1. 1 Sef serviciu Grad II — ID 386576 - Serviciul Juridic Contencios

Atributii specifice:

coordoneaza si controleaza activitatea Serviciului Juridic Contencios;
organizeaza activitatea pentru fiecare persoand din subordine, in raport cu categoria, clasa,
gradul functiei pe care o ocupa fiecare functionar public;
urmareste si verifica activitatea profesionald, indeplinirea atributiilor de serviciu, respectarea
programului de lucru de catre functionarii publici din subordine;
intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine;
elaboreaza raportul anual de activitate si planul de activitate pentru anul viitor, in forma si la
termenele prevazute de lege;
nu comportd discutii neprincipiale si nici nu permite personalului din subordine
manifestarea unor astfel de atitudini;
dispune intocmirea raspunsurilor la solicitarile tertilor, asiguratilor, furnizorilor sau altor
Directii si Servicii din cadrul CASMB;
dispune intocmirea/intocmeste lucrari de sinteza, rapoarte privind activitatea serviciului,
verificd si semneaza, potrivit competentelor stabilite, lucrarile personalului din subordine;
intocmeste cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;
redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei,
asigura reprezentarea CASMB 1n fata instantelor judecatoresti, a parchetelor, a organelor de
urmarire penala
verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
semneaza la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, a documentelor cu caracter
juridic emanate de la institutia publica reprezentata;
vizeaza pentru legalitate actele emise de conducerea institutiei, la solicitarea acesteia;
vizeazd din punct de vedere al legalitatii Deciziile emise de Directorul General precum si
orice alte acte pentru care este necesara viza de legalitate;
intocmeste cereri de chemare in judecata,
intocmeste intampinari, rdspunsuri la intdmpinare, exercita caile de atac prevazute de lege;
informeaza in permanentd Directorul General si, atunci cand se solicitd, Directia Juridica a
CNAS despre litigiile inregistrate si solutiile pronuntate;
vizeaza din punct de vedere juridic actele care angajeaza CASMB fata de terti, la solicitarea
Directorului General;
dispune cu privire la viza de legalitate a contractelor de furnizare de servicii medicale;

Atributii comune

Raspunde de indeplinirea 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.



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

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

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

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

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

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

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

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

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

1.2. Sef serviciu Grad II — ID 386480 - Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate, Directia
Economica

Atributii specifice

e Organizeaza si coordoneazd activitatea desfasurata de personalul din subordine;

o Inregistrarea corecti si evidenta exacti a tuturor operatiunilor financiar contabile in
conformitate cu contabilitatea entitatilor publice;

e Organizearea si evidenta angajametelor bugetare si legale;

e Organizarea evidentei contabile in partida dubld, ca activitate specializata in
masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor,
asigurand prelucrarea, prezentarea si pdstrarea informatiilor cu privire la situatia
financiard, atat pentru cerintele interne, cat si pentru organul ierarhic superior, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e Intocmirea,editarea si pastrarea registrelor contabile obligatorii conform normelor
elaborate de Ministerul Finantelor Publice si a documentelor justificative care stau
la baza inregistrarilor n contabilitate;

e Organizeaza activitatea de plati prin Trezorerie, cu incadrarea in disponibilul din
cont si in creditele bugetareaprobate, deschise si repartizate;

e Realizarea executiei bugetare conform creditelor bugetare aprobate si repartizate
prin operatiuni ce trebuie efectuate avand baza legala si in limita prevederilor



bugetare din filele de buget transmise de ordonatorul principal de credite dar si in
termenele legale si contractuale;

e Asigura intocmirea lunara si ori de cate ori este necesar a situatiilor de analiza
financiara solicitate de conducerea institutiei;

e Asigura intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale la termenele stabilite
si in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Utilizeazd aplicatia Forexbug a Ministerului Finantelor Publice, in scopul
transmiterii situatiilor finaciare lunare si trimestriale, precum si urmarirea si
controlul angajamentelor bugetare;

e Participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al Casei de Asigurari de
Sénatate a Municipiului Bucuresti;

e Prezinta, la cererea conducerii sau a ordonatorului principal de credite, propuneri
pentru virarea de fonduri intre subdiviziunile clasificatiei bugetare, conform
prevederilor legale, asigura realizarea acestora;

e Indeplineste si alte sarcini din dispozitia conducerii institutiei.

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

Are obligatia de a pastra secretul profesional si asigurd integritatea, confidentialitatea si
securitatea lucrarilor sau valorilor Incredintate in conformitate cu legislatia in vigoare;
Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine;

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 si a planului de securitate a
primirii/transmiterii datelor cu caracter personal;

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;

Este obligat sd cunoasca si sa aplice prevederile legale, actualizate in domeniul
legislatiei care std la baza desfasurarii activitdtilor/atributiilor, inclusiv a Legii nr.
95/2006 republicata, privind reforma in domeniul sanatatii si a OUG 57/2019 privind
Codul Administrativ;

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



Respecta 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 Regulamentul Intern, exceptie cererile
de program decalat aprobate de PDG si a orelor suplimentare doar in situatii speciale si
justificate prin intermediul unui referat intocmit de seful ierarhic superior si aprobat de
DG al CASMB.

1.3 Sef birou Grad II — ID 386537 - Biroul Buget, Serviciul Buget, Financiar,
Contabilitate, Directia Economica
Atributii specifice

Organizeazd si coordoneazd activitatea Biroului Buget pentru asigurarea executiei
cheltuielilor CASMB: cheltuieli cu servicii medicale, medicamente si dispozitive
medicale, cheltuieli proprii, cheltuieli de capital, transferuri FNUASS, alte cheltuieli;
Organizeaza si planificd activitatile Biroului Buget in vederea realizarii in termenele
specificate a lucrarilor repartizate;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul CASMB si contribuie la realizarea
obiectivelor specifice CASMB, cuprinse in strategia si programele CASMB;

Urmarirea si verificarea incadrarii in prevederile bugetare anuale si trimestriale a tuturor
cheltuielilor ce urmeaza a fi ordonantate si platite cu incadrarea in disponibilul existent;
Calculul disponibilului de credite bugetare deschise pentru cheltuielile ce urmeaza a fi
ordonantate si platite evidentiate pe subcapitole clasificatiei bugetare;

Intocmeste si prezinti sefului SBFC/DE/DG situatia executiei bugetare zilnice;
Transmite zilnic Executia bugetara zilnica si Situatia obligatiilor Inregistrate in limita
contractelor incheiate, completarea machetelor de sfarsit de luna departamentului
omolog de la CNAS;

Intocmeste lunar cererile de deschidere de credite bugetare pe baza datelor transmise de
departamentele de specialitate ale CASMB corelate cu disponibilul ramas neutilizat la
sfarsitul perioadei;

Centralizeazd datele necesare fundamentarii proiectului de buget, propunerii de
rectificare a bugetului, situatia necearului de CA/CB;

Semndtura I pentru instrumentele de plata: ordine de plata,foaie de varsamant,fila de
CEC,;

Intocmeste  solicitarile de prevedere bugetari in baza referatelor de la
serviciile,birourile,compartimentele CASMB;

Coordonarea prelucrarii datelor in vederea efectudrii platilor furnizate de Birourile de
Decontare Servicii Medicale;

Coordoneaza verificarea ordonantarile de platd;

Coordoneaza si verificd plata prin OP a sumelor evidentiate in notele de lichidare;
Intocmeste evidenta analitici si sintetici extracontabild a plitilor catre furnizorii de
servicii medicale;



Organizeaza si coordoneaza efectuarea la finele fiecarei luni a unui punctaj cu evidenta
contabila pentru toate subcapitolele;

Contribuie la elaborarea situatiilor analitice si de sinteza solicitate de CNAS,
organismele de control, autoritatii judiciare;

Contribuie la solutionarea, intocmirea si comunicarea operativa a solicitdrilor tertilor
parti;

Incarcarea bugetelor CASMB si operarea datelor in sistemul Forexebug;

Elaboreaza si actualizeaza Procedurile Operationale specifice activitatilor desfasurate in
cadrul Biroului Buget;

Atributii generale:

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

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
nregistrate.

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

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



1.4. Sef birou Grad II — ID 449365 - Biroul Adeverinte de inlocuire si Carduri Duplicat,
Serviciul Carduri Nationale de Asigurari de Sanatate Directia Economica

Atributii specifice

Planifica, organizeaza, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatea de eliberare a
adeverintelor de inlocuire a cardului national de asigurari sociale de sanatate pana la
eliberarea cardului duplicat si a adeverintelor Inlocuitoare 1n caz de refuz in mod expres,
din motive religioase sau de constiintd al cardului national de asigurdri de sanatate din
SIUI;

Planifica, organizeaza, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatile de back office
specifice domeniului cardului national, pe urmatoarele paliere: procesarea electronica a
platilor reprezentand contravaloarea cardurilor duplicat, evidenta electronica a
adeverintelor inlocuitoare si carduri duplicat;

Coordoneaza si raspunde de colaborarea cu toate structurile CASMB pentru asigurarea
colectarii informatiilor necesare deruldrii activitatilor specifice biroului,

Colaboreazd cu structurile similare din cadrul CNAS / caselor judetene de sdnatate
pentru solutionarea problemelor care se incadreaza in obiectul de activitate al biroului;
Organizeazd si coordoneaza activitatea de transfer a sumelor reprezentind
contravaloarea cardurilor duplicat incasate de la asigurati de catre CASMB dar facturate,
primite si distribuite de catre CJAS-uri, precum si activitatea de solicitare la CJAS a
sumelor reprezentand contravaloare carduri duplicat 1incasate de la asigurati dar
facturate, primite si distribuite de CASMB;

Colaboreaza cu institutiile partenere implicate in gestionarea cardurilor nationale
(Imprimeria Nationald si Posta Romana), in vederea respectarii termenilor contractelor
incheiate;

Coordoneazd realizarea de rapoarte periodice catre conducerea institutiei, privind
aspectele relevante ce decurg din activitatea biroului;

Raspunde de buna pregatire a angajatilor biroului privind problematica specificd a
cardului national;

Organizeaza si implementeaza sistemul de control managerial intern la nivelul biroului;
Propune incadrarea, promovarea si eliberarea din functie a personalului din subordine;
Reprezintd biroul pe care 1l conduce in relatiile cu celelalte structuri;

Studiaza legislatia specifica activitatii serviciului si o aduce la cunostinta persoanelor din
subordine;

Elaboreaza si revizuieste Procedura Operationala.

Atributii generale

Raspunde de indeplinirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta
fisa de post si indeplineste orice altd 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.

Tntocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale,

pentru personalul din subordine.



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 rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire.

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

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

Respectd codul de conduitd eticad aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de
Organizare si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern al CASMB, precum si
procedurile de lucru privitoare la postul sau.

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

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

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

1.5. Sef birou Grad II — ID 535669 - Biroul Contractare Planificare Statisticd Asistenta
Medicina Primara, Directia Relatii Contractuale

Atributii specifice

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

Réspunde de intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice necesare analizei activitatii
furnizorilor.

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

Tn perioada de contractare (in functie de necesititi) participa activ la activitatea legata de
incheiarea contractelor cu furnizorii de servicii medicale (rdspunde pentru acesta
activitate).



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

Atributii generale

e Raspunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta
fisd de post si indeplineste orice altd sarcind de serviciu, necuprinsa in figa postului dar
care este consideratd necesard de catre conducere, la un moment dat si care este in
conformitate cu legislatia Tn vigoare, in limita competentelor profesionale.

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

e Pastreaza secretul profesional si 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 rezultd din specificul activitatii
desfasurate, pe baza de proces-verbal de predare-primire.

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

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 folosinta, 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 conduitd eticd aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de Organizare
si Functionare al CASMB, Regulamentul de Ordine Interioara al CASMB, precum si
procedurile de lucru privitoare la postul sau.

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

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

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



1.6. Sef serviciu Grad II - ID 449085 - Serviciul Contractare, Planificare, Statistica
Asistenta Spitaliceasca, Asistentd de Urgenta si Transport Sanitar, Asistenta de
Recuperare, Reabilitare, Dispozitive Medicale, Directia Relatii Contractuale

Atributii specifice

Monitorizeaza si raspunde, organizeaza, controleaza prin sondaj, coordoneaza si evalueaza
activitatea de contractare asistentd spitaliceascd, asistentd de urgentd si transport sanitar,
asistentd de recuperare, reabilitare, dispozitive medicale.

Verificarea si semnarea angajamentului bugetar global si a propunerii de angajare a unei
cheltuieli pentru serviciile medicale din asistentd spitaliceascd, asistentd de urgentd si
transport sanitar, asistentd de recuperare, reabilitare, dispozitive medicale, conform legii
500/2002 si a normelor metodologice de aplicare.

Verificarea notei de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale din
asistentd spitaliceasca, asistentd de urgentd si transport sanitar, asistentd de recuperare,
reabilitare, dispozitive medicale si certificarea acesteia in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii Capitolul 6605, Subcapitolul 04, Paragraful 02 si Paragraful 03.

Participa la negocierea contractelor de furnizare de servicii medicale si la stabilirea valorilor
de contract conform prevederilor legale in vigoare pentru domeniile de asistenta medicala
unde este prevazuta valoare de contract.

Intocmirea si verificarea rapoartelor si situatiilor statistice necesare evaluarii activitatii
furnizorilor solicitate de CNAS si a situatiilor specifice activitatii CASMB;

Asigurarea realizarii unor lucrari de calitate si in termenele dispuse.

Asigurarea confidentialitdtii lucrarilor efectuate in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Aplica si respecta metodologiile aprobate.

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

Participa la organizarea sistemului informational al unitdtii, urmarind folosirea cit mai
eficienta a datelor;

Intocmirea fisei postului cu atributiile, sarcinile si limitele de competenta pentru personalul
din subordine si actele aditionale la fisa postului;

Vegheaza la mentinerea unui climat de colaborare, colegialitate si intrajutorare in colectivul
pe care 1l conduce;

Ia masuri pentru pastrarea si arhivarea documentelor rezultate din activitatea biroului.
Verificarea aplicarii corecte a legislatiei in vigoare, in general, si a legislatiei asigurarilor
sociale de sandtate  1n special, n activitatea desfasuratd de salariatii din subordine;

Pentru respectarea prevederilor legale studiaza si dezbate actele normative impreuna cu
salariatii din subordine;

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

Sesizeaza conducatorii ierarhici asupra neregulilor constatate;

Face propuneri pentru Tmbundtatirea activitdfii si se implicd constructiv in activitatea
Biroului pentru lamurirea si rezolvarea pe cale amiabila a tuturor situatiilor speciale aparute



In perioada de contractare monitorizeaza si verifica documentele care stau la baza
incheierii contractelor cu furnizorii de servicii medicale;

Primeste, verifica si inregistreaza in SIUI documentele prezentate de furnizorii de servicii
medicale;

Asigura distribuirea a cate unui exemplar de contract catre furnizorii de servicii medicale;
Monitorizeaza perioada de valabilitate a fiecarui document cu termen al furnizorilor de
servicii medicale, act ce constituie parte din contract, si fine legatura permanenta cu acestia
pentru actualizarea documentelor care vor fi actualizate in SIUI,

Asigura receptionarea documentelor actualizate transmise de furnizorii de servicii medicale;
Primeste orice document legat de contractele cu furnizorii §i organizeaza intocmirea actelor
aditionale;

Tntocmeste situatia centralizatd, lunard si trimestriald a cererilor si deciziilor aferente
dispozitivelor medicale;

Monitorizeaza si raspunde de respectarea clauzelor contractuale;

Intocmeste raspunsurile la cererile asiguratilor, la adresele altor institutii cu privire la
serviciile medicale de care raspunde;

Colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice, n vederea asigurarii eficientei si coerentei
in activitatea desfasurata;

Duce la indeplinire deciziile emise de Directorul General al CASMB.

Emite actele aditionale la contractele de furnizare servicii medicale de asistenta
spitaliceasca, asistenta de urgenta si transport sanitar, asistenta de recuperare, reabilitare,
dispozitive medicale.

Tnregistrarea in caietul de acte aditionale, apoi aplica stampila si numarul de inregistrare pe
fiecare act aditional Tn parte.

Introduce actele aditionale in SIUI.

In perioada de contractare va introduce documentele din dosarele de contractare in SIUI.

Atributii comune

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

Tntocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale,

pentru personalul din subordine.

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

Asigurd 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.



e Raspunde, conform legislatiei in vigoare, de exactitatea §i corectitudinea datelor
nregistrate.

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

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

e 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.

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

1.7. Sef birou Grad II - ID 535686 - Biroul Contractare, Planificare, Statisticd Asistenta
Spitaliceasca, Asistentda de Urgentd si Transport Sanitar, Serviciul Contractare,
Planificare, Statistica Asistenta Spitaliceasca, Asistenta de Urgenta si Transport Sanitar,
Asistenta de Recuperare, Reabilitare, Dispozitive Medicale, Directia Relatii Contractuale

Atributii specifice

e Participa la intocmirea bazei de date corespunzatoare si inregistreaza informatiile necesare
activitatii ulterioare, precum si informatii referitoare la evidenta furnizorilor de servicii
medicale aflati in contract;

¢ Organizeaza, coordoneazd si evalueaza activitatea de contractare asistenta spitaliceasca,
asistentd de urgenta si transport sanitar,

e Monitorizeaza contractele si actele aditionale incheiate cu furnizorii de servicii medicale
spitalicesti si de consultatii de urgenta la domiciliu si transport sanitar,

e Monitorizeazd perioada de valabilitate a fiecarui document cu termen al furnizorilor de
servicii medicale spitalicesti, precum si de consultatii de urgentd la domiciliu si tranport
sanitar, acte ce constituie parte din contract, si {ine legdtura permanenta cu acestia pentru
actualizarea documentelor care vor fi actualizate in SIUI

e Monitorizeaza solicitdrile furnizorilor din aplicatia ATLAS si modul cum fiecare
responsabil de contract raspunde la acestea.

e Participa la intocmirea angajamentelor bugetare si la propuneri de angajare a unor
cheltuieli pentru serviciile medicale din asistenta spitaliceascd, asistenta de urgenta si
transport sanitar,

e Participad la intocmirea situatiilor lunare si trimestriale citre CNAS si alte foruri
superioare;



e Verifica intomirea actelor aditionale pentru valorile de contract ale furnizorilor de sevicii

medicale spitalicesti, pentru valorile de contract privind transferurile influentelor
financiare determinate de cresterile salariale ale unitatilor sanitare cu paturi, pentru
valorile de contract privind alocatia de hrand si indemniztia UMF conform Legii
109/2022 si pentru serviciile acordate conform OUG 15/2022,

e Verifica intomirea actelor aditionale pentru valorile de contract ale furnizorilor de

consultatii de urgentd la domiciliu si transport sanitar,

e Intocmeste adrese si raspunsuri catre unitatile sanitare si petenti,

e Asigurd o buna colaborare cu celelalte departamente din cadrul institutiei;

¢ Redacteaza documente la solicitarea conducatorilor ierarhici superiori

e Face propuneri pentru imbunatitirea activitatii si se implicd constructiv in activitatea

biroului.

Atributii generale

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

Tntocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale,

pentru personalul din subordine.

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

Asigura si raspunde de prezentarea documentelor specifice, potrivit legislatiei specifice
activitatii desfdsurate, 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
nregistrate.

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

Respectd codul de 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.

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



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

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

1.8. Sef birou Grad Il — ID 535691- Biroul Decontare Asistenta Spitaliceasci, Asistenta de
Urgenta si Transport Sanitar, serviciul decontare asistenta spitaliceasca, asistenta de
urgenta si transport sanitar, asistentd de recuperare, reabilitare, dispozitive medicale
serviciul decontare asistenta spitaliceasca, asistentad de urgenta si transport sanitar,
asistenta de recuperare, reabilitare, dispozitive medicale, Directia Relatii Contractuale

Atributii specifice

Planifica, organizeaza , coordoneaza si evalueaza activitatea de decontare a serviciilor
medicale spitalicesti si a serviciilor de transport sanitar;

Verificarea notei de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale
din asistenta medicala de specialitate pentru serviciile medicale spitalicesti si a
serviciilor de transport sanitar;

Verificarea documentelor anexate notei de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor
cu serviciile medicale din asistenta medicala spitalicesti si a serviciilor de transport
sanitar;

Verificarea decontarii serviciilor medicale spitalicesti si a serviciilor de transport sanitar
in limita sumelor contractate;

Monitorizeaza si raspunde de decontarea c/v serviciilor medicale spitalicesti si a
serviciilor de transport sanitar in limita bugetului aprobat de CNAS;

Intocmirea si verificarea rapoartelor si situatiilor statistice necesare evaluarii activitaii
furnizorilor solicitate de CNAS si a situatiilor specifice activitatii CASMB,;

Constituirea bazei de date de evidenta primara, prinvind sumele contractate, sumele
decontate; Asigurarea realizarii unor lucrari de calitate si in termenele dispuse.
Intocmeste, aplica si respecta procedurile de lucru in conformitate cu Ordinul MFP
946/2005;

Aplica si respecta metodologiile aprobate.

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

Intocmeste fisa postului cu atributiile, sarcinile si limitele de competentd pentru
personalul din subordine si actele aditionale la fisa postului;

Intocmeste Fisele de evaluare individuald a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici;

intocmeste raportul de activitate trimestrial/semestrial/anual, graficul de documnte,
registrul de risc pentru structura pe care o cordoneaza;

Organizarea §i urmadrirea ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia care
reglementeaza activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia;

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



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

Ia masuri pentru pastrarea si arhivarea documentelor rezultate din activitatea biroului.
Verificarea aplicarii corecte a legislatiei in vigoare, in general, si a legislatiei asigurarilor
sociale de sanatate 1n special, in activitatea desfasurata de salariatii din subordine;

Pentru respectarea prevederilor legale studiaza si dezbate actele normative impreuna cu
salariatii din subordine;

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

In perioada de contractare participd la activitatea legatd de incheierea contractelor cu
furnizorii de servicii medicale spitalicesti, transport sanitar, de recuperare-reabilitare si
dispozitive medicale;

Colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul CASMB in vederea
asigurdrii eficientei si coerentei in activitatea desfasurata;

Atributii generale

Raspunde de indeplinirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta
fisd de post si indeplineste orice altd sarcind de serviciu, necuprinsa in 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.

Tntocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale,

pentru personalul din subordine.

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
nregistrate.

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

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

e Respectd codul de conduita eticd aplicabil salariatilor CASMB, Regulamentul de Organizare
si Functionare al CASMB, Regulamentul Intern al CASMB, precum si procedurile de lucru
privitoare la postul sau.

e Are obligatia de a consulta zilnic cdsuta 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.

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 sdu.

Are obligatia de a consulta zilnic cdsuta 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.



