1.

Consilier, clasa |, grad profesional superior - ID 386521
BIROUL VERIFICARE, DECONTARE CONCEDII MEDICALE - PERSOANE
JURIDICE, DIRECTIA ECONOMICA

Atributii specifice

intocmeste si valideazd macheta lunard privind situatia asiguratilor pentru
concedii si indemnizatii in ceea ce priveste angajatorii

Intocmeste si valideaza macheta lunara privind sumele suporate din FNUASS
aferente cererilor de decontare concedii medicale depuse de catre angajatori
intocmeste si valideazad macheta lunara privind situatia platilor efectuate de CAS
Bucuresti aferente cererilor de decontare concedii medicale depuse de catre
angajatri

intocmeste si valideazd macheta lunara privind situtia numarului de cereri de
restituire sume din FNUASS depuse de catre angajatori

intocmeste si valideazd machetele solicitate de catre Directia Economica si/sau
CNAS cu privire la solicitarile depuse de catre angajatori (cereri recuperare,
petitii neplata, informatii aplicabilitate cadru legislativ)

Intocmeste situatia privind soldul restant pe capitolul asistentd sociald — concedii
medicale angajatori

intocmeste si valideaza situatia sumelor din FNUASS pentru concedii si
indemnizatii ramase de plata, defalcat per ani (valoare sold si nr. de cereri)
Tntocme$te situatia privind numarul de concedii medicale depuse de catre
angajatori ca urmare a epidemiei de Sars-Cov2, precum si situatia sumelor
decontate pentru concedii medicale de izolare si carantina, asa cum sunt definite
de Legea 126/2020

Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributjiilor 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 Tn vigoare, in limita
competentelor profesionale.

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.

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 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
angaijarii in institutie.

2. Consilier, clasal, grad profesional superior — ID 386430
COMPARTIMENTUL EVALUARE FURNIZORI, DIRECTIA RELATII
CONTRACTUALE

Atributii specifice
e Realizarea obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele Casei de
Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti;
e Primirea, inregistrarea documentelor si a dosarelor de evaluare;
e Verificarea dosarelor de evaluare privind existenta documentelor prevazute in
metodologia din prezentul ordin si transmiterea rezolutiilor comisiei;
 Inregistrarea contestatiilor referitoare la procesul de evaluare;
Gestionarea bazelor de date folosite in procesul de evaluare a furnizorilor de
servicii medicale;
Intocmirea rapoartelor de evaluare la intrunirea comisiei;
Elaborarea si distribuirea materialelor informative in vederea evaluarii;
Intocmirea si tiparirea deciziei de evaluare;
Intocmirea si tiparirea notificarii (cand este cazul);
Elaborarea adreselor, situatiilor, planurilor de activitate si a rapoartelor de
activitate;
Asigura corespondenta cu furnizorii de servicii medicale;
e Raspunde de arhivarea documentelor de evaluare.

Atributii generale
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 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 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 institutie.

3. Consilier, clasall, grad profesional superior — ID 386421
COMPARTIMENTUL PATRIMONIU, DIRECTIA ECONOMICA

Atributii specifice

e Primeste bunurile (mijloace fixe, obiecte de inventar, consumabile, etc.), verifica
cantitatea, verifica datele inscrise in actele insotitoare;

e Raspunde de intocmirea notelor de intrare si receptie (NIR) a bunurilor
achizitionate de CASMB;

e Raspunde de acuratetea inregistrarilor in stoc;

e Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel
scriptic;

e Ofera informatii despre stocuri superiorului ierarhic, raportdnd daca exista
diferente intre marfa fizica si cea scriptica la receptia marfii;



Intocmeste fise de magazie pentru bunurile (consumabile, obiecte de inventar,
mijloace fixe, piese de schimb, etc) intrate in gestiune asigurand evidenta
acestora la zi;

Raspunde de evidenta bunurilor (mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale
etc.) din teritoriu, intocmind fise de evidenta individuala (fisa de evidenta a
obiectelor de inventar in folosinta) pentru bunurile din dotarea fiecarui salariat
din CASMB;

Elibereaza bunurile aflate in gestiune potrivit datelor specificate in actele de
eliberari si aprobate de persoanele indreptatite pentru aceasta, operand imediat
aceste miscari si in fisa de magazie si fisa de evidenta individuala.

Efectueaza transferurile de bunuri din magazia centrala la sediul CASMB,
precum si transferul de bunuri intre salariati;

Preda lunar la serviciul contabilitate consumul de bunuri (mijloace fixe, obiecte
de inventar, consumabile, etc. ) cu denumirea corecta a acestora regasita in fisa
de evidenta (termenul: primele 12 zile ale lunii urmatoare);

Face confruntarea cu serviciul contabilitate cu persoanele care tin evidenta
analitica a conturilor de, obiecte de inventar, consumabile (termenul: primele 12
Zile ale lunii urmatoare);

Opereaza in modulul din cadrul programului ERP- SIVECO privind operatiunile
de intrare si iesire a bunurilor (stocurile);

Urmareste respectarea normelor legale si PSI, pentru gestionarea, depozitarea si
distribuirea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, etc., conform normelor si
nevoilor de consum;

Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii in/din magazia
institutiei;

Utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor metinandu-le in perfecta
stare si ordine;

Raspunde de semnarea fiselor de lichidare a salariatilor din CASMB pentru
mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale, operand bonurile pentru semnarea
lichidarii, inainte de a se efectua lichidarea;

Efectueaza lunar inventarul stocului de produse;

Participa la inventarierea anuala punand la dispozitia comisiei de inventariere
documentele necesare efectuarii inventarierii;

Se documenteaza pe probleme de gestiune a stocurilor, fiind la curent cu
legislatia in vigoare;

Efectuaza deplasari in vederea semnarii bonurilor pentru eliberarea, transferarea
de materiale ( materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe) din magazia centrala
a CASMB, precum si transportarea materialelor in si din magazia CASMB.

Face parte din Comisia de receptie “servicii de mentenanta si suport tehnic
pentru Sistemul ERP”, conform Deciziei in vigoare la data desfasurarii serviciilor
de mentenanta si suport tehnic.



Este prezent ca gestionar la inventarierea tuturor elementelor patrimoniale
apartinand institutiei, conform Deciziei in vigoare la data desfasurarii inventarierii
patrimoniului.

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.

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
Tnregistrate.

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.
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.

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
angaijarii in institutie.



