Atributiile din Fisa postului pentru postul vacant, cu atributii unice sunt prezentate mai jos,
dupa cum urmeaza:

Id post 387450, consilier, clasa I, gradul profesional superior la Directia economica, compartiment Evidenta
Asigurati, carduri si concedii medicale;

Activitati specifice generate de activitatea de Evidenta Asigurati, carduri si concedii medicale

1.Acorda sprijin furnizorilor de servicii medicale, materiale sanitare, medicamente si dispozitive medicale
pentru utilizarea corecta a aplicatiei destinate pentru introducerea in sistemul informatic a cetatenilor
straini sau apatrizilor aflati in situatii deosebite care provin din zona conflictului armat din Ucraina si intra
in Romania si care solicita protectie internationala, conform 0.U.G nr.15/2022 privind acordarea de sprijin
si asistenta umanitard de cdtre statul romdn cetdtenilor strdini sau apatrizilor aflati in situatii deosebite,
proveniti din zona conflictului armat din Ucraina,cu modificarile ulterioare;

2.Aplica legislatia in domeniu, Ordinele CNAS, procedurile proprii de lucru cu privire la aceasta noua
activitate;

3.Inregistreaza in SIUI cererile de recuperare a sumelor pentru concedii si indemnizatii depuse de
angajatori sau persoare fizice;

4.Elibereaza adeverinte de asigurat cu specificarea categoriei de asigurat, la solicitarea persoanelor pentru
inscrierea in Programul national de fertilizare in vitro;

5.Elibereaza adeverinte de inlocuire a cardului national de sanatate pentru persoanele care au refuzat
primirea acestuia din motive de constiinta ori religioase;

6.Introduce in SIUI si tine evidenta contractelor incheiate cu persoanele fizice, pentru concedii medicale si
indemnizatii;

7.Inregistreaza in SIUI contractele incheiate cu persoanele fizice, pentru evidenta informatica a acestora,
atunci cand modulele SIUI sunt corect configurate;

8.Transmite lunar compartimentului RUSEP.RPPC datele necesare referitoare la persoanele preluate in
plata pentru intocmirea corecta si la termen a declaratiei lunare D112;

9.Cu aprobarea sefului ierarhic superior, raspunde la e-mailurile cu solicitari din partea persoanelor aflate
in contract pentru concedii medicale si indemnizatii, incheiate cu CAS Tulcea sau de la persoanele fizice
preluate in plata;

10.Furnizeaza date lunar sau in raport cu importanta gravitatii evenimentului sau nivelul de risc privind
securitatea datelor cu caracter personal, de indata sau la cerere catre responsabilul DPO/ date cu caracter
personal, conform Raportului privind evenimente/anexd evenimente/incidente.

11.Monitorizeaza activitatea privind cardurile nationale duplicat ale asiguratilor care solicita eliberarea
acestuia (in cazul pierderii, furtului, deteriorarii cardului de sanatate precum si in cazul modificarii datelor
personale);

12.Preia, receptioneaza si introduce in gestiune cardurile duplicat de la C.N.Imprimeria Nationala pentru
a fi distribuite direct prin CAS Tulcea;

13.Creaza baza de date necesara distribuirii cardurilor duplicat, potrivit informatiilor existente in aplicatia
informatica.

14.Asigura distributia cardului duplicat catre asigurati sau persoanelor imputernicite pentru ridicarea
acestuia;

15.Tntocme$te dispozitia de plata necesara restituirii sumei platite de catre asigurati pentru distributia prin
unitatile postale;

16.Modifica starea fiecarui card duplicat distribuit din Transport in Inactiv;

17.Sprijina solicitantii care ni se adreseaza cu informatii despre situatia cardului duplicat, daca a fost
tiparit si poate fi ridicat, indrumand pe site-ul institutiei din meniul Informatii pentru asigurati > Cardul
national de  asigurdri de  sdndtate > Verificari  card  (pe baza  CNP-ului):
http://castl.ro/card/qintreb_TL.php ;

18. Verifica in baza de date si elibereaza Adeverinta de inlocuire a cardului duplicat (care are o
valabilitate de 60 de zile pana la primirea noului card national de sanatate, perioada in care asiguratii
beneficiaza fara intrerupere de servicii medicale); in situatia in care in perioada de valabilitate a
adeverintei de inlocuire a cardului national de sanatate, asiguratul nu a intrat in posesia cardului duplicat,
acesta poate solicita la CAS Tulcea eliberarea unei noi adeverinte de inlocuire.

Atributii comune:
1. Participa la elaborarea procedurilor operationale interne de lucru si la revizuirea acestora ori de cate

1



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, cu modificarile si
completarile ulterioare.

2. 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.

3. Intocmeste si inainteaza documentele la viza CFP, conform activitatilor specifice structurii.

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

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

6.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;

7 .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;

8 .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.

9 .Intocmeste, verifica 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;

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

11.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;
12.Elaboreaza si transmite in formatul cerut raportarile privind activitatile specifice si la termenele
prevazute de lege/cele dispuse de sefii ierarhici ;

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

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

15.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;

16.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;

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

18.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;

19.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.

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

21. Are obligatia sa cunoasca legislatia care reglementeaza activitatile pe domeniul de activitate;

22. Utilizeaza SIUI in conformitate cu activitatile si operatiunile specifice;

23.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 .

24.1n conformitate cu prevederile din REGULAMENTUL (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
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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.
1.



