Consilier debutant- BIROUL CONTRACTARE PLANIFICARE STATISTICA SERVICII
PARACLINICE

Atributiile postului:

1. Atributii specifice:

Primeste, inregistreaza si inainteaza spre verificare documentele depuse de furnizori, on-
line pe platforma electronica in vederea incheierii contractelor;

Participa la monitorizarea contractelor/ actelor aditionale incheiate cu furnizorii de
servicii medicale din punct de vedere al datelor de inregistrare si a perioadelor de
derulare ale acestora

Participa la constituirea bazei de date specifice activitdtii de contractare servicii
paraclinice si inregistreaza informatiile referitoare la evidenta furnizorilor de servicii
medicale aflati in contract;

Pregateste documentatia specifica activitatilor desfasurate la nivelul structurii, in vederea
arhivarii, conform normelor legale in vigoare, electronic si material

Copiazd/redacteaza materialele specifice activitatilor desfasurate la nivelul structurii
Transmite, respectiv receptionecaza documentele comunicate prin posta si verifica
nscrisurile care certifica primirea de catre destinatar.

2.Atributii generale:

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 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 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
nregistrate.

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), intervenita ulterior angajarii In institutie.



