ID 268677 - Sef Birou Juridic, Contencios Administrativ, Resurse Umane, Salarizare si
Evaluare personal, grad Il

Atributiile postului

1. Organizarea, planificarea, coordonarea, controlul i evaluarea tuturor activitatilor

specifice din subordine;

2. indrumarea si asigurarea informarii serviciilor de specialitate ale CAS lasi in
vederea aplicarii si respectdrii actelor normative in vigoare corespunzatoare
domeniului de activitate;

Reprezentarea intereselor CAS lasi in litigiile cu tertii;

Avizarea precizarilor cu caracter metodologic elaborate in cadrul serviciilor de

specialitate;

5. Avizarea din punct de vedere al respectarii legii, al tehnicii legislative si al
corelarii cu prevederilor altor acte normative a tuturor actelor administrative cu
caracter global si/sau individual, a tuturor proiectelor si documentelor initiate la
nivelul CAS lasi;

a o

6. Participarea la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern al CAS lasi, Registrului Riscurilor;
7. Formularea de cereri pentru punerea in executare a sentintelor ramase definitive,

irevocabile si executorii, in vederea recuperarii sumelor datorate de catre terti
CAS lasi;

8. intocmirea documentatiei necesare si transmiterea serviciilor din cadrul CAS lasi
implicate, in vederea executarii sentintelor ramase definitive, irevocabile si
executorii date in defavoarea institutiei;

9. Formularea unui punct de vedere referitor la interpretarea legislatiei, pentru
oricare acte normative care au impact si legatura cu activitatea specifica a CAS
lasi;

10. Colaborarea cu serviciile de specialitate la negocierea, redactarea, incheierea,
modificarea, completarea si incetarea contractelor incheiate cu CAS lasi;

11.Acordarea vizei de legalitate pe toate documentele emise de CAS lasi sau in
legatura cu activitatea acesteia, care angajeaza raspunderea patrimoniala,
contractuala, civila, penala, disciplinara prezentate spre avizare conform legii;

12. Solicitarea de la serviciile de specialitate ale CAS lasi a unor puncte de vedere,
relatii, acte, documente in vederea redactarii apararilor sau actiunilor introduse la
instantele judecatoresti, in dosarele unde aceasta este parte;

13. Analizarea si inaintarea propunerilor de rezolvare sub aspect juridic a petitiilor
adresate CAS lasi si rezolutionate in acest sens de catre Directorul General;

14. Organizarea evidentei litigiilor pe spete in care CAS lasi este parte, sintetizare si
organizarea periodica de raportari in vederea realizarii indicatorilor din contractul
de management al Directorului General;

15. Asigurarea desfasurarii activitatilor specifice in concordanta cu strategia CAS lasi
si in vederea realizarii obiectivelor asumate de Directorul General prin contractul
de management;

16. Elaborarea planurilor anuale de activitate si a raportului anual de activitate in
forma si la termenele prevazute de lege;

17. Elaborarea proiectelor de proceduri operationale formalizate specifice si
revizuirea acestora periodica sau la nevoie, dupa caz, precum §i monitorizarea
aplicarii acestora de catre personalul din subordine;
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18. Identificarea si centralizarea riscurilor asociate activitétilor specifice in vederea
elaborarii si actualizarii Registrului de riscuri - sectiunea specifica
compartimentului;

19. Organizarea §i asigurarea activitati de elaborare, revizuire a graficului de
circulatie a documentelor conform legii;

20. Organizarea si desfasurarea activitatii de inregistrare, procesare si arhivare a
documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii;

21.0rganizarea activitatii de solutionare a petitiilor si a contestatiilor privind
activitatea proprie a compartimentului;

22.Elaborarea si transmiterea in formatul si la termenele previzute de lege sau
dispuse de catre CNAS a raportarilor specifice;

23. Colaborarea cu alte structuri CAS lasi in scopul realizarii sarcinilor ce ji revin;

24, Asigurarea desfasurarii altor activitati prevazute de lege sau dispuse de catre
CNAS;

25.Intocmirea de situatii la solicitare pentru necesitati proprii de informare ale
unitatii, pentru ordonatorul principal de credite si pentru organe de control intern
sau extern;

26. Reactualizarea continutului fiselor posturilor ori de cite ori este necesar, ca
urmare a modificarii sau redistribuirii unor atributii, sarcini, competente sau
responsabilitati;

27.0Organizarea si monitorizarea activitatii de control intern (autocontrol, control
mutual si control ierarhic) la nivelul compartimentului;

28.Elaborarea statului de functii si a statului de personal;

29.Elaborarea planului de ocupare a functiilor publice;

30.Organizarea concursurilor de recrutare si selectie a personalului pentru ocuparea
posturilor vacante si temporar vacante, functii publice si personal contractual;

31. Gestionarea deciziilor specifice resurselor umane in registrul de evidenta;

32.Intocmirea proiectelor de decizii propuse de serviciille de specialitate si
gestionarea acestora in registrul de evidenta;

33.Elaborarea si implementarea planului anual de perfectionare;

34.Organizarea activitatilor privind dezvoltarea carierei functionarilor publici, prin
avansare sau promovare;

35.0rganizarea §i coordonarea activitatilor privind evaluarea performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici;

36.0rganizarea si coordonarea activitatilor privind evaluarea performantelor
profesionale ale personalului contractual;

37.Avizarea statelor de plata;

38.Intocmirea semestriala a raportarii catre ANFP privind evidenta functiilor publice
si a functionarilor publici;

39. Gestionarea fiselor de post ale angajatilor CAS lasi;

40. Realizarea de studii si analize privind numarul si structura de functii pentru CAS
lasi, in vederea optimizarii structurii organizatorice;

41.Elaborarea proiectului de organigrama a CAS lasi;

42.Gestionarea Notelor de Serviciu si a Notelor Interne;

43.Intocmeste rapoarte de activitate solicitate de sefii ierarhici superiori;

44, Asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care are acces direct
sau indirect in cadrul institutiei;

45.Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si ale Statutului CAS lasi;
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46.Participa la instruirile organizate de CAS lasi cu privire la protectia muncii,
prevenirea si stingerea incendiilor si respecta masurile dispuse in acest sens in
cadrul fiecarui serviciu/birou/compartiment;

47.Efectueaza controlul medical anual conform programarii furnizorului de servicii de
medicina muncii aflat in contract cu CAS lasi;

48.Indeplineste si alte atributii dispuse de sefii ierarhici, conform organigramei
aprobate;

49.Colaboreaza cu angajatii altor compartimente/birouri/servicii pentru indeplinirea
unor atributii comune;

50. Preia atributiile celui pe care il inlocuieste, in conditiile dispuse de sefii ierarhici
superiori, cu aprobarea Directorului General al CAS lasi.
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ID 450161 - Sef Serviciu Decontare Servicii Medicale, gradul Il
Atributiile postului :

1. Organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea tuturor activitatilor
specifice din subordine, in conformitate cu procedurile operationale formalizate;

2. Asigurarea desfasurarii activitatii specifice in concordanta cu strategia CAS lasi in
vederea realizirii obiectivelor asumate de Directorul General prin contractul de
management;

3. Elaborarea planului anual de activitate si a raportului anual de activitate in forma si la
termenele prevazute de lege;

4. Elaborarea proiectelor de proceduri operationale formalizate specifice §i revizuirea
acestora periodica sau la nevoie, dupa caz, precum si monitorizarea aplicarii acestora
de catre personalul din subordine;

5. Organizarea si monitorizarea activitatii de control intern (autocontrol, control mutual si
control ierarhic) la nivelul serviciului;

6. In calitate de membru in Echipa de gestionare a riscurilor constituita la nivelul CAS lasi
identifica si centralizeazd riscurilor asociate activitatilor specifice in vederea
elabordrii si actualizarii Registrului de riscuri - sectiunea specifica serviciului;

7. Organizarea si asigurarea activitatii de elaborare si revizuire a graficului de circulatie a
documentelor conform legii;

8. Organizarea, cordonarea si controlul activitatilor privind primirea, inregistrarea,
verificarea, si validarea raportarilor privind serviciile medicale, medicamente si
dispozitive medicale;

9. Coordonarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor cu serviciile medicale pentru toate domeniile de asistenta: unitati sanitare
cu paturi, subprograme nationale de sanatate, ambulatorii de specialitate clinice,
paraclinice si de recuperare, asistenta medicala primara, furnizori de medicamente cu
si fara contributie personald, furnizori de ingrijiri medicale/paleative la domiciliu,
furnizori de dispozitive si echipamenete medicale, furnizori de medicina dentara

10. Organizarea si desfasurarea activitatii de inregistrare, procesare si arhivare a
documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii;

11.  Organizarea activitatii de solutionare a petitiilor si contestatiilor privind activitatea
proprie  serviciului;

12. Elaborarea si transmiterea in formatul si la termenele prevazute de lege sau dispuse
de CNAS a raportarilor privind activitatile specifice;

13. Intocmirea si transmiterea situatiilor solicitate de catre alte institutii ( Curtea de
Conturi a Romaniei,etc.);

14. Colaborarea cu alte structuri de la nivelul CAS lasi in scopul realizarii sarcinilor ce fi
revin;

15. Intocmirea de situatii la solicitare pentru necesitati proprii de informare ale unitatii,
pentru ordonatorul principal de credite si pentru organe de control intern sau extern;
16. Reactualizarea continutului fiselor posturilor pentru personalul din subordine ori de
cate ori este necesar, ca urmare a modificarii sau a redistribuirii unor atributii, sarcini,

competente sau responsabilitati;

17. Intocmirea fiselor de evaluare pentru personalul din subordine in conformitate cu
legislatia in vigoare;

18. Intocmirea rapoartelor de activitate solicitate de sefii ierarhici superiori;

19. Asigurarea confidentialitatii tuturor datelor si documentelor la care exista acces
direct sau indirect in cadrul institutiei;

20. Respecta prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si ale Statutului CAS lasi;
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21. Participarea la instruirile organizate de CAS lasi cu privire la protectia muncii,
prevenirea si stingerea incendiilor, respectarea masurilor dispuse in acest sens, in
cadrul fiecarui serviciu;

22. Efectuarea controlului medical anual conform programarii furnizorului de servicii de
medicina muncii aflat in contract cu CAS lasi;

23. Preluarea atributiilor celui pe care il 1nlocu1este in conditiile dispuse de sefii ierarhici
superiori, cu aprobarea Directorului General al CAS lasi;

24, Respectarea urmatoarele obligatii:

a) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

b) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in
privinta carora 1i este permis acest lucru prin procedurlle interne, prin regulamentul
intern al angajatorului, prin contractul individual de munca si fisa postulm

c) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indephmre a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului si in Regulamentul intern al CAS lasi;

d) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva d1strugern accidentale sau ilegale, p1erdern modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala;

e) de a nu folosi programe software care provin din surse externe; de a evita deschiderea de
atasamente suspecte primite pe e-mail; de a evita e-mail-urile cu adrese necunoscute;

f) de a nu folosi e-mailul personal in cadrul activitatilor de lucru; Angajatii trebuie si
folosesca doar adresele de e-mail oficiale in relatia cu furnizorii de servicii medicale si cu
asiguratii. In ceea ce priveste furnizorii, cu acestia se vor putea purta corespondente
electronice doar folosind adresele lor of1c1ale de e-mail depuse la contractare;

g) de a nu divulga informatii confidentiale la telefon sau prin e-mail, daci nu se poate
verifica identitatea persoanei care cere aceste date;

h) de a nu tipari la imprimanta date cu caracter personal decat in scopul desfasurarii
activitatilor de lucru;

i) de a nu scoate din institutie date prin a mediile de stocare mobile (CD/DVD, USB Stick,
Portable HDD), decat cu aprobare prealabila din partea conducerii institutiei;

j) de a aduce la cunostinta responsabilului cu protectia datelor/Presedintelui Director
General, in cel mai scurt timp posibil, orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza.

Nerespectarea acestor obligatii atrage raspunderea disciplinara a salariatului in conformitate

cu prevederile Regulamentului intern al CAS lasi.

25. Pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat

26. indeplinirea si a altor atnbutn dispuse de sefii ierarhici, conform organigramei
aprobate.
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