ATRIBUTII POSTURI

1. Consilier, clasa 1, grad profesional superior - Biroul Financiar Contabilitate - 1D
386482

Atributii specifice

Inregistreaza ordinele de plati pe fiecare beneficiar pentru conturile de asistenti sociald , le

confrunta cu sumele din extrasul de cont emis de trezorerie;

Asigura si raspunde pentru evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare si

realizarea efectudrii corecte, cronologic si sistematic, a inregistrarilor contabile pentru cheltuiala

si plata sumelor pentru asistenta sociala;

Inregistreaza obligatia de plata ( cheltuiala) pe fiecare creditor pentru conturile mentionate la

punctul 1;

Intocmeste si listeaza nota contabila pentru inregistrarile aferente pentru conturile de asistenta

sociala ;

Verifica zilnic extrasele de cont de la Trezorerie pentru conturile de asistenta sociala ;

Verifica lunar si inregistreazd miscarile de numerar aferente pentru conturile de asistenta

sociala din extrasul RO66TREZ70026360550XXX si extrasele pentru ,,Plati efectuate in anii

precedenti si recuperate in an curent”;

Urmareste debitorii sau, dupa caz, creditorii ce apar din inregistrarile efectuate, iar la sfarsitul

anului Tntocmeste extrase de cont pentru confirmarea soldurilor pentru asistenta sociala ;

Trimestrial, intocmeste adrese si le transmite catre Serviciul Juridic Contencios cu debitorii

proveniti din inregistrarile efectuate;

Trimestrial, intocmeste adrese catre persoanele care nu s-au prezentat sa ridice sumele pentru

asistenta sociala (boli si familie);

Urmareste si inregistreaza operatiile privind sumele prescrise din asistentd sociald;

Asigura evidenta sintetica si analiticd a materialelor consumabile, obiectelor de inventar:

- primeste si verifica in evidenta contabild NIR-urile si bonurile de consum, primite de la gestionar;

- intocmeste si verificad lunar balantele contabile analitice;

- efectueaza lunar punctajul intre evidenta contabila si situatia intrarilor/iesirilor din magazie listata
din programul de gestiune;

- urmareste evidenta contabila a obiectelor de inventar in magazie si pe teren;

- raspunde de corectitudinea soldurilor conturilor.

Efectueaza valorificarea inventarierii, pentru obiecte de inventar si materiale consumabile,

inregistrand 1n evidenta contabila rezultatele acesteia;

Indosariazi documentele financiar-contabile in vederea arhivirii.

Atributii generale

Réspunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa de
post si indeplineste orice altd sarcina 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 §i asigura integritatea si securitatea lucrdrilor 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 calitagii 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 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 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), intervenitd ulterior angajarii In institutie.

2. Consilier, clasa I, grad profesional superior- Compartimentul Verificare Decontare

Concedii Medicale Persoane Fizice - ID 386464

Atributii specifice

Intocmeste si valideaza situatia colectirii contributiei pentru concedii si indemnizatii datorata
de persoanele fizice asigurate facultativ pe baza de contract de asigurare

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

Intocmeste si valideazd macheta lunard privind situatia asiguratilor pentru concedii si
indemnizatii in ceea ce priveste numarul de contracte de asigurare facultative valide
Intocmeste si valideazi macheta lunarid 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 valideaza 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 1n plata

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



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

o Intocmeste si valideazd machetele solicitate de citre Directia Economica 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)

o 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;

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

e Verifica si intocmeste adrese catre departamentul de specialitate in cazul litigilor existente
pentru persoanele prevazute la art.1 alin (2) din OUG 158/2005

Atributii generale

e Raspunde de Intocmirea corectd si in termen a tuturor atribugiilor cuprinse n prezenta fisa de
post si indeplineste orice altd sarcina 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.

e Pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrdrilor 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 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 mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite 1n 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 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.

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.

e Are obligatia de a nu parasi locul de munca fard 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.

3. Consilier, clasa I, grad profesional superior - Biroul Decontare Asistenti Clinica in
Ambulatoriu, Medicina Dentard- 1D 386629

Atributiile specifice

e Utilizeaza Sistemul Informatic Unic Integrat si Platforma electronica a CASMB.

e Gestioneaza adresele de email de la nivelul biroului raspunzand la mesajele transmise de asigurati
si furnziorii de

e servicii medicale clinice, de acupunctura si de stomatologie.

e Gestioneaza mesajele directionate catre birou prin Registratura electronica cu privire la petitiile
ale asiguratilor si ale furnizorilor de servicii medicale clinice, de acupunctura si de stomatologie.

e Trimestrial,dupa regularizare centralizeaza si intocmeste situatia serviciilor efectuate
pacientilor care au suferit accidente de munca si boli profesionale si celor care au fost in
situatii prin care le-au fost aduse prejudicii sau daune sanatatii de catre alte persoane si 0
transmite Biroului Contabilitate.

e Trimestrial, dupa regularizare centralizeaza si intocmeste situatia serviciilor efectuate
pacientilor care sunt din statele membre ale Uniunii Europene/Spatiului Economic European
/confederatia Elvetiana sau titulari ai cardului European de asigurari sociale de sanatate sau
beneficiari ai formularelor /documentelor europene emise in baza Regulamentului Ce
883/2004 al Parlamentului European si al Consililiui din 29.04.2004 privind coordonarea
sistemelor de securitate sociala sau din alte state cu care Romania a incheiat acorduri,
intelegeri, conventii sau protocoale internationale cu prevederi in domeniul sanatatii., pe care
o transmite ulterior Biroului Contabilitate si Serviciului de Relatii si Acorduri Internationale.

e Verifica si centralizeaza, in vederea arhivarii electronice de catre Serviciul Tehnologia
Informatiei,pentru  fiecare  contract, urmatoarele  fisiere : raportare  (clinic,
stomatologie,acupunctura si servicii in scop diagnostic-caz) -pdf si excel, nota de refuz
(clinic,stomatologie,acupunctura si  servicii in scop diagnostic-caz) -pdf, decont
(clinic,stomatologie,acupunctura si servicii in scop diagnostic-caz)-pdf,

e Intocmeste la termenele stabilite de CNAS si CASMB situatii statistice pentru servicii
medicale clinice, stomatologie, acupunctura si servicii in scop diagnostic-caz, Tn vederea
evaludrii activitatii medicale pe tipuri de asistentd medicala la finele trimestrului.

Atributii generale

e Raspunde de intocmirea corectd 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.

e Pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucrdrilor 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 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 mentinerea integritatii 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 parasi locul de munca fard 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.

4. Consilier, clasa I, grad profesional principal - Biroul Decontare Asistenta Medicind
Primara - 1D 539853

Atributii specifice

e Utilizeaza Sistemul Informatic Unic Integrat.

e Verifica raportarile furnizorilor de asistentd medicala primara - activitate curentd, OUG nr.
15/2022 (pacienti din Ucraina) respectdnd prevederile Contractului Cadru si a Normelor
Metodologice de aplicare a Contractului Cadru, implementate in aplicatia SIUI asistenta
medicald primara, precum si ordinea cronologica a transmiterii acestora.

e Verifica si valideaza raportarile furnizorilor de asistenta medicald primara - activitate curenta,
OUG nr. 15/2022 (pacienti din Ucraina) si servicii medicale pentru persoane care nu fac
dovada calitatii de asigurat, conform anexei la fisa postului, In baza procedurilor de lucru
aprobate.

e Genereaza deconturile pentru activitatea de monitorizare si testare Covid pentru furnizorii de
servicii medicale in asistenta medicald primara, conform anexei.

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

e Genereaza Anexele din SIUI pentru activitatea de monitorizare si testare, transmite
furnizorilor pentru asumare prin semnatura electronica.



e Verifica si urmareste Anexele pentru activitate de monitorizare si testare covid, transmise de
furnizori in platforma.

e Verifica si valideaza in SIUI facturile transmise de cétre furnizori in vederea decontarii.

o Inregistrarea tuturor facturilor in platforma.

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

e Deconteaza contravaloarea serviciilor de monitorizare a stérii de sandtate a pacientilor bolnavi
covid pentru furnizorii de servicii medicale in asistenta medicalad primara, conform anexei.

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

o Intocmeste Tn baza Legii nrr. 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 urmeazd a se deconta furnizorilor de servicii
medicale, la care anexeaza facturile si se Inregistreaza.

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

e Raspunde de monitorizarea (documente justificative existente, evidenta sume decontate) si
asigurarea evidentei raportarilor lunare ale contractelor mentionate in anexa.

Atributii generale

e Raspunde de Intocmirea corectd 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 Intocmeste fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale, pentru personalul din subordine.

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

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

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 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 fard 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.

5. Consilier, clasa I, grad profesional principal - Biroul Decontare Farmacii - 1D 386565

Atributii specifice

e Utilizeaza Sistemul Informatic Unic Integrat (SIUI)

e (Calculeaza in SIUI indicatorii PNS / Farmacii cu circuit deschis si intocmeste macheta lunara
/ trimestriala / anuala referitoare la indicatorii din Programele Nationale de Sanatate impreuna
cu alte departamente din cadrul CASMB;

e Verifica corespondenta valorilor totale de consum din SIPE pentru medicamentele cost-
volum-rezultat (cod tip reteta=ER) eliberate in luna anterioara cu valoarea totala de consum
aferent fisierelor xml transmise de furnizorii de medicamente in SIUI pentru medicamentele
ce fac obiectul contractelor cost-volum-rezultat si borderourile centralizatoare aferente.

e Centralizeazd si verificd concordanta dintre rapoartele din SIUI si registratura interna
transmisa de catre fiecare operator de raportare in vederea inregistrarii facturilor in Registrul
Electronic;

e Exporta din SIUT si centralizeaza deconturile lunare pentru afisare pe site-ul CASMB;

e Monitorizeaza lunar consumul de medicamente si il raporteaza la CNAS, conform machetelor
transmise;

e Verifica si raspunde pentru intocmirea la termen a situatiilor lunare, trimestriale solicitate de
CNAS 1n conformitate cu legislatia in vigoare;

Atributii generale

e 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 si care este in conformitate cu
legislatia in vigoare, In limita competentelor profesionale.

e Pastreaza secretul profesional §i asigurd integritatea si 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 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.



Respectda 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 integritafii 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 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 cdsuta 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 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.

6. Consilier, clasa I, grad profesional asistent - Compartimentul Tngrijiri la Domiciliu- 1D
387792

Atributii specifice

Verificarea numarului de zile de ingrijiri la domiciliu acordate pacientilor care figureaza ca
fiind asigurati la alte CAS

Monitorizeaza si asigurd Corespondenta cu compartimentele similare din alte CAS pentru
verificarea situatiei serviciilor de ingrijiri la domiciliu acordate asiguratilor CASMB;
Centralizeaza rezultatele verificarilor calitatii de asigurat din recomandarile de Tngrijiri; in
situatia In care pacientul figureazd ca fiind asigurat la alt CAS, se transmite situatia la
Serviciul Verificare Calitate Asigurat pentru verificari suplimentare, apoi ii comunica situatia
asiguratului, n functie de rezultat;

Verificarea in SIUI a concordantei intre data acordarii consultatiei pentru eliberarea
recomandarii de ingrijiri la domiciliu si data formularului;

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, 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 asigura integritatea si securitatea lucrdrilor 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 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 Respectda 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 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 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 fard 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.

7. Referent clasa 111 grad profesional superior - Biroul Financiar, Contabilitate - 1D
386597

Atributii specifice

e Asigurd corespondenta cu activitatea de trezorerie si contabilitate publica a Mun. Bucuresti
(ATCPMB), trezoreriile de sector si cu bancile comerciale cu care CASMB are relatii;

e Asigurd transmiterea la/de la unitatile bancare documentele specifice de incasari si plati;

o Intocmeste cecurile de numerar in baza documentelor justificative aprobate, foi de varsimant la
trezorerie;

e Centralizeaza incasarile zilnice pentru fiecare tip de activitate in parte: formulare cu regim
special, carduri de sanatate duplicat, contributie pentru asigurarea pentru concedii si indemnizatii,
alte Incasari;

e Intocmeste chitante pentru sumele primite pe fiecare activitate in parte ;

o Intocmeste registrul de casa pentru incasirile si platile zilnice si il depune la persoana desemnati
din cadrul Biroului Financiar Contabilitate, Insotit de documentele justificative;

o Intocmeste foi de varsamant pe fiecare cont corespondent si depune in urmitoarea zi lucratoare, la
ATCPMB, sumele incasate pe fiecare cont corespondent;

e Urmareste ridicarea drepturilor salariale prin casierie si asigura depunerea salariilor neridicate in
termen de 3 zile, Tn conturile corespondente deschise la ATCPMB,;

e Gestioneaza bonurile valorice pentru carburant, asigura eliberarea lor in baza documentelor
justificative aprobate, intocmeste Fisa cu regim special;



e Prezintd lunar si anual documentele justificative a valorilor banesti in vederea verificarii si
inventarierii;

e Asigurd inchiderea conturilor de venituri la sfarsitul anului si deschiderea acestora pentru anul
urmator, la termenele stabilite conform normelor anuale;

e (Indosariaza documentele financiar-contabile Tn vederea arhivarii.

Atributii generale

e Raspunde de Intocmirea corectd si in termen a tuturor atributiilor cuprinse in prezenta fisa de
post si indeplineste orice altd sarcina 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 1n vigoare, in limita competentelor profesionale.

e Pastreazd 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 mentinerea integritatii si calitatii 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 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 fard 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.



