Atributiile din fisa postului pentru postul vacant cu Id 455624 sunt prezentate mai jos, dupa
cum urmeaza:

(Conform Art.30 din ROF). Activitatile si operatiunile specifice sefului de serviciu al Serviciului
Decontare Servicii Medicale, Analiza cereri si Eliberare Decizii ingrijiri la Domiciliu si Dispozitive
Medicale :

A. Atributii generale

1. Organizeaza, planifica, coordoneaza controleaza si evalueaza toate activitatile specifice din

subordine;

2. Organizeaza si implementeaza sistemul de control managerial intern la nivelul tuturor

structurilor din subordine;

3. Organizeaza si coordoneaza colectarea, prelucrarea datelor, aferente serviciilor din

subordine necesare fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de

management;

4. Coordoneaza activitatea de evaluare a personalului biroului;

5. Propune sanctionarea, avansarea, promovarea salariatilor din subordine, recomanda

programele de formare profesionala ce se impun a fi urmate de fiecare salariat;

6. Coordoneaza si centralizeaza raportul de activitate, la nivelul biroului, in acest sens

evaluand, masurand si inregistrand in permanenta rezultatele prin compararea cu obiectivele,

identifica abaterile, propune aplicarea de masuri corective;
B. Atributii specifice
B1. Coordonarea activitatii de la nivelul Compartimentului Decontare Servicii Medicale:

1. Organizeaza, planifica, coordoneaza, controleaza, monitorizeaza si evalueaza modul in care
se verifica si valideaza prin SIUl raportarile periodice efectuate de furnizorii de servicii din
toate domeniile de asistenta medicala, in vederea decontarii serviciilor medicale, a
medicamentelor si a dispozitivelor medicale acordate in baza contractelor incheiate.

2. Colaboreaza la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a
bugetului pentru anul in curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pe toate domeniile
de asistenta medicala.

3. Participa la activitatea de informare a furnizorilor de servicii medicale, de medicamente cu
si fara contributie personala in tratamentul ambulatoriu si de dispozitive medicale destinate
recuperarii unor deficiente organice sau functionale in ambulatoriu cu privire la conditiile de
contractare, precum si la eventualele modificari ale acestora survenite ca urmare a aparitiei
unor noi acte normative, prin publicare pe pagina web a casei de asigurari de sanatate;
coordoneaza activitatea de informare a furnizorilor de servicii medicale cu privire la
documentele comunitare in vigoare, precum si despre acordurile, intelegerile, conventiile
sau protocoalele internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, prin publicare pe pagina
web a casei de asigurari de sanatate; coordoneaza organizarea trimestriala si ori de cate ori
este nevoie, de intalniri cu furnizorii, pentru a analiza aspecte privind respectarea
prevederilor actelor normative in vigoare.

4. Semnaleaza sefului ierarhic, in limita ariei de competenta, cazurile de nerespectare a
clauzelor contractuale de catre furnizorii de servicii medicale, medicamente si dispozitive
medicale, cu exceptia celor acordate in cadrul programelor nationale de sanatate.

5. Urmareste implementarea dispozitiilor si metodologiilor de lucru elaborate de C.N.A.S. in
cadrul serviciului.

6. Verifica corectitudinea si transmiterea la termen a raportarilor periodice catre C.N.A.S. si
catre alte institutii, dupa caz, precum si a situatiilor statistice in raport cu atributiile
specific.

7. Monitorizeaza modul in care se primesc facturile insotite de documentele justificative
privind activitatile realizate la raportarile bilunare/lunare/trimestriale, dupa caz, pe suport
de hartie si/sau in format electronic, dupa caz, inaintate de catre furnizorii de servicii
medicale, de medicamente cu si fara contributie personala in tratamentul ambulatoriu si
de dispozitive medicale destinate recuperarii unor deficiente organice sau functionale in
ambulatoriu.

8. Monitorizeaza modul in care se verifica existenta angajamentelor legale, a realitatii sumei
datorate si a conditiilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor
justificative scriptice sau informatice dupa caz, care sa ateste operatiunile respective.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Asigura circuitul documentelor pe parcursul fazei de lichidare a cheltuielilor pana la
obtinerea vizei cu sintagma ,,bun de plata”.

Monitorizeaza modul in care se intocmeste borderoul centralizator pentru initierea
ordonantarilor la plata;

Monitorizarea cantitativa a serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale
acordate/eliberate de catre furnizorii de servicii medicale medicamente si dispozitive
medicale destinate corectarii unor deficiente fizice si/sau functionale.

Informeaza privind modul de utilizare a creditelor de angajament si bugetare, in vederea
realizarii virarilor de credite intre subdiviziunile clasificatiei bugetare pe servicii medicale,
medicamente si dispozitive medicale.

Monitorizeaza modul in care se elaboreaza propunerile pentru deschiderea de credite
bugetare lunare pe domenii de asistenta.

Verifica si transmite situatii statistice 1in raport cu atributiile specifice Structurii de
decontare.

Monitorizeaza modul in care se efectueaza si deconteaza regularizarea serviciilor medicale in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Transmite prin nota interna catre structura ,contractare” situatia privind sumele
neconsumate lunar/trimestrial rezultate ca urmare a regularizarii serviciilor, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare in vederea incheierii actelor aditionale.

Monitorizeaza modul in care se comunica furnizorilor motivarea scrisa si/sau in format
electronic, cu privire la erorile de raportare si refuzul decontarii anumitor servicii medicale,
medicamente si dispozitive medicale.

Monitorizeaza modul in care se transmite lunar, prin nota interna, catre structura
Acorduri/Regulamente Europene, Formulare Europene, situatia privind cazurile raportate de
furnizori, in conformitate cu prevederile legale.

Monitorizeaza modul in care se transmite, prin notda interna, catre structura Buget,
Financiar, Contabilitate situatia privind serviciile medicale acordate pentru accidente de
munca si boli profesionale, precum si pentru cazurile prezentate ca urmare a situatiilor in
care le-au fost aduse prejudicii sau daune sanatatii de catre alte persoane, insotita de
documentele justificative.

Urmareste primirea de la structura Programe de Sanatate cu avizul Medicului Sef, decontul
pentru plata serviciilor in cadrul programelor nationale curative de sanatate in vederea
ordonantarii.

B1. Coordonarea activitatii de la nivelul Compartimentului Analiza Cereri si Eliberare Decizii Tngrijiri
la Domiciliu si Dispozitive Medicale

1.

Organizeaza, planifica, coordoneaza, controleaza, monitorizeaza si evalueaza activitatile
specifice: analiza cererilor pentru eliberarea analiza cererilor pentru eliberarea deciziilor de
dispozitive medicale impreuna cu Serviciul Medical, a recomandarilor pentru ingrijiri la
domiciliu prezentate la CAS Tulcea.

Urmareste modul in care se primesc si inregistreaza solicitarile insotite de documentele
justificative pentru eliberarea deciziilor de ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale.

Urmareste modul in care se intocmesc si gestioneaza listele de asteptare pentru ingrijiri la
domiciliu si dispozitivele medicale.

Monitorizeaza intocmirea situatii statistice in raport cu atributiile specifice Structurii Analiza
Cereri si Eliberare Decizii Ingrijiri la Domiciliu si Dispozitive Medicale.

Art. 31 Activitati si operatiuni specifice structurii Decontare

1.

Primeste facturile insotite de documentele justificative privind activitatile realizate la
raportarile bilunare/lunare/trimestriale, dupa caz, pe suport de hartie si/sau in format
electronic, dupa caz, inaintate de catre furnizorii de servicii medicale, de medicamente cu
si fara contributie personala in tratamentul ambulatoriu si de dispozitive medicale destinate
recuperarii unor deficiente organice sau functionale in ambulatoriu.



10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Verifica existenta angajamentelor legale, a realitatii sumei datorate si a conditiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative scriptice sau
informatice dupa caz, care sa ateste operatiunile respective.

Asigura circuitul documentelor pe parcursul fazei de lichidare a cheltuielilor pana la
obtinerea vizei cu sintagma ,,bun de plata”.

intocmeste borderoul centralizator pentru initierea ordonantarilor la plata;

Monitorizarea cantitativa a serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale
acordate/eliberate de catre furnizorii de servicii medicale medicamente si dispozitive
medicale destinate corectarii unor deficiente fizice si/sau functionale.

Informeaza privind modul de utilizare a creditelor de angajament si bugetare, in vederea
realizarii virarilor de credite intre subdiviziunile clasificatiei bugetare pe servicii medicale,
medicamente si dispozitive medicale.

Organizeaza si conduce o evidenta distincta a prescriptiilor medicale eliberate personalului
contractual din unitatile sanitare publice.

Participa la elaborarea propunerilor pentru deschiderea de credite bugetare lunare pe
domenii de asistenta.

Participa la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli precum si la intocmirea
proiectelor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli.

intocmeste situatii statistice in raport cu atributiile specifice Structurii de decontare.
Efectueaza si deconteaza regularizarea serviciilor medicale in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Transmite prin nota interna catre structura ,contractare” situatia privind sumele
neconsumate lunar/trimestrial rezultate ca urmare a regularizarii serviciilor, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare in vederea incheierii actelor aditionale.

Comunica furnizorilor motivarea scrisa si/sau in format electronic, cu privire la erorile de
raportare si refuzul decontarii anumitor servicii medicale, medicamente si dispozitive
medicale.

Verifica raportarea distincta a cazurilor de catre furnizori, precizate de normele
metodologice ca nefiind suportate din FNUASS, in vederea intocmirii documentatiei necesare
recuperarii contravalorii serviciilor acordate acestora (cazurile ce reprezinta accidente de
munca si boli profesionale, cazurile prezentate ca urmare a situatiilor in care le-au fost
aduse prejudicii sau daune sanatatii).

Verifica raportarea distincta a serviciilor acordate pacientilor din statele cu care Romania a
incheiat acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale internationale cu prevederi in
domeniul sanatatii, care au dreptul si beneficiaza de servicii medicale acordate pe teritoriul
Romaniei.

Verifica raportarea distincta a serviciilor acordate pacientilor din statele membre ale
Uniunii Europene / Spatiul Economic European / Elvetia, titulari ai cardului european de
asigurari sociale de sanatate, respectiv beneficiari ai formularelor / documentelor europene
emise in baza Regulamentului (CE) nr. 883/2004 al Parlamentului European si al Consiliului
din 29 aprilie 2004 privind coordonarea sistemelor de securitate sociala precum si pentru
pacientii din alte state cu care Romania a incheiat acorduri, intelegeri, conventii sau
protocoale internationale cu prevederi in domeniul sanatatii care au dreptul si beneficiaza
de servicii medicale pe teritoriul Romaniei.

Transmite lunar, prin nota interna catre structura Acorduri/Regulamente Europene,
Formulare Europene, situatia privind cazurile raportate de furnizori, in conformitate cu
prevederile legale.

Transmite, prin nota interna, catre structura Buget, Financiar, Contabilitate situatia privind
serviciile medicale acordate pentru accidente de munca si boli profesionale, precum si
pentru cazurile prezentate ca urmare a situatiilor in care le-au fost aduse prejudicii sau
daune sanatatii de catre alte persoane, insotita de documentele justificative.

Primeste de la structura Programe de Sanatate cu avizul Medicului Sef decontul pentru plata
serviciilor in cadrul programelor nationale curative de sanatate in vederea ordonantarii.
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Art.32. Activitati si operatiuni specifice structurii Analiza Cereri si Eliberare Decizii Tngrijiri la
Domiciliu si Dispozitive Medicale
1. Primeste si inregistreaza solicitarile insotite de documentele justificative pentru eliberarea
deciziilor de dispozitive medicale si a recomandarilor pentru ingrijiri la domiciliu prezentate
la CAS Tulcea.

2. Verifica documentele atasate solicitarii pentru eliberarea deciziilor de dispozitive medicale,
din punct de vedere al valabilitatii si legalitatii acestora precum si a calitatii de
asigurat,verifica recomandarile pentru ingrijiri la domiciliu prezentate la CAS Tulcea.

3. Propune solutia rezultata in urma analizei solicitarii pentru eliberarea deciziilor de ingrijiri
la domiciliu si dispozitive medicale (intelegandu-se prin aceasta si documentele atasate) si o
inainteaza in vederea aprobarii, dupa cum urmeaza:

o Acceptare, urmata de emiterea deciziei;

o Inscrierea pe lista de prioritate (in functie de criteriile de prioritizare intocmite de
Medicul Sef si avizate de Consiliul de Administratie);

o Respingerea cererii (in scris si motivat, cu indicarea temeiului legal).
4. Intocmeste si gestioneaza listele de asteptare pentru dispozitivele medicale.

5. Verifica incadrarea in numarul de zile de ingrijiri de care poate beneficia asiguratul in limita
celor legale,verifica existenta celorlalte documente justificative - daca recomandarea a fost
transmisa la CAS Tulcea de catre medic, daca a fost prezentata de persoanele precizate in
Normele Metodologice la Contractul Cadru, in conditiile prevazute de aceste acte normative
si efectueaza inregistrarile in evidenta CAS Tulcea finalizata cu inmanarea catre asigurat a
listei furnizorilor.

6. Asigura corespondenta cu beneficiarul serviciului de acordare a dispozitivului medical
(comunicarea deciziei/refuzului).

7. Participa la desfasurarea unor activitati specifice de contractare cu furnizorii de servicii
medicale de ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale destinate corectarii unor deficiente
fizice si/sau functionale.

8. intocmeste situatii statistice in raport cu atributiile specifice Structurii Analiza Cereri si
Eliberare Decizii Ingrijiri la Domiciliu si Dispozitive Medicale.

Atributii comune:

1. Participa la elaborarea procedurilor operationale interne de lucru si la revizuirea acestora ori de
cate ori e nevoie. Respecta standardele de control intern managerial potrivit Ordinului S.G.G nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

«Participa si raspunde de operatiunile cuprinse in Ordinul nr. 1792 / 2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale cu modificarile si completarile ulterioare.

«Intocmeste si inainteazd documentele la viza CFP, conform activitatilor specifice structurii.

2. Participa la elaborarea Registrului de riscuri si Graficului de circulatie al documentelor -
sectiunea aferenta directiei/biroului/serviciului/compartimentului.

3.Realizeaza obiectivele specifice cuprinse in Planul de management al CAS Tulcea.

4.Participa la realizarea/ prelucrarea si integrarea datelor necesare fundamentarii si realizarii
indicatorilor de performanta cuprinsi in Planul de management, sectiunea aferenta directiei/
compartimentului, monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice structurilor din cadrul
casei de asigurari de sanatate - cuprinse in strategia si programele institutiei;

5.Indeplineste si alte atributii dispuse de superiorul ierarhic sau conducere, in limita competentei
date, cu respectarea scopului postului si a cerintelor acestuia; executa orice alte atributii si sarcini



incredintate de seful direct ori superiorii acestuia sau reiesite din actele normative in vigoare, care
au legatura cu abilitatile postului;

6.In situatia in care lucrarile sunt repartizate de alte persoane cu functii de conducere sau i se
solicita asistenta potrivit competentelor profesionale are obligatia de a instiinta superiorul ierarhic.
7.intocmeste, verificd si asigura arhivarea tuturor documentelor care se prelucreaza in cadrul
directiei, pana la predarea la arhiva institutiei, conform nomenclatorului arhivistic in vigoare;
organizeaza si desfasoara activitati de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor specifice
activitatii desfasurate conform legii;

8.Asigura predarea la arhiva a documentelor create/proprii, conform nomenclatorului arhivistic in
vigoare.

9.Manifesta o preocupare permanenta pentru perfectionarea circuitelor functionale si a sistemelor
de evidenta in scopul reducerii termenelor de intocmire a lucrarilor si imbunatatirii calitatii
acestora;

10.Elaboreaza si transmite in formatul cerut raportarile privind activitatile specifice si la termenele
prevazute de lege/cele dispuse de sefii ierarhici ;

11. Intocmeste si tine evidenta raspunsurilor la petitii, sesizari si alt tip de corespondenta pe
domeniul de activitate, cu respectarea termenelor si prevederilor legale ;

12.Analizeaza eventualele aspecte negative constatate in cadrul compartimentului, le semnaleaza
conducerii in scopul imbunatatirii si corectarii lor;

13.Respecta obligatiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul
intern, precum si normele de conduita ale functionarilor publici si alte note interne postate pe
intranet, la Avizierul electronic;

14.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile si documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii,
cu exceptia informatiilor de interes public;

15.Respecta intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatii stabilite
potrivit legii;

16.Are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte instructiunile proprii de securitate si sanatate in
munca, de prevenire si stingere a incendiilor, precum si legislatia in domeniul securitatii si sanatatii
in munca si de a monitoriza masurile luate, in mod corespunzator;

17.Are obligatia sa-si desfasoare activitatea conform instructiunilor proprii ale CAS Tulcea cuprinse
in Regulamentul Intern, sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

18.Elaboreaza informari operative pentru conducere, la solicitarile acesteia, legate de activitatea
proprie.

19. Are obligatia sa cunoasca legislatia care reglementeaza activitatile pe domeniul de activitate;
20. Utilizeaza SIUI in conformitate cu activitatile si operatiunile specifice;

21.Are ca atributie directa actualizarea permanenta si completa a sectiunilor specifice site-ului
CAS Tulcea, up-gradarea cu date, pe domeniul de activitate (conform cerintelor CNAS) - aceasta
activitate fiind si un indicator la evaluarea anuala .

22.1n conformitate cu prevederile din REGULAMENTUL (UE) 2016/679 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)
si a Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, salariatul/(a) trebuie sa : respecte
cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal, precum si
procedurile privind securitatea informatica; sa pastreze in conditii de strictete parolele si
mijloacele tehnice de acces (user-ul / parola de acces in sistemele informatice) la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza conform atributiilor sale de serviciu; sa manifeste
responsabilitate in gestionarea documentelor pe care le intocmeste, primeste sau verifica si sa
asigure securitatea si confidentialitatea datelor din acestea.



