1.1 consilier clasa | grad profesional superior— ID 386417 - Biroul Verificare Decontare

Concedii Medicale Persoane Juridice, Directia Economici

1.Atributii specifice

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

Intocmeste si valideazd macheta lunari privind sumele suporate din FNUASS aferente
cererilor de decontare concedii medicale depuse de catre angajatori

Intocmeste si valideaza macheta lunara privind situatia platilor efectuate de CAS Bucuresti
aferente cererilor de decontare concedii medicale depuse de catre angajatri

Intocmeste si valideaza macheta lunara privind situtia numarului de cereri de restituire sume
din FNUASS depuse de catre angajatori

Intocmeste si valideazd machetele solicitate de catre Directia Economici 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 rimase
de plata, defalcat per ani (valoare sold si nr de cereri)

Intocmeste situatia privind numirul de concedii medicale depuse de citre angajatori ca
urmare a epidemiei de Sars-Cov2 precum si situatia sumelor decontate pentru concedii
medicale de izolare si carantind, asa cum sunt definite de Legea 126/2020

Verifica si inregistraza in SIUI conform procedurii de lucru aprobatd de Consiliul de
Administratie al CASMB (modul Evidentd Contribuabili — Cereri recuperare) solicitarile
depuse de catre angajatori pentru recuperarea sumelor aferente concediilor medicale din
FNUASS, prin intermediul platformei de registratura electronica / intermediul registraturii
CASMB, in conformitate cu OUG 158/2005 si Ordinul 15/2018/1311/2017

Verificd din punct de vedere economic si medical, prin interogarea datelor existente in SIUI
(modul Gestiune Asigurati / ANAF, Concedii Medicale — Verificare Angajatori) si in
concordantd cu prevederile OUG 158/2005 si ale Ordinului 15/2018/1311, certificatele
medicale anexate solicitarii de recuperare;

Intocmeste referatul de propunere spre aprobare (Anexa 11 / Ordinul 15/2018/1311/2017),
dacd nu se constatd erori economice si/sau medicale, si intocmeste referatul de
amanare/respingere la platd (Anexa 13 / Ordinul 15/2018/1311/2017) cu precizarea erorilor
constatate. Referatul de propunere spre aprobare contine userul , User unic ce
este asimilat semnaturii olografe/digitale. Referatele de propunere spre aprobare se semneaza
in format electronic conform procedurii de lucru aprobatd de Consiliul de Administratie al
CASMB

Verifica solicitarile de rectificare intocmite de catre angajatori, ca urmare a corectiei erorile
prezentate in referatul de amanare/respingere la plata; intocmeste referatul de propunere spre
aprobate daca erorile au fost indreptate sau intocmeste referatul de respingere la plata in
conformitate cu prevederile OUG 74/2021.

Raspunde solicitarilor depuse de cétre persoanele juridice, dupa caz



Participa la activitatea de Intocmire a situatiilor lunare/trimestriale/anuale conform solicitarii
CNAS/DG/DE, dupa caz.
Participa la activitatea de arhivare a documentatiei existente la nivelul biroului

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse 1n prezenta fisa de
post si indeplineste orice altd sarcind de serviciu, necuprinsd 1n fisa postului dar care este
considerata necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in conformitate cu
legislatia n vigoare, in limita competentelor profesionale.

Pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

Asigurd 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.

Raéspunde, 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.

Réaspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respectd 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 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 fard instiintarea, respectiv aprobarea sefului
ierarhic direct.

Are obligatia de a semnala Serviciului Resurse Umane Salarizare orice modificare a datelor
personale (inclusiv cu caracter familial), intervenitd ulterior angajdrii In institutie.

1.2. consilier clasa | grad profesional superior— ID 386521 - Biroul Verificare Decontare

Concedii Medicale Persoane Juridice, Directia Economica

1.Atributii specifice

Intocmeste si valideaza macheta lunari privind situatia asiguratilor pentru concedii si
indemnizatii in ceea ce priveste angajatorii

Intocmeste si valideazid macheta lunari privind sumele suporate din FNUASS aferente
cererilor de decontare concedii medicale depuse de cétre angajatori

Intocmeste si valideazd macheta lunara privind situatia platilor efectuate de CAS Bucuresti
aferente cererilor de decontare concedii medicale depuse de catre angajatri



Intocmeste si valideaza macheta lunara privind situtia numarului de cereri de restituire sume
din FNUASS depuse de catre angajatori

Intocmeste si valideaza machetele solicitate de citre Directia Economica si/sau CNAS cu
privire la solicitdrile depuse de catre angajatori (cereri recuperare, petitii neplata, informatii
aplicabilitate cadru legislativ)

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

Intocmeste si valideaza situatia sumelor din FNUASS pentru concedii si indemnizatii rimase
de plata, defalcat per ani (valoare sold si nr de cereri)

Intocmeste situatia privind numirul de concedii medicale depuse de citre angajatori ca
urmare a epidemiei de Sars-Cov2 precum si situatia sumelor decontate pentru concedii
medicale de izolare si carantind, asa cum sunt definite de Legea 126/2020

Verifica si inregistrazd in SIUI conform procedurii de lucru aprobatd de Consiliul de
Administratie al CASMB (modul Evidenta Contribuabili — Cereri recuperare) solicitarile
depuse de catre angajatori pentru recuperarea sumelor aferente concediilor medicale din
FNUASS, prin intermediul platformei de registraturd electronica / intermediul registraturii
CASMB, in conformitate cu OUG 158/2005 si Ordinul 15/2018/1311/2017

Verifica din punct de vedere economic si medical, prin interogarea datelor existente in SIUI
(modul Gestiune Asigurati / ANAF, Concedii Medicale — Verificare Angajatori) si in
concordantd cu prevederile OUG 158/2005 si ale Ordinului 15/2018/1311, certificatele
medicale anexate solicitarii de recuperare;

Intocmeste referatul de propunere spre aprobare (Anexa 11 / Ordinul 15/2018/1311/2017),
dacd nu se constatd erori economice si/sau medicale, si intocmeste referatul de
amanare/respingere la plata (Anexa 13 / Ordinul 15/2018/1311/2017) cu precizarea erorilor
constatate. Referatul de propunere spre aprobare contine userul , user unic ce
este asimilat semnaturii olografe/digitale. Referatele de propunere spre aprobare se semneaza
in format electronic conform procedurii de lucru aprobatd de Consiliul de Administratie al
CASMB

Verifica solicitarile de rectificare intocmite de cétre angajatori, ca urmare a corectiei erorile
prezentate n referatul de aménare/respingere la plata; intocmeste referatul de propunere spre
aprobate dacd erorile au fost indreptate sau intocmeste referatul de respingere la plata in
conformitate cu prevederile OUG 74/2021.

Raspunde solicitarilor depuse de cétre persoanele juridice, dupa caz

Participa la activitatea de intocmire a situatiilor lunare/trimestriale/anuale conform solicitarii
CNAS/DG/DE, dupa caz.

Participa la activitatea de arhivare a documentatiei existente la nivelul biroului

2.Atributii generale

Réspunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse 1n prezenta fisa de
post si indeplineste orice alta sarcind de serviciu, necuprinsd 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.

Pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.



1.3.

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 folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respectd 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 pardsi locul de munca fard 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.

consilier clasa | grad profesional superior— ID 386464 - Compartiment Verificare

Decontare Concedii Medicale Persoane Fizice, Directia Economica

1.Atributii specifice

Verificd si inregistraza in SIUI solicitarile depuse, de catre persoanele fizice asigurate pe
baza de contract de asigurare, pentru recuperarea sumelor aferente concediilor medicale din
FNUASS, prin intermediul platformei de registratura electronica / intermediul registraturii
CASMB, in conformitate cu OUG 158/2005 si Ordinul 15/2018/1311/2017

Verifica din punct de vedere economic si medical, prin interogarea datelor existente in SIUI
(si In concordanta cu prevederile OUG 158/2005 si ale Ordinului 15/2018/1311, certificatele
medicale anexate solicitdrii de recuperare; intocmeste calculul certificatului de concediu
medical, borderoul anexa cu datele persoanelor solicitante, note de fundamentare

Aplica viza ,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” pe nota de
fundamentare pentru persoane fizice respectand dispozitiille Ordinului MFP 1792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

Tntocmeste referatele de restituire ca urmare a cererii de restituire depuse de catre
contribuabili, reglari plati, transfer/distribuire de plati efectuare pe alte destinatii

Intocmeste si valideaza macheta lunara privind situatia plitilor efectuate de CAS Bucuresti
aferente cererilor de decontare concedii medicale depuse de catre persoanele fizice asigurate
pe baza de contract de asigurare si/sau preluate in plata



Intocmeste si valideazi macheta lunari privind situatia certificatelor de concediu medical si a
zilelor de prestatii suportate din FNUASS

Intocmeste si valideaza macheta lunara privind situtia numarului de cereri de restituire sume
din FNUASS depuse de catre persoanele fizice asigurate pe baza de contract de asigurare
si/sau preluate in plata

Intocmeste si valideaza machetele solicitate de citre Directia Economica si/sau CNAS cu
privire la contractele de asigurare incheiate de persoanele fizice (contracte active, contracte
ncetate) si cu privire la cererile de decontare sume din FNUASS (nr. cereri depuse, nr. cereri
respinse, valoare cereri depuse, valoare cereri respinse)

Intocmeste situatii privind contractele de asigurare facultative incheiate de citre persoanele
fizice; situatii cu privire la valorile inscrise pe contractele de asigurare, pentru concedii de
boald si concedii de maternitate; situatii privind valoarea asigurata si cuantumul decontarii
concediilor medicale depuse de catre persoanele fizice;

Participa la activitatea de arhivare a documentatiei existente la nivelul biroului

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, necuprinsad in fisa postului dar care este
consideratd necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in conformitate cu
legislatia 1n 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 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.

Réaspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosintd, 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 eticd aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de Organizare
si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern al CASMB, precum si procedurile de lucru
privitoare la postul sdu.

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 pdarasi locul de muncd 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), intervenitd ulterior angajarii In institutie.



1.4. consilier clasa | grad profesional superior— ID 386507 - Biroul Buget, Directia
Economica

1.Atributii specifice

e Intocmirea si verificarea ordonantirilor de platid pentru asistentd sociald in caz de boli
(capitol/subcapitolul  6805.05.01) si asistentd sociald pentru familie si  copii
(capitol/subcapitol 6805.06) in baza notelor de fundamentare pentru persoanele juridice si
persoane fizice primite de la compartimentul de specialitate si prezentarea lor la viza CFP

e Incadrarea platilor in disponibilul din contul de angajamente bugetare pentru asistenta sociala

e Intocmirea ordinele de plati in sistem electronic si incdrcarea in programul Ministerului de
Finante —Forexe Bug pentru asistenta sociala

e Verificarea disponibilului din contul 8066 de angajamente bugetare din ordonantarile pentru
cheltuieli proprii, cheltuieli de capital si alte cheltuieli - sume aferente persoanelor cu
handicap neincadrate

e Intocmirea ordinele de plati in sistemul electronic si incarcarea in programul Ministerului de
Finante —Forexe Bug pentru cheltuieli proprii, cheltuieli de capital si alte cheltuieli - sume
aferente persoanelor cu handicap neincadrate

2.Atributii generale

e Raspunde de intocmirea corecta 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 n vigoare, in limita competentelor profesionale.

e Pastreaza secretul profesional si asigurd 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 Asigurd pastrarea si arhivarea documentelor, care rezulta din specificul activitdtii desfasurate,
pe baza de proces-verbal de predare-primire.

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

e 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.

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

e Respectd normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare.

e Respectd 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 sdu.

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.



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

1.5. consilier clasa | grad profesional superior — ID 386447 - Serviciul Control

1.Atributii specifice

Efectueaza actiuni de control la furnizori de servicii medicale/medicamente/materiale
sanitare aflati sau care s-au aflat 1n relatie contractuald cu CASMB (ca urmare a dispozitiei
de serviciu emisa de DG al CASMB, la solicitarea CNAS sau prin cooptare in echipe mixte
cu CNAS-DGCA prin Ordin emis de Presedintele CNAS). Actiunile de control vor respecta
prevederile legale, normele metodologice aplicabile Tn sfera controlului specific SASS;
Constata contraventiile si aplicad sanctiunile prevazute la art. 47 si art. 48 din OUG 158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv art. 312 si art. 313 din Legea 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Efectueaza actiuni de control privind utilizarea fondurilor alocate pentru derularea
Programelor Nationale Curative conform obligatiilor prevazute in Normele Tehnice de
aplicare a Programelor Nationale de Sanatate Curative;

Verificd si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau In sesizarile
primite de catre Directorul General al CASMB si repartizate spre solutionare structurii de
control,

Verifica i controleazd aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau 1n sesizarile
primite de la DGCA-CNAS, transmise si repartizate spre solutionare de citre Directorul
General al CASMB structurii de control;

In baza actelor de control intocmite, prezintd Sefului de Serviciu in vederea transmiterii spre
avizare Directorului Executiv al Directiei Control si Directorului General spre aprobare
constatdrile, concluziile i masurile ce se impun;

Urmareste modul de implementare a masurilor dispuse prin rapoartele de control si aprobate
de Director General,

Efectueaza controale la solicitarea DGCA-CNAS si dispuse de Director General;

Efectueaza alte activitati repartizate de Seful Serviciului Control, conform limitelor de
competenta si a calificarilor profesionale si in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Organizeazd si desfasoara activitati de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitdtii de control, inclusiv a documentelor justificative rezultate/obtinute in
cadrul controalelor derulate;

Desfasoard actiuni de control la persoane fizice/juridice ai cdror salariati beneficiaza de
concedii medicale si indemnizatii acordate in baza OUG 158/2005;

Participa la programe de perfectionare a pregatirii prin cursuri organizate de CASMB, CNAS
si/sau ANFP;

Utilizeaza Sistemul Informatic Unic Integrat;



2. Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa de
post si Tndeplineste 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 1n vigoare, in limita competentelor profesionale.

Pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

Asigurd 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 activitétii 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 folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respectd normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare.

Respecta codul de conduiti etica aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de Organizare
si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern al CASMB, precum si procedurile de lucru
privitoare la postul sdu.

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 pdarasi locul de muncd fard 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.

1.6. consilier clasa | grad profesional superior — ID 449211 - Serviciul Control

1.Atributii specifice

Efectueaza actiuni de control la furnizori de servicii medicale/medicamente/materiale
sanitare aflati sau care s-au aflat in relatie contractuald cu CASMB (ca urmare a dispozitiei
de serviciu emisa de DG al CASMB, la solicitarea CNAS sau prin cooptare in echipe mixte
cu CNAS-DGCA prin Ordin emis de Presedintele CNAS). Actiunile de control vor respecta
prevederile legale, normele metodologice aplicabile Tn sfera controlului specific SASS;

Constata contraventiile si aplicad sanctiunile prevazute la art. 47 si art. 48 din OUG 158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si



completarile ulterioare, respectiv art. 312 si art. 313 din Legea 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Efectueaza actiuni de control privind utilizarea fondurilor alocate pentru derularea
Programelor Nationale Curative conform obligatiilor prevazute in Normele Tehnice de
aplicare a Programelor Nationale de Sanatate Curative;

Verificd si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau In sesizarile
primite de catre Directorul General al CASMB si repartizate spre solutionare structurii de
control;

Verificd si controleazd aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau 1n sesizarile
primite de la DGCA-CNAS, transmise si repartizate spre solutionare de citre Directorul
General al CASMB structurii de control;

Tn baza actelor de control intocmite, prezintd Sefului de Serviciu in vederea transmiterii spre
avizare Directorului Executiv al Directiei Control si Directorului General spre aprobare
constatarile, concluziile si masurile ce se impun,;

Urmareste modul de implementare a masurilor dispuse prin rapoartele de control si aprobate
de Director General;

Efectueaza controale la solicitarea DGCA-CNAS si dispuse de Director General;

Efectueaza alte activitati repartizate de Seful Serviciului Control, conform limitelor de
competenta si a calificarilor profesionale si in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Organizeazd si desfasoara activitati de Inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitatii de control, inclusiv a documentelor justificative rezultate/obtinute in
cadrul controalelor derulate;

Desfasoara actiuni de control la persoane fizice/juridice ai caror salariati beneficiaza de
concedii medicale si indemnizatii acordate in baza OUG 158/2005;

Participa la programe de perfectionare a pregatirii prin cursuri organizate de CASMB, CNAS
si/sau ANFP;

Utilizeaza Sistemul Informatic Unic Integrat;

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa de
post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsd in fisa postului dar care este
consideratd necesarda 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 lucrdrilor 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.

Réaspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosintd, 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 salariatilor CASMB, Regulamentul de Organizare
si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern al CASMB, precum si procedurile de lucru
privitoare la postul sdu.

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 fard 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.

1.7. consilier clasa | grad profesional superior — ID 387776 - Serviciul Control

1.Atributii specifice

Efectueaza actiuni de control la furnizori de servicii medicale/medicamente/materiale
sanitare aflati sau care s-au aflat in relatie contractuald cu CASMB (ca urmare a dispozitiei
de serviciu emisa de DG al CASMB, la solicitarea CNAS sau prin cooptare in echipe mixte
cu CNAS-DGCA prin Ordin emis de Presedintele CNAS). Actiunile de control vor respecta
prevederile legale, normele metodologice aplicabile in sfera controlului specific SASS;
Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute la art. 47 si art. 48 din OUG 158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv art. 312 si art. 313 din Legea 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

Efectueaza actiuni de control privind utilizarea fondurilor alocate pentru derularea
Programelor Nationale Curative conform obligatiilor prevazute in Normele Tehnice de
aplicare a Programelor Nationale de Sanatate Curative;

Verificd si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau In sesizarile
primite de catre Directorul General al CASMB si repartizate spre solutionare structurii de
control;

Verificd si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau 1n sesizarile
primite de la DGCA-CNAS, transmise si repartizate spre solutionare de catre Directorul
General al CASMB structurii de control;

In baza actelor de control intocmite, prezintd Sefului de Serviciu in vederea transmiterii spre
avizare Directorului Executiv al Directiei Control si Directorului General spre aprobare
constatdrile, concluziile §i masurile ce se impun;

Urmareste modul de implementare a masurilor dispuse prin rapoartele de control si aprobate
de Director General,

Efectueaza controale la solicitarea DGCA-CNAS si dispuse de Director General;



Efectueaza alte activitati repartizate de Seful Serviciului Control, conform limitelor de
competenta si a calificarilor profesionale si in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Organizeaza si desfasoard activitati de Inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitdtii de control, inclusiv a documentelor justificative rezultate/obtinute in
cadrul controalelor derulate;

Desfagoard actiuni de control la persoane fizice/juridice ai cdror salariati beneficiaza de
concedii medicale si indemnizatii acordate in baza OUG 158/2005;

Participa la programe de perfectionare a pregatirii prin cursuri organizate de CASMB, CNAS
si/sau ANFP;

Utilizeaza Sistemul Informatic Unic Integrat;

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse 1n prezenta fisa de
post si indeplineste orice altd sarcind 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 1n 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 rezultd din specificul activitatii desfasurate,
pe baza de proces-verbal de predare-primire.

Réspunde, 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.

Réaspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosintd, 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 eticd aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de Organizare
si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern al CASMB, precum si procedurile de lucru
privitoare la postul sdu.

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 fard 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.



1.8. consilier clasa | grad profesional superior — ID 449210 - Biroul Decontare Servicii
Paraclinice, Directia Relatii Contractuale

1.Atributii specifice

e Verificarea si validarea raportarilor de paraclinic ale furnizorilor care au incheiat contracte
pentru investigatii paraclinice, hemoglobind glicozilatd, acte aditionale pentru ecografii la
contractele de asistenta medicala ambulatorie de specialitate, acte aditionale pentru ecografii la
contractele de medicind primara, conform anexei la fisa postului;

e Proceseaza raportarile In SIUI, inregistreaza in Platforma electronica facturile, le genereaza
in SIUT si asociaza raportarea si decontul/deconturile; genereaza nota de refuz ( acolo
unde este cazul), in baza careia se face factura de stornare de catre furnizor; factura de
stornare va fi transmisd online cu semnaturd electronicd extinsd a reprezentantului
legal/imputernicitului notarial;in vederea decontirii sumelor contractate cu furnizorii de
servicii medicale paraclinice respecta si aplica prevederile Contractului cadru si a normelor
de aplicare in vigoare, precum si metodologiile si procedurile de lucru aprobate.

o Intocmeste, in baza Legii 500/2002, Nota de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu
sumele ce urmeaza a se vira furnizorilor de servicii medicale la care anexeaza factura initiala,
cea de stornare, nota de refuz/nota de constatare, inregistreaza in Platforma electronica si o
preda sefului de birou; certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii a documentele
transmise la Biroul Buget ca sa fie intocmite in baza Legii 500/2002 si a normelor de
aplicare a acestora, datate si inregistrate in Platforma electronica,

¢ In vederea regularizarii lunare pe tipuri de asistentd medicald, intocmeste situatiile statistice;

e Actualizeaza site-ul CASMB din punct de vedere al valorilor de contract lunare pentru
evidentierea consumului zilnic;

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

o Indeplineste orice altd sarcini repartizati de sefii ierarhici in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, cu cerintele de gestionare eficienta a sistemului de asigurari sociale de
sandtate la nivel local si de diminuare a riscurilor de incdlcare a legislatiei specifice.

2.Atributii comune

e Raspunde de intocmirea corectd si In termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa de
post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsd 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 asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

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

e Asigurd pastrarea si arhivarea documentelor, care rezulta din specificul activitatii desfasurate,
pe baza de proces-verbal de predare-primire.

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



1.9.

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.

Réaspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respectd 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 Intern al CASMB, precum si procedurile de lucru
privitoare la postul sdu.

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 pardsi locul de munca fard 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.

consilier clasa | grad profesional superior — ID 386431 - Serviciul Resurse Umane

Salarizare

1.Atributii specifice

Colaboreaza la Intocmirea Proiectului de Buget aferent Cheltuielilor de personal,

Propune repartizarea pe trimestre a cheltuielilor de personal conform Legii anuale a bugetului
de stat.

Intocmeste necesarul lunar privind cheltuielile de personal cu verificarea permanenti a
datelor cu cele existente in inregistrarile efectuate la nivelul Serviciului Buget Financiar
Contabilitate, respectiv deschiderea de credite bugetare, executia bugetara, soldul existent la
finele executiei bugetare.

Intocmeste angajamentele pentru creditele bugetare individuale si propunerile de angajare a
unei cheltuieli de personal in limita creditelor de angajament si a creditelor bugetare
aprobate prin fila de buget.

Urmareste incadrarea cheltuielilor de personal pe fiecare subdiviziune bugetara din bugetul
de venituri si cheltuieli aprobat, astfel incat plata sa corespunda naturii cheltuielilor
respective.

Intocmeste situatii solicitate de organele de control, privind diverse aspecte de acordare si
efectuarea platii drepturilor salariale pe perioada verificata, furnizate de catre salariatii cu
atributii in acest sens.



Stabileste, calculeaza si actualizeaza, cand situatia o impune, acordarea drepturilor salariale
solicitate si ulterior castigate prin hotarari judecatoresti definitive de catre angajatii/fostii
angajati ai CASMB, 1n conformitate cu legislatia in vigoare specifca.

Verifica si actualizeaza dosarele privind incadrarea deducerii la impozit cf. art.77 din Legea
nr.227/2015 privind

Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, avand drept componenta:
declaratiile (declaratia contribuabilului, declaratia pe proprie rdspundere a persoanelor

aflate in Intretinerea contribuabilului);
cartile de identitate;

certificatul de nastere a copilului;

adeverinta scolara pentru copii < 18 ani;

adeverinta de student 18 - 26 ani si adeverinta care sa ateste ca studentul nu realizeaza
venituri.

Monitorizeaza inaintarea si recuperarea sumelor reprezentdnd indemnizatii pentru incapacitate

YVVVYVYVVVY

temporard de munca suportate din Fondul Asigurarilor Sociale de Sanatate:

» completeaza tipizatele de concedii pentru incapacitate temporara de munca ale salariatilor
CASMB, in vederea transmiterii catre Serviciul Verificare Decontare Concedii Medicale;

» 1nainteazd documentele in vederea recuperdrii sumelor din Fondul Asigurarilor Sociale
de Sanatate de la Serviciul Verificare Decontare Concedii Medicale;

» intocmeste lunar, situatia privind sumele Tnaintate si a sumelor recuperate reprezentand
indemnizatii pentru incapacitate temporard de munca de care beneficiaza salariatii
CASMB.

Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale in conformitate cu atributiile din fisa de
post ca urmare a unor modificari legislative.

Realizeaza situatiile statistice conform termenelor in vigoare si le transmite catre INS.
Intocmeste adeverinte de venit, adeverinte eliberate conform Ordinului MS/CNAS nr. 502/
417/2020.

2.Atributii comune

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisd de
post si indeplineste orice alta sarcind de serviciu, necuprinsd 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.

Pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

Asigurd 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.



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.

Réaspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respectd 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 sdu.

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.

1.10. consilier clasa | grad profesional principal — ID 569193 - Compartimentul de

Gestiune a Contributiilor la FCI, Directia Economica

1.Atributii specifice

Intocmeste si valideaza macheta lunara privind situatia colectirii contributiei pentru concedii
si indemnizatii datoratd de persoanele fizice asigurate facultativ pe baza de contract de
asigurare

Intocmeste si valideaza macheta lunara privind situatia sumelor suportate din FNUASS
pentru concedii si indemnizatii solicitate de persoanele fizice asigurate facultiv pe baza de
contract de asigurare

Intocmeste si valideaza macheta lunard privind situatia asiguratilor pentru concedii si
indemnizatii in ceea ce priveste numarul de contracte de asigurare facultative valide
Intocmeste si valideazia macheta lunard privind sumele suporate din FNUASS aferente
cererilor de decontare concedii medicale depuse de catre persoanele fizice asigurate pe baza
de contract de asigurare si/sau preluate in platd

Intocmeste si valideazd macheta lunara privind situatia platilor efectuate de CAS Bucuresti
aferente cererilor de decontare concedii medicale depuse de catre persoanele fizice asigurate
pe baza de contract de asigurare si/sau preluate in plata

Intocmeste si valideazi macheta lunari privind situatia certificatelor de concediu medical si a
zilelor de prestatii suportate din FNUASS

Intocmeste si valideaza macheta lunara privind situtia numarului de cereri de restituire sume
din FNUASS depuse de catre persoanele fizice asigurate pe baza de contract de asigurare
si/sau preluate in plata



Intocmeste si valideaza machetele solicitate de citre Directia Economici si/sau CNAS cu
privire la contractele de asigurare incheiate de persoanele fizice (contracte active, contracte
incetate) si cu privire la cererile de decontare sume din FNUASS (nr. cereri depuse, nr. cereri
respinse, valoare cereri depuse, valoare cereri respinse)

Intocmeste situatii privind contractele de asigurare facultative incheiate de citre persoanele
fizice; situatii cu privire la valorile Tnscrise pe contractele de asigurare, pentru concedii de
boald si concedii de maternitate; situatii privind valoarea asigurata si cuantumul decontarii
concediilor medicale depuse de catre persoanele fizice;

Intocmeste raporte cu privire la valoarile de asigurare inscrise in contractele de asigurare;
valideaza pe baza extrasului plata contributiei de 1%

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa de
post si indeplineste orice altd 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 1n vigoare, in limita competentelor profesionale.

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

Asigurd 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.

Réspunde, 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 folosintd, 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 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 fard 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 angajdrii in institutie.



1.11. consilier achizitii publice clasa T grad profesional principal - 1D 386535 - Biroul

Achizitii Publice, Directia Economica

=

. Atributii specifice

Efectueazd conform legii achizitii de lucrari, servicii si produse necesare desfasurarii
activitatiit CASMB;

Utilizeaza Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (SEAP) in care: - configureaza si
publica anunturi de intentie, anunfuri de participare, invitatii de participare, clarificari, erate
si anunturi de atribuire; -configureaza proceduri on line si off line, licitatii electronice pentru
procedurile cu etapa finala de licitatie electronica, configureaza achizitii directe;

Redacteaza contracte de achizitii de servicii/produse/lucrari, precum si acte aditionale
aferente (daca este cazul), in colaborare cu Serviciul Juridic Contencios;

Urmareste respectarea clauzelor din contractele de achizitii publice produse/servicii/lucrari,
calitatea serviciilor (dupa caz), precum si respectarea termenelor de livrare angajate de cétre
fiecare furnizor/prestator/executant;

Urmarirea constituirii garantiei de bund executie, daca este cazul, pentru contractele
elaborate, in termenul, cuantumul si forma solicitate in contract;

Intocmeste propuneri de angajare a cheltuielilor, precum si a angajamentului bugetar
individual si global;

Initiazd si demareaza proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica, conform
legislatiei Tn vigoare;

Respectd prevederile legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.

Intocmeste diferite rapoarte si analize de date conform cerintelor specifice activitatii
Biroului Achizitii Publice, efectuate la termenele stabilite si raspunde de lucrarile care 1i sunt
repartizate;

Indeplinirea atributiilor conform Deciziei Presedintelui Director General in cazul in care este
numit responsabil de derularea unui contract;

Desfasurarea de activitati in cadrul comisiilor, grupurilor de lucru sau altele asemenea,
constituite prin ordin al directorului general al CASMB;

Participd la cursurile de perfectionare organizate in cadrul institutiei,

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, a achizitiilor directe;

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta 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.

Pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

Asigurd 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 folosintd, 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 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), intervenitd ulterior angajarii in institutie.

1.12. consilier clasa | grad profesional principal — ID 539853- Biroul Decontare Asistenta

Medicina Primara., Directia Relatii Contractuale

-

. Atributii specifice

Utilizeaza Sistemul Informatic Unic Integrat.

Verifica raportarile furnizorilor de asistentd medicala primara - activitate curentd, respectand
prevederile Contractului Cadru si a Normelor Metodologice de aplicare a Contractului
Cadru, implementate in aplicatia SIUI asistentd medicald primard, precum si ordinea
cronologicd a transmiterii acestora.

Verifica si valideaza raportarile furnizorilor de asistentd medicald primard - activitate
curenta, si servicii medicale pentru persoane care nu fac dovada calitatii de asigurat, conform
anexei la fisa postului, In baza procedurilor de lucru aprobate.

Verifica concordanta dintre valorile din decont in format electronic si cele trecute in factura
emisd de furnizor.

Verifica si valideaza in SIUI facturile transmise de catre furnizori in vederea decontarii.
Inregistrarea tuturor facturilor in platforma.

Deconteaza contravaloarea serviciilor medicale la valoarea garantatd pentru un punct si
regularizarea trimestriala/11 luni.

Lunar/trimestrial intocmeste situatia formularelor europene si a serviciilor medicale acordate
pacientilor din Ucraina.



Intocmeste in baza legii 500/ 2002 si a Normelor metodologice de aplicare si a adresei
CASMB nr.17125/2002 nota de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor Capitolul 6605,
Subcapitolul 04, Paragraful 01, cu sumele ce urmeaza a se deconta furnizorilor de servicii
medicale, la care anexeaza facturile si se inregistreaza.

Verifica nota de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale din
asistentd medicald primard (activitate curentd, monitorizarea starii de sdnatate a pacientilor
bolnavi covid si activitatea de testare covid) si certificarea acesteia In privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii Capitolul 6605, Subcapitolul 04, Paragraful O1.

Réspunde de monitorizarea (documente justificative existente, evidenta sume decontate) si
asigurarea evidentei raportarilor lunare ale contractelor.

2.Atributii comune

Raspunde de intocmirea corecta 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 n conformitate cu
legislatia 1n vigoare, in limita competentelor profesionale.

Pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

Asigurd 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.
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 folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respectd 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 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 fard 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.



1.13. consilier clasa I grad profesional principal — ID 386565 - Biroul Decontare Farmacii,
Directia Relatii Contractuale

1. Atributii specifice

Analizeaza avertizarile in SIUI, respectiv PHM169 care pot fi erori materiale, pentru
furnizorii din Anexa la Fisa postului, ce pot fi corectate de catre furnizorii de medicamente in
termen legal de 5 zile calendristice, cu notificari electronice sau solicitarea prezentarii
prescriptiilor, fizic, pentru verificare in paralel.

Utilizeaza Sistemul Informatic Unic Integrat (SIUI).

Primeste, monitorizeaza, verifica si proceseaza in SIUI raportarile lunare ale furnizorilor de
medicamente $i materiale sanitare, repartizati prin fisa postului, pe baza formularelor
aprobate de catre CNAS, conform Contractului — cadru si Normelor metodologice de aplicare
ale acestuia.

Analizeaza avertizarile in SIUI, respectiv PHM169 care pot fi erori materiale si care pot fi
corectate de catre furnizori in termen legal de 5 zile, cu notificari electronice sau solicitarea
prezentarii prescriptiilor, fizic, pentru verificare in paralel.

Verifica in termen de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii facturii, prescriptiile
medicale depuse de furnizorii repartizati, conform Normelor metodologice de aplicare a
Contractului-cadru, eliberate de furnizorii de medicamente atat pentru medicamentele cu si
fara contributie personald in tratamentul ambulatoriu, cat si pentru medicamentele aferente
PNS, eliberate prin farmaciile cu circuit deschis, conform Procedurii Operationale de
validare a prescriptiilor medicale, aprobatd de conducerea CASMB.

Intocmeste nota de constatare, cu precizarea deficientelor constatate in urma verificarii
prescriptiilor medicale, acolo unde este cazul.

Intocmeste Notificarea de Storno, acolo unde este cazul.

Asigura circuitul documentelor in cadrul structurii.

Urmareste si verifica prescriptiile medicale electronice depuse pe furnizor (off-line si TAB)
/categorie de medicamente.

Verifica corectitudinea intocmirii raportarilor de catre furnizorii de medicamente transmise
electronic din punct de vedere al concordantei sumei din raportarea electronica cu factura si
borderourile centralizatoare.

Primeste documentele justificative emise de catre furnizorii de medicamente si verifica
facturile electronice.

Inregistreaza facturile in Registrul electronic al Biroului Decontare Farmacii.

Monitorizeaza si proceseazd in SIUI raportdrile furnizorilor de medicamente §i materiale
sanitare specifice care se acorda in tratamentul ambulatoriu al bolnavilor inclusi in unele
programe nationale de sanatate cu scop curativ, in cadrul sistemului de asigurari sociale de
sanatate.

In cazul invalidarii prescriptiilor medicale de citre STUI din raportirile electronice lunare,
intocmeste “Nota de refuz” In 3 exemplare, iar aceasta va fi insotita de lista erorilor asa cum
apar ele in Sistemul Informatic Unic Integrat al CASMB (SIUI), care va fi Tnmanata
furnizorului de medicamente si materiale sanitare in vederea intocmirii facturii de storno in
termen de 3 zile.



Proceseazd, valideaza si inchide raportarea in Sistemul Informatic Unic integrat, cu generarea
decontului, vizualizarea acestuia si trimite facturile Tnregistrate in ERP.

Certificd in privinfa realitdfii, regularitagii si legalitatii calculului conform raportarii
electronice la factura emisa de cétre furnizorii de medicamente repartizati.

Verificd Notele de Fundamentare care pleaca spre platd pentru a contine sumele rezultate in
urma notificarilor.

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 1n vigoare, in limita competentelor profesionale.

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

Asigurd 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 folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare.
Respectd 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 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 fard instiintarea, respectiv aprobarea sefului
ierarhic direct.

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



1.14. consilier clasa | grad profesional principal — ID 455954 - Serviciul Control

Atributii specifice

Efectueaza actiuni de control la furnizori de servicii medicale/medicamente/materiale
sanitare aflati sau care s-au aflat in relatie contractuala cu CASMB (ca urmare a dispozitiei
de serviciu emisa de DG al CASMB, la solicitarea CNAS sau prin cooptare in echipe mixte
cu CNAS-DGCA prin Ordin emis de Presedintele CNAS). Actiunile de control vor respecta
prevederile legale, normele metodologice aplicabile Tn sfera controlului specific SASS;
Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute la art. 47 si art. 48 din OUG 158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv art. 312 si art. 313 din Legea 95/2006 privind reforma in
domeniul sdnatatii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

Efectueaza actiuni de control privind utilizarea fondurilor alocate pentru derularea
Programelor Nationale Curative conform obligatiilor prevazute in Normele Tehnice de
aplicare a Programelor Nationale de Sanatate Curative;

Verifica si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau in sesizarile
primite de catre Directorul General al CASMB si repartizate spre solutionare structurii de
control;

Verifica si controleaza aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau in sesizarile
primite de la DGCA-CNAS, transmise si repartizate spre solutionare de catre Directorul
General al CASMB structurii de control;

Tn baza actelor de control intocmite, prezintd Sefului de Serviciu in vederea transmiterii spre
avizare Directorului Executiv al Directiei Control si Directorului General spre aprobare
constatarile, concluziile si masurile ce se impun;

Urmareste modul de implementare a masurilor dispuse prin rapoartele de control si aprobate
de Director General,

Efectueaza controale la solicitarea DGCA-CNAS si dispuse de Director General;

Efectueaza alte activititi repartizate de Seful Serviciului Control, conform limitelor de
competentd si a calificdrilor profesionale si in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Organizeazd si desfasoara activitati de Inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitatii de control, inclusiv a documentelor justificative rezultate/obtinute in
cadrul controalelor derulate;

Desfasoarda actiuni de control la persoane fizice/juridice ai caror salariati beneficiaza de
concedii medicale si indemnizatii acordate in baza OUG 158/2005;

Participa la programe de perfectionare a pregatirii prin cursuri organizate de CASMB, CNAS
si/sau ANFP;

Utilizeaza Sistemul Informatic Unic Integrat;

Atributii generale

Raspunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse 1n prezenta fisa de
post si Indeplineste orice alta sarcind de serviciu, necuprinsa in fisa postului dar care este
consideratd necesarda de catre conducere, la un moment dat si care este in conformitate cu
legislatia in vigoare, In limita competentelor profesionale.



e Pastreaza secretul profesional §i asigurd integritatea §i securitatea lucrdrilor 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 Asigurd pastrarea si arhivarea documentelor, care rezulta 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 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.

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

e Respectd normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare.

e Respectd 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 sdu.

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 pardsi locul de muncd 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.

1.15. consilier clasa | grad profesional asistent - ID 386472 - Biroul Decontare Servicii
Paraclinice, Directia Relatii Contractuale

1. Atributii specifice

e Verificarea si validarea raportarilor de paraclinic ale furnizorilor care au incheiat contracte
pentru investigatii paraclinice, hemoglobina glicozilata, acte aditionale pentru ecografii la
contractele de asistentd medicald ambulatorie de specialitate si acte aditionale pentru ecografii la
contractele de medicina primara, conform anexei la fisa postului;

e Proceseazi raportirile in STUIL In vederea decontirii sumelor contractate cu furnizorii de servicii
medicale paraclinice respectd si aplica prevederile Contractului cadru si a normelor de aplicare
in vigoare, precum si metodologiile si procedurile de lucru aprobate.

o Intocmeste, in baza Legii 500/2002, Nota de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu
sumele ce urmeaza a se vira furnizorilor de servicii medicale la care anexeaza factura initiala,
cea de stornare, nota de refuz/nota de constatare, inregistreaza in Platforma electronica si o
preda sefului de birou; certificd in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii a documentele
transmise la Biroul Buget ca sa fie intocmite in baza Legii 500/2002 si a normelor de
aplicare a acestora, datate si inregistrate in Platforma electronica;



In vederea regularizarii lunare pe tipuri de asistenta medicala, intocmeste situatiile statistice;
Actualizeaza site-ul CASMB din punct de vedere al valorilor de contract lunare pentru
evidentierea consumului zilnic;

Asigurd si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
actividtii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic superior.
Indeplineste orice altd sarcini repartizati de sefii ierarhici In conformitate cu prevederile
legale in vigoare, cu cerintele de gestionare eficienta a sistemului de asigurari sociale de
sanatate la nivel local si de diminuare a riscurilor de Incalcare a legislatiei specific.

2.Atributii comune

Raspunde de intocmirea corecta 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 1n vigoare, in limita competentelor profesionale.

Are obligatia de a pastra secretul profesional si asigura integritatea,confidentialitatea si
securitatea lucrarilor sau valorilor incredintate in conformitate cu legislatia in vigoare;
Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activiatii desfasurate, la cererea organelor de control, cu aprobarea sefului ierarhic superior.
Are obligatia de a respecta prevederile 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 siaplanului de securitate a
primirii/transmiterii datelor cu caracter personal

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezulta din specificul activitétii desfasurate,
pe baza de proces-verbal de predare-primire

Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea si corectitudinea datelor inregistrate;
Este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile legale, actualizate la zi, in domeniul
legislatiei care sta la baza desfasurdrii activitatilor/atributiilor, desfasurate prin prezenta fisa
de post,inclusiv inclusiv a Legii nr. 95/2006 republicata, privind reforma in domeniul
sanatatii si a OUG. 57/2019 privind Codul Administrativ

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

Respectda Regulamentul Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine Interioara al
CASMB si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

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

Respecta programul de lucru de 8 ore, conform ROI si actelor administrative interne emise

de Director General CASMB



1.16. consilier clasa | grad profesional asistent — 1D 456030 - Biroul Contractare Planificare
Statistica Asistentad ClinicA in Ambulatoriu, Medicind Dentarid, Directia Relatii
Contractuale

Atributii specifice

e Verifica si rdspunde de derularea contractelor pe Asistentd Clinicd in Ambulatoriu si medicina
dentara (incheieri de si actualizari contracte, operare SIUI, notificari de suspendare, notificari de
incetare/reziliere de contract, arhivare, etc); este operator de contract pentru furnizorii cuprinsi in
anexa,

e Tine evidenta si gestioneaza contractele incheiate cu furnizorii de servicii medicale, inclusiv a
informatiilor/datelor continute in documentele care au stat la baza incheierii acestora, conform
prevederilor legale in vigoare;

e Monitorizeaza si actualizeaza prin acte aditionale contractele incheiate cu furnizorii de servicii
medicale, inclusiv a informatiilor/datelor continute in documentele care au stat la baza incheierii
acestora;

e Intocmeste raspunsuri la solicitirile scrise inregistrate / transmise online pe emailul CASMB de
catre furnizorii repartizati conform anexei la fisa postului, diverse institutii publice si petenti,
directionate de seful de birou;

e Actualizeazad punctajele si valorile de contract urmare modificarilor transmise de furnizorii de
medicina dentara, acupunctura, servicii medicale diagnostic-caz si ecografii, pe de o parte, si a
regularizarilor lunare/trimestriale (in baza situatiilor primite de la BDACAMD si BDSP) /
rectificari bugetare si introduce plafoanele lunare in SIUI;

e Raspunde de intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice necesare analizei activitaii furnizorilor
din anexa la fisa postului;

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

o 1In perioada de contractare (in functie de necesititi) participa activ la activitatea legati de
incheierea contractelor cu furnizorii de servicii medicale (rdspunde pentru aceasta activitate);

o Utilizeaza SIUI si participd la constituirea bazei de date corespunzatoare si inregistreaza
informatiile necesare activitatii ulterioare, informatii referitoare la evidenta furnizorilor aflati in
contract;

e Verificd documentele transmise de catre furnizori si identificd neconcordantele dintre datele
existente la nivelul biroului si cele din documentele inaintate;

e Actualizeaza fisierul cu normele medicilor declarati in cadrul contractelor de ambulatoriu aflate
in derulare si fisierul cu deciziile de evaluare/specialitati a furnizorilor aflati in relatie
contractuala;

2.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



consideratd 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 asigurd 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.

Réaspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosintd, 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 muncd fard 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.

1.17. consilier juridic clasa | grad profesional asistent - ID 387772 - Serviciul Juridic

Contencios

1.Atributii specifice

Poate fi delegat, in vederea reprezentarii CASMB, la instante judecdtoresti,
autoritati/institutii publice;

Intocmeste raspunsuri la solicitarile tertilor, asiguratilor, furnizorilor sau a altor Directii sau
Servicii din cadrul CASMB;

Intocmeste acte de procedura necesare reprezentirii in instanta a intereselor CASMB
Intreprinde demersurile necesare pentru punerea in executare a hotararilor judecitoresti
definitive si a hotararilor judecatoresti executorii, In cel mai scurt timp de la pronuntarea
hotararilor;



Pentru hotararile arbitrale, pronuntate de catre Comisia Centrala de Arbitraj de pe langa
CNAS, dupa comunicarea hotararilor arbitrale, intreprinde de indatd demersurile necesare
pentru punerea Tn executare a acestora;

Tine evidenta stricta a tuturor cauzelor care i-au fost repartizate, atat in format electronic céat
si letric;

Informeaza in permanenta seful ierarhic, respectiv Directorul General, atunci cand este cazul,
despre litigiile Inregistrate, solutiile pronuntate de instantele judecdtoresti, dispozitiile
organelor de urmarire penala;

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

Vizeaza pentru legalitate contractele de furnizare de servicii medicale, precum si actele
aditionale aferente acestora;

Vizeaza din punct de vedere al legalitatii actele care angajeaza CASMB fata de terti, la
solicitarea sefului de serviciu sau a Directorului General,

In toate lucrarile pe care le Intocmeste, respectd legislatia incidentd precum si termenele
stabilite de instantele de judecatd/organele de urmarire penala si cele prevazute de lege;
Colaboreaza, in interesul CASMB, cu toate persoanecle si cu toate structurile din cadrul
institutiei;

Semneaza la solicitarea conducerii, In cadrul reprezentarii, documentele cu caracter juridic
emanate de la institutia publica reprezentata;

2.Atributii generale

Raspunde de intocmirea corecta 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
consideratd necesara de catre conducere, la un moment dat si care este in conformitate cu
legislatia in vigoare, In limita competentelor profesionale.

Pastreaza secretul profesional §i asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

Asigurd 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 activitdtii 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 folosintd, 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 salariatilor CASMB, Regulamentul de Organizare
si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern al CASMB, precum si procedurile de lucru
privitoare la postul sdu.

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 pardsi locul de munca fard 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.

1.18. consilier clasa | grad profesional asistent - 1D 387792 - Compartimentul Tngrijiri la

Domiciliu, Directia Relatii Contractuale

1. Atributii specifice

Verifica in SIUI in modulul PERSOANE INREGISTRATE- “GESTIUNE ASIGURATI”
calitatea de asigurat al CASMB a persoanei pentru care a fost emisa recomandarea pentru
ingrijiri medicale la domiciliu.

Verifica daca recomandarea pentru ingrijiri medicale la domiciliu este in termenul legal de
valabilitate de maxim 5 zile lucratoare de la data emiterii inclusiv.

Verifica recomandarea pentru ingrijiri medicale/paliative la domiciliu prezentata, daca este in
conformitate cu modelul stabilit prin Ordinul MS/CNAS nr. 1068/627/2021 - Anexa 31 C,
dacd este completatd corect si complet la toate rubricile, sd aibd numarul si data
recomandarii, datele de identificare ale unitatii sanitare emitente, Nr. contract incheiat cu
Casa de Asigurari de Sandtate, numele si prenumele asiguratului, CNP, domiciliul
beneficiarului si adresa unde se vor acorda serviciile, telefon, diagnostic, precizarea
ritmicitatii/periodicitatii serviciilor recomandate, statusul de performanta ECOG, serviciile
recomandate, durata, justificarea recomandarii, justificarea recomandarii pentru acordarea
serviciilor pe o perioada mai mare de 15 zile, codul de parafa al medicului, semnatura
medicului si stampila unitatii sanitare.

Certifica — la momentul prezentdrii recomandarii - incadrarea In numarul de zile de ingrijiri
de care poate beneficia asiguratul. La analiza recomandarilor primite, CASMB va lua in
considerare statusul de performantda ECOG al asiguratului si numarul de zile de ingrijiri
medicale/paliative la domiciliu de care a beneficiat asiguratul in anul respectiv, astfel incat sa
nu depaseascd 90 de zile/in ultimele 11 luni.

In situatia in care asiguratul a mai beneficiat de ingrijiri medicale la domiciliu se aproba
numarul de zile ramase astfel Incat sd se incadreze in limita de 90 de zile in ultimele 11 luni.
Verificd dacd recomandarea medicald nu a fost depusa in perioada in care asiguratul
beneficia de o alta recomandare anterioara ( suprapunere). In acest caz de suprapunere nu se
va acorda viza pe recomandarea pentru ingrijiri medicale la domiciliu.

Verifica ca in cazul in care recomandarea s-a eliberat de medic la externarea din spital, sa fie
atasata o copie a scrisorii medicale/biletului de externare care se prezinta casei de asigurari
de sanatate. Pe perioada de valabilitate a unei recomandari certificatd de catre casa de
asigurari de sandtate, aceasta nu mai certifica o altd recomandare.



Acorda viza pe recomandare si pastreaza in evidenta proprie o copie a recomandarii pe care a
fost certificat numarul de zile de ingrijiri sau a fost consemnat refuzul acordarii vizei cu
mentionarea motivelor de refuz.Dupa acordarea vizei pe recomandare se va Inmana si lista
furnizorilor de ingrijiri medicale la domiciliu cu care se afla in relatie contractuald cu datele
de contact ale acestora.

Recomandarea vizata se va inregistra in SIUI cu toate datele, in modulul INGRIJIRI LA
DOMICILIU-CERERE ASIGURAT unde se introduce numarul recomandare cu prefixul
RID, data recomandare, numar zile de ingrijiri la domiciliu, tipul de ingrijiri (medical),
numar cerere, data cerere, CNP asigurat, cod parafa/specialitate medic care prescrie
recomandarea, CUI furnizor unde este angajat medicului care prescrie recomandarea; ECOG,
pentru imputernicit (daca este cazul).

Tntocmeste raspunsuri la reclamatiile/petitiile referitoare la ingrijiri la domiciliu;

Realizeaza lunar si ori de cate ori i se solicitd raportul de activitate/situatii statistice referitor/
referitoare la biroul din care face parte.

Participa la realizarea, actualizarea procedurilor operationale, proceduri pe care are obligatia
sa le aplice;

Informeaza asiguratii referitor la drepturile si obligatiile ce le revin;

Intocmeste adrese catre directiile din cadrul CASMB (de cate ori este cazul);

Face propuneri de actualizare a ROF pentru SERVICIUL PSID- Ingrijiri la domiciliu;

Face propuneri de actualizare a listei si graficului de circulatie a documentelor la nivelul
biroului;

Participa la elaborarea analizei riscurilor la nivelul biroului;

Are obligatia utilizarii programului informatic SIUI si a Platformei informatice a CASMB
(ATLAYS)

2. Atributii comune

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

Pastreaza secretul profesional si asigurd 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.
Asigurd 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.
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 folosintd, 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 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 fard 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.

1.19. consilier clasa | grad profesional asistent - ID 387768 - Compartimentul Tngrijiri la

Domiciliu, Directia Relatii Contractuale

1. Atributii specifice

Verifica in SIUI in modulul PERSOANE INREGISTRATE- “GESTIUNE ASIGURATI”
calitatea de asigurat al CASMB a persoanei pentru care a fost emisa recomandarea pentru
ingrijiri medicale la domiciliu.

Verifica daca recomandarea pentru ingrijiri medicale la domiciliu este in termenul legal de
valabilitate de maxim 5 zile lucratoare de la data emiterii inclusiv.

Verifica recomandarea pentru ingrijiri medicale/paliative la domiciliu prezentata, daca este in
conformitate cu modelul stabilit prin Ordinul MS/CNAS nr. 1068/627/2021 - Anexa 31 C,
dacd este completatd corect si complet la toate rubricile, sd aibda numarul si data
recomandarii, datele de identificare ale unitatii sanitare emitente, Nr. contract incheiat cu
Casa de Asigurari de Sandtate, numele si prenumele asiguratului, CNP, domiciliul
beneficiarului si adresa unde se vor acorda serviciile, telefon, diagnostic, precizarea
ritmicitatii/periodicitatii serviciilor recomandate, statusul de performanta ECOG, serviciile
recomandate, durata, justificarea recomandarii, justificarea recomandarii pentru acordarea
serviciilor pe o perioada mai mare de 15 zile, codul de parafa al medicului, semnatura
medicului si stampila unitatii sanitare.

Certifica — la momentul prezentarii recomandarii - incadrarea in numarul de zile de ingrijiri
de care poate beneficia asiguratul. La analiza recomandarilor primite, CASMB va lua in
considerare statusul de performanta ECOG al asiguratului si numadrul de zile de ingrijiri
medicale/paliative la domiciliu de care a beneficiat asiguratul in anul respectiv, astfel incat sa
nu depaseasca 90 de zile/in ultimele 11 luni.

In situatia in care asiguratul a mai beneficiat de ingrijiri medicale la domiciliu se aproba
numarul de zile ramase astfel incat sd se incadreze in limita de 90 de zile in ultimele 11 luni.
Verifica daca recomandarea medicald nu a fost depusd in perioada in care asiguratul
beneficia de o alta recomandare anterioara (suprapunere). In acest caz de suprapunere nu se
va acorda viza pe recomandarea pentru ingrijiri medicale la domiciliu.

Verifica ca in cazul in care recomandarea s-a eliberat de medic la externarea din spital, sa fie
atasata o copie a scrisorii medicale/biletului de externare care se prezinta casei de asigurari
de sadnatate. Pe perioada de valabilitate a unei recomandari certificatd de catre casa de
asigurari de sandtate, aceasta nu mai certifica o alta recomandare.

Acorda viza pe recomandare si pastreaza in evidenta proprie o copie a recomanddrii pe care a
fost certificat numarul de zile de ingrijiri sau a fost consemnat refuzul acordarii vizei cu



mentionarea motivelor de refuz.Dupa acordarea vizei pe recomandare se va Inmana si lista
furnizorilor de ingrijiri medicale la domiciliu cu care se afla in relatie contractuala cu datele
de contact ale acestora.

Recomandarea vizatd se va inregistra in SIUI cu toate datele, in modulul INGRIJIRI LA
DOMICILIU-CERERE ASIGURAT unde se introduce numarul recomandare cu prefixul
RID, data recomandare, numar zile de ingrijiri la domiciliu, tipul de ingrijiri (medical),
numar cerere, data cerere, CNP asigurat, cod parafa/specialitate medic care prescrie
recomandarea, CUI furnizor unde este angajat medicului care prescrie recomandarea; ECOG,
pentru imputernicit (daca este cazul).

Intocmeste raspunsuri la reclamatiile/petitiile referitoare la ingrijiri la domiciliu;

Realizeaza lunar si ori de cate ori 1 se solicita raportul de activitate/situatii statistice referitor/
referitoare la biroul din care face parte.

Participa la realizarea, actualizarea procedurilor operationale, proceduri pe care are obligatia
sa le aplice;

Informeaza asiguratii referitor la drepturile si obligatiile ce le revin;

Intocmeste adrese catre directiile din cadrul CASMB (de cate ori este cazul);

Face propuneri de actualizare a ROF pentru SERVICIUL PSID- Ingrijiri la domiciliu;

Face propuneri de actualizare a listei si graficului de circulatie a documentelor la nivelul
biroului;

Participa la elaborarea analizei riscurilor la nivelul biroulut;

Are obligatia utilizarii programului informatic SIUI si a Platformei informatice a CASMB
(ATLAS)

2.Atributii comune

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse 1n prezenta fisa de
post si indeplineste orice altd sarcind de serviciu, necuprinsd 1n fisa postului dar care este
consideratd necesard de catre conducere, la un moment dat si care este in conformitate cu
legislatia in vigoare, In limita competentelor profesionale.

Pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

Asigurd 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 activitdtii 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 folosintd, 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 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 pardsi locul de munca fard 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.

1.20. referent clasa Il grad profesional superior — ID 386597 - Biroul Financiar

Contabilitate, Directia Economica

1. Atributii specifice

Asigura si raspunde pentru evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
realizarea efectudrii corecte, cronologic si sistematic, a inregistrarilor contabile pentru conturile
de servicii medicale paraclinice si dispozitivele medicale;
Efectueaza corect si la timp Inregistrarile contabile in evidenta sintetica si analitica pe baza
documentelor justificative pentru conturile mentionate la punctul 1;
Inscrie pe fiecare factura numarul, data notei contabile si semnitura;
Inregistreaza ordinele de plata pe fiecare furnizor pentru conturile mentionate la punctul 1 si
le confrunti cu sumele din extrasul de cont emis de trezorerie;
Intocmeste si listeaza nota contabil pentru inregistririle aferente pentru conturile mentionate
la punctul 1;
Verifica in balanta lunara rulajele si soldurile conturilor pentru conturile mentionate la punctul 1;
Intocmeste dispozitiile de plata si incasare citre casierie pentru operatiunile ce se efectueaza in
numerar  pentru conturile mentionate la punctul 1;
Urmareste si verifica facturile pe fiecare furnizor pentru conturile mentionate la punctul 1,
transmise de catre compartimentul de specialitate din cadrul DRC, din aplicatia SIUI in
aplicatia ERP;
Urmareste si inregistreaza contarea facturilor si a ordinelor de plata, in programul de
contabilitate, pentru conturile mentionate la punctul 1;
Verifica zilnic extrasele de cont de la Trezorerie pentru conturile mentionate la punctul 1;
Urmareste debitorii sau, dupd caz, creditorii ce apar din Inregistrarile efectuate, iar la sfarsitul
anului Intocmeste extrase de cont pentru confirmarea soldurilor;
Trimestrial, Intocmeste adrese si le transmite catre Serviciul Juridic Contencios cu debitorii
proveninti din inregistrarile efectuate;
Verifica lunar si inregistreaza miscarile de numerar aferente pentru conturile mentionate la
punctul 1 din extrasul RO66TREZ70026360550XXX si extrasele pentru ,,Plati efectuate in
anii precedenti si recuperate in an curent”;
Asigura evidenta sinteticd si analitica a materialelor consumabile, obiectelor de inventar:

a. primeste si verifica in evidenta contabila NIR-urile si bonurile de consum, primite de la

gestionar;
b. 1intocmeste si verifica lunar balantele contabile analitice;



c. efectueaza lunar punctajul intre evidenta contabila si situatia intrarilor/iesirilor din
magazie listata din programul de gestiune;
d. urmadreste evidenta contabild a obiectelor de inventar in magazie si pe teren;
e. raspunde de corectitudinea soldurilor conturilor.
Efectueaza valorificarea inventarierii, pentru obiecte de inventar si materiale consumabile,
inregistrand 1n evidenta contabila rezultatele acesteia;
Inregistreazi in Aplicatia ERP contributia de 1% - indemnizatii si concedii medicale;

2. Atributii comune

Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atribugiilor 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.

Pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor
incredintate.

Asigurd 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 folosintd, suportand
consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare;
Respectd normele de PSI si Protectia muncii conform legislatiei in vigoare.

Respecta codul de conduitd eticd aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de Organizare
si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern al CASMB, precum si procedurile de lucru
privitoare la postul sdu.

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 pdarasi locul de muncd fard 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.



