1. 1 Sef serviciu Grad II — ID 535786
Serviciul Verificare Decontare Concedii Medicale, Directia Economica

Atributii specifice

Urmareste 1ncadrarea cheltuielilor privind indemnizatiile de concediu medical, 1n
prevederea bugetara repartizata prin fila de buget de catre CNAS la capitolul asistenta
sociald — in caz de boli, pentru familie si copii;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de primire, verificare si inregistrare in SIUI a
cererilor depuse de angajatori pentru recuperarea sumelor din bugetul FNUASS pentru
concedii §i indemnizatii pldtite angajatilor proprii, conform OUG 158/2005 si a
Normelor de aplicare;

Urmare verificarii din punct de vedere economic a certificatelor medicale anexate cererii
de restituire si verificarea declaratiei 112, intocmeste referatul de propunere spre
aprobare a cererii de restituire.

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

Organizeaza si coordoneaza activitatea de primire si verificare In SIUI a documentelor
depuse de persoanele fizice, altele decét cele prevazute la art. 1, alin. (1) din Ordonanta
de urgenta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de
sandtate, in scopul intocmirii contractului de asigurare pentru concedii si indemnizatii de
asigurari de sandtate si a modificarilor la contract;

Organizeazd si coordoneazd activitatea de incasare a contributiei datorate pentru
concedii si indemnizatii calculatd in baza venitului asigurat inscris in contractul de
asigurare,

Certifica declaratia 112 pentru persoanele fizice (CUI pentru entitate asimilata
angajatorului);

Transmite lunar catre Biroul Financiar Contabilitate si catre CNAS machetele solicitate;
Organizeaza, la nivelul Serviciului Verificare, Decontare Concedii Medicale activitatea
de control intern sub formele de: autocontrol,control mutual,control ex-ante si control
ex-post, prin desemnarea pers.responsabile de exercitarea controalelor §i precizarea
actiunilor/operatiunilor/documentelor asupra cérora se realizeaza controalele.

Atributii comune

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

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

pentru personalul din subordine.

Pastreaza secretul profesional si 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
Tnregistrate.

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



