CASA DE ASIGURARI DE SANATATE ~“&=——=
A MUNICIPIULUI BUCURESTI A t,,

5 4
N7
Sos. Bucuresti - Ploiesti, nr.7, Sector 1, Bucuresti, CP 013682, CIF 11629740 ‘3‘."»'/

Tel: 021.315.39.29, 021.315.39.30, 031.690.10.02, Fax: 021.314.27.57 ; I’_ﬁ |
TELVERDE: 0800.800.951, E-mail: contact@casmb.ro, Website: www.casmb.ro m

ATRIBUTIILE POSTURILOR SCOASE LA CONCURS
TN DATA 21.09.2023

1. Consilier, clasa I, grad profesional debutant - ID 386545 - Biroul Purtator de
Cuvant, Serviciul Relatii cu Publicul si Purtator de Cuvant

Atributii specifice

o Participa la inregistrarea documentelor depuse/primite prin postd in platforma
informatica de transmitere online a cererilor pentru CASMB pentru persoane fizice/ asigurati
si angajatori (Atlas), in ordinea cronologica a preluarii acestora;

e Aplicarea, pe document, a stampilei de registratura care certifica data inregistrarii si
completarea numarului de inregistrare generat de platforma informatica;

o Participa la transmiterea documentelor inregistrate catre cabinetele directorului
general/directorilor executivi al/ai institutiei;

e Cunoasterea si respectarea legislatiei care sta la baza desfasurarii activitatii la nivelul
serviciului;

o Cunoasterea si aplicarea corecta a procedurilor de lucru specifice serviciului;

o Participa la arhivarea documentelor scrise si electronice;

e Are obligatia de a cunoaste si respecta masurile referitoare la aplicarea
Regulamentului (UE) 679 din 27 aprilie 2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal,

Atributii generale

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

e Are obligatia de a pastra secretul profesional si asigura integritatea,confidentialitatea
si securitatea lucrarilor sau valorilor incredintate in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

e 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



e Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezulta din specificul activitatii
desfasurate, pe bazéa de proces-verbal de predare-primire

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

o Este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile legale, actualizate la zi, in domeniul
legislatiei care sta la baza desfasurarii 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

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

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

o Respectda Regulamentul Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioara al CASMB 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;

o Respecta programul de lucru de 8 ore, conform ROI si actelor administrative interne
emise de Director General CASMB.

2. Consilier, clasa |, grad profesional debutant - ID 386639 - Biroul Adeverinte de
inlocuire si Carduri Duplicat, Directia Economica

Atributii specifice

e Inregistreaza cererile de retiparire a cardurilor duplicat (in caz de date eronate,
pierdere, furt, distrugere, alte situatii justificativ) si cererile privind eliberarea adeverintelor
pentru persoanele care refuza cardul de sanatate depuse prin ghiseele CASMB, serviciile
postale, cat si prin Platforma de transmitere online a cererilor si petitiilor);

o Inregistreaza, identifica si elibereaza cardul national de asigurari sociale de sanétate;

e Elibereaza adeverintele de inlocuire a cardurilor nationale de asigurari de sanatate
pana la eliberarea cardului duplicat si adeverintele de asigurat pentru persoanele care
refuza in mod expres, din motive religioase sau de constiinta, primirea cardului national de
asigurari sociale de sanatate.

e  Asigura pastrarea si arhivarea documentelor depuse pentru eliberarea adeverintelor
de inlocuire a cardului national de asigurari sociale de sanatate pana la eliberarea cardului
duplicat si a adeverintelor de asigurat pentru persoanele care refuza in mod expres, din
motive religioase sau de constiinta, primirea cardului national de asigurari sociale de
sanatate;

o Solicitd contravaloarea cardurilor duplicat de la Casele Judetene de Asigurari de
Sanatate pentru cardurile emise in contul Casei de Asigurari de Sanatate a Municipiului
Bucuresti;

Atributii generale
o Raspunde de intocmirea corecta si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in
prezenta fisa de post si indeplineste orice alta sarcina de serviciu, necuprinsa in fisa



postului, dar care este considerata necesara de catre conducere, la un moment dat si care
este in conformitate cu legislatia in vigoare, in limita competentelor profesionale.

e Are obligatia de a pastra secretul profesional si asigura integritatea,confidentialitatea
si securitatea lucrarilor sau valorilor incredintate in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

e 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

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;

o Este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile legale, actualizate la zi, in domeniul
legislatiei care sta la baza desfasurarii 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

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

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

o Respecta Regulamentul Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioara al CASMB 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;

o Respecta programul de lucru de 8 ore, conform ROI si actelor administrative interne
emise de Director General CASMB.

3. Consilier, clasa I, grad profesional debutant - ID 387816 - Compartimentul
Ingrijiri la Domiciliu, Directia Relatii Contractuale

Atributii specifice

o Verifica numarul de zile de care poate beneficia pacientul, incadrarea in termenul de
depunere si a existenta unei copii a biletului de externare in cazul in care recomandarea
s-a eliberat de medic la externarea din spital;

o Verifica recomandarea pentru ingrijiri medicale/paliative la domiciliu prezentata, daca
este in conformitate cu modelul stabilit prin Ordinul MS/CNAS, daca este completata corect
si complet la toate rubricile, sa aiba numarul si data recomandarii, datele de identificare ale
unitatii sanitare emitente, nr. contract incheiat cu Casa de Asigurari de Sanatate, numele si
prenumele asiguratului, CNP trebuie sa fie corect, domiciliul beneficiarului si adresa unde
se vor acorda serviciile, telefon, diagnostic, precizarea ritmicitatii/periodicitatii serviciilor
recomandate, statusul de performanta ECOG, servicille recomandate, durata, justificarea



recomandairii, justificarea recomandarii pentru acordarea serviciilor pe o perioada mai mare
de 15 zile, codul de parafa al medicului, semnatura medicului si stampila unitatii sanitare;

o Certifica — la momentul prezentarii recomandarii - incadrarea in numarul de zile de
ingrijiri de care poate beneficia asiguratul;

e 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;

. anegistreazé in SIUl, in modulul INGRIJIRI LA DOMICILIU-CERERE ASIGURAT
recomandarea vizata;

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

Atributii generale

o 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.

e Are obligatia de a pastra secretul profesional si asigura integritatea,confidentialitatea
si securitatea lucrarilor sau valorilor incredintate in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

e 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

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

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

o Este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile legale, actualizate la zi, in domeniul
legislatiei care sta la baza desfasurarii activitatilor/atributiilor, desfasurate prin prezenta fisa
de post,inclusiv inclusiv a Legii nr. 95/2006 republicata, privind reforma in domeniul sanatatji
si a OUG. 57/2019 privind Codul Administrativ

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

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

o Respecta Regulamentul Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioara al CASMB 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;

o Respecta programul de lucru de 8 ore, conform ROI si actelor administrative interne
emise de Director General CASMB.



4. Consilier, clasa |, grad profesional debutant - ID 386503 - Biroul Decontare
Asistenta Medicina Primara, Directia Relatii Contractuale

Atributii specifice

o Verifica raportarile furnizorilor de asistentd medicala primara-activitate curenta;

o Genereaza deconturile furnizorilor de asistentd medicala primara pentru activitatea
curenta;

e Verificd concordanta dintre valorile din decont in format electronic si cele trecute in
factura emisa de furnizor;

o Genereaza anexele din SIUl pentru activitatea de monitorizare a starii de sanatate a
pacientilor si testare si le transmite furnizorilor pentru asumare prin semnatura electronica;

o Genereaza deconturile pentru activitatea de monitorizare a starii de sanatate a
pacientilor si testare Covid pentru furnizorii de servicii medicale in asistenta medicala
primara;

e Verificd si urmareste Anexele pentru activitate de monitorizare si testare covid,
transmise de furnizori in platforma;

e Verificd si valideazd in SIUl facturile transmise de catre furnizori in vederea
decontarii;

o Inregistrarea tuturor facturilor pentru activitate curenta, activitatea de monitorizare si
testare covid in platforma;

o Participa la arhivarea documentelor scrise si electronice.

Atributii generale

o 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 in vigoare, in limita competentelor profesionale.

e Are obligatia de a pastra secretul profesional si asigura integritatea,confidentialitatea
si securitatea lucrarilor sau valorilor incredintate in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

e 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 sia planului de securitate a
primirii/transmiterii datelor cu caracter personal

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

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

o Este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile legale, actualizate la zi, in domeniul
legislatiei care sta la baza desfasurarii activitatilor/atributiilor, desfasurate prin prezenta fisa
de post,inclusiv inclusiv a Legii nr. 95/2006 republicata, privind reforma in domeniul sanatatji
si a OUG. 57/2019 privind Codul Administrativ

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



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

o Respecta Regulamentul Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioara al CASMB 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;

o Respecta programul de lucru de 8 ore, conform ROI si actelor administrative interne
emise de Director General CASMB.

5. Consilier, clasa |, grad profesional debutant - ID 386526 - Compartimentul
Registrul de Asigurati, Serviciul Verificarea Calitatii de Asigurat, Directia
Economica

Atributii specifice

e Inregistreaza electronic in ATLAS documentele primite de la persoanele care se
adreseaza fizic la ghiseele Serviciului Validare Calitatatii de Asigurat;

o Inregistreaza nume/ prenume/ CNP/ tip document justificativ in aplicatia ATLAS;

o Consiliaza pe probleme de specialitate privind stabilirea calitatii de asigurat;

o Valideaza calitatea de asigurat;

o Inregistreaza documentele justificative in SIUI si deschide calitate de asigurat.

e Are obligatia de a cunoaste si respecta masurile referitoare la aplicarea
Regulamentului (UE) 679/2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal;

o Participa la arhivarea documentelor scrise;

o Da curs solicitarilor de pe platforma de transmitere online a cererilor catre Casa de
Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti (modulul Calitate de asigurat -> Cerere de
validare a calitatii de asigurat), precum si solicitarilor persoanelor care se prezinta la
CASMB in vederea validarii/ actualizarii calitatii de asigurat.

Atributii generale

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

e 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.

e 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 sia planului de securitate a
primirii/transmiterii datelor cu caracter personal



e Asigura pastrarea si arhivarea documentelor, care rezulta din specificul activitatii
desfasurate, pe bazéa de proces-verbal de predare-primire

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

o Este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile legale, actualizate la zi, in domeniul
legislatiei care sta la baza desfasurarii activitatilor/atributiilor, desfasurate prin prezenta fisa
de post,inclusiv inclusiv a Legii nr. 95/2006 republicata, privind reforma in domeniul sanatatji
si a OUG. 57/2019 privind Codul Administrativ

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

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

o Respectda Regulamentul Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioara al CASMB 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;

o Respecta programul de lucru de 8 ore, conform ROI si actelor administrative interne
emise de Director General CASMB.



