Atributiile postului pentru functia publica de executie vacanta de consilier clasa I grad

profesional asistent din cadrul Compartimentului Contractare Spitale.
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se integreaza in echipa (formatd din membrii serviciului, precum si angajati din celelalte
compartimente ale C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. sau reprezentanti ai altor institutii cu care se
formeaza echipe mixte) si participa efectiv la realizarea obiectivelor acesteia;
studiaza, cunoaste si aplica prevederile actelor normative referitoare la sistemul
asigurdrilor sociale de sandtate;
utilizeaza si isi dezvolta abilitatea de a folosi calculatorul: tehnici standard de procesare
(redactare de documente In format Word, Excel), sisteme specifice postului (Sistemul
Informatic Unic Integrat);
participd la elaborarea opisului privind documentele mapei de contractare pentru
serviciile medicale si servicii de recuperare medicala in sanatorii;
informeaza furnizorii de servicii medicale referitor la:

e conditiile de contractare a serviciilor medicale;

e continutul mapelor de contractare;

e modalitatea de incheiere a contractelor.
verifica si analizeaza in colaborare cu Compartimentul Juridic Contencios Administrativ
existenta, conformitatea si valabilitatea documentatiei depusd de catre furnizorii de
servicii medicale In vederea incheierii contractelor;
introduce in Sistemul Unic Integrat (SIUI) datele din mapele de contractare necesare
pentru incheierea contractelor si actelor aditionale;
urmareste derularea contractelor pe care le gestioneazd pe parcursul intregului an (
semnare, inregistrare, valabilitate documente), intocmeste acte aditionale pentru
modificarea clauzelor contractuale si notificari privind suspendarea, incetarea si
rezilierea contractelor;
verificd documentele de raportare lunara/trimestriald/anuald privind serviciile medicale
prestate de furnizorii de servicii medicale spitalicesti si furnizorii de servicii recuperare
medicald in sanatorii aflati in relatie contractuald cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J,;
proceseaza si valideazd raportarile incdrcate in SIUI de catre furnizorii de servicii
medicale, conform regulilor de validare a raportirilor implementate in SIUI Inainteaza
documentele justificative catre Serviciul Decontari Servicii Medicale in vederea
efectudrii platii;
informeaza furnizorii de servicii medicale aflati In contract asupra motivelor invalidarii
serviciilor medicale raportate si nedecontate din SIUI (log de erori si feedback),
modificarilor legislative si aspectelor care decurg din derularea contractului;
elaboreaza situatiile solicitate de institutiile abilitate sau de sefii ierarhici, precum si
raportdrile statistice privind activitatea realizata de furnizorii de servicii medicale din
domeniul de activitate;
elaboreaza la termen raspunsuri la adresele, cererile si reclamatiile Tnaintate de furnizorii
de servicii medicale si asigurati privind domeniul de activitate specific serviciului,
folosind un limbaj fluent, clar si concis, cu incadrarea continutului in reglementarile
legale 1n vigoare;
raspunde pentru corectitudinea si calitatea lucrarilor repartizate si executate la termenele
stabilite si in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste corespondenta cu furnizorii de servicii medicale si asigurati;
informeaza sefii ierarhici asupra problemelor care apar in timpul desfasurarii activitatii,
cautand si propunand solutii pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu;
participd la arhivarea documentelor utilizate si elaborate la nivelul serviciului;
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respecta si aplicd prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare;

respecta si aplicd regulamentele cu caracter intern din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J -
Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si Functionare;
respecta prevederile Regulamentului nr. 2016/679 al Parlamentului European, privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date;

pastreaza secretul de serviciu, respectd confidentialitatea in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatii
de interes public;

respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitatii in munca cu modificarile si
completarile ulterioare;

respectarea prevederilor Legii nr. nr. 307/2006 privind apararea Impotriva incendiilor
cu modificarile si completarile ulterioare;

respectarea prevederilor Legii nr.15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor efectelor
produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe
care o detine precum si a atributiilor ce ii sunt delegate de conducerea
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., indeplinind si alte sarcini de serviciu necuprinse in fisa
postului, stabilite de catre sefii ierarhici.



