarilor;

° Ofera furnizorilor de asistenta medicina primara toate informatiile necesare, intr-un
mod pertinent si raspunde de corectitudinea acestor informatii;

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

° Urmareste cresterea gradului de satisfactie al asiguratilor / furnizorilor de servicii
medicale — asistenta medicina primara;

e  Face propuneri pentru Tmbunatatirea activitatii si se implica constructiv Tn activitatea
biroului;

° Raspunde de validarea in SIUl a raportarilor efectuate de furnizorii de servicii
medicale n asistenta medicina primara prevazuti in anexa;

° Monitorizeaza si proceseaza in SIUIl raportarile furnizorilor de servicii medicale in
asistenta medicina primara prevazuti in anexa;

° Proceseaza, valideaza si inchide raportarea in SIUl, cu generarea decontului,
vizualizarea acestuia si trimite in ERP, facturile inregistrate, pentru furnizorii de
servicii medicale in asistentda medicina primara prevazuti in anexa;

° Certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii calculului, conform raportarii

electronice la prezenta factura emisa de catre furnizorii de servicii medicale in

asistenta medicina primara prevazuti in anexa.

. 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 necesard 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 rezulta din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire;

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



Respectd 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 conduita etica aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern 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.

Abrevieri ale termenilor utilizati:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. CASMB Casa de Asigurari de Sanatate a Municipiului
Bucuresti

2. CNAS Casa Nationala de Asigurari de Sanatate

3. CAS Casele de Asigurari de Sanatate

4, DG Director General

5. DRC Directia Relatii Contractuale

6. DGCA Directia Generala Control si Antifrauda

7. DRG Diagnosis Related Groups (Grupe de diagnostic)

8. ERP Enterprise Resource Planning (planificarea
resurselor intreprinderii)

9. SIUI Sistemul Informatic Unic Integrat

10. PSI Prevenirea si Stingerea Incendiilor

11. FNUASS Fondul National Unic de Asigurari Sociale de
Sanatate




