Atributiile postului: consilier, clasa I, grad profesional asistent ID 455579 - Serviciul
Buget Finante

1. studiaza, cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;
utilizeaza si 1si dezvolta abilitatea de a folosi calculatorul: tehnici standard de procesare
(redactare de documente in format Word, Excel), sisteme specifice postului.

3. verificd si analizeazd notele cu indicatori si calcule de fundamentare a veniturilor si
cheltuielilor pe baza carora se intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiei si conlucreaza la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator;

4. urmareste executia zilnicd si lunard a bugetului C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in vederea:
incadrarii platilor si cheltuielilor efective in limita prevederilor bugetare, efectudrii de
analize economice comparative, cu relevanta in activitatea desfasurata de institutie;

5. colaboreaza cu toate serviciile din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. pentru a obtine
informatiile pe baza carora se elaboreaza situatiile solicitate de conducerea institutiei, de
C.N.A.S. si de alte ministere si institutii abilitate;

6. colaboreaza cu furnizorii de servicii medicale din unitatile sanitare cu paturi care aparfin
de sistemul a.o.p.s.n.a.j. pentru obtinerea datelor/informatiilor necesare 1n vederea
elaborarii situatiilor privind platile efectuate de catre acestia si incadrarea lor in sumele
contractate;

7. elaboreaza situatia centralizatoare privind platile efectuate catre fiecare furnizor de
servicii medicale din sistemul propriu §i urmarirea incadrarii lor 1n valorile de contract;

8. 1intocmeste cererea lunard de deschidere de credite bugetare, in limita creditelor bugetare
aprobate si o transmite catre ordonatorul principal de credite pentru alocarea de sume din
FN.U.A.S.S;

9. analizeazd si centralizeazd conturile de executie lunare ale furnizorilor de servicii
medicale din reteaua a.o.p.s.n.a.j. si le confruntd cu situatiile financiare transmise
trimestrial si anual de catre unitatile sanitare cu paturi;

10. intocmeste situatia obligatiilor restante la nivelul Casei si o transmite zilnic catre
ordonatorul principal de credite;

11. urmareste executia zilnica a programelor nationale de sandtate, situatia consumului de
medicamente $i materiale sanitare in cadrul programelor nationale de sanatate §i transmite
lunar la C.N.A.S. situatiile referitoare la aceste programe;

12. 1intocmeste ,.solicitdrile de prevederi bugetare” prevazute in Ordinul presedintelui Casei
Nationale de Asigurari de Sandtate nr. 729/2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind rambursarea si recuperarea cheltuielilor reprezentand asistenta
medicala acordata in baza documentelor internationale cu prevederi in domeniul sanatatii
la care Romania este parte, cu modificarile si completarile ulterioare si in Hotararea
Guvernului nr. 304/16.04.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind asistenta
medicald transfrontaliera pentru platile care se efectueaza de la subcapitolul bugetar
,Prestatii medicale acordate Intr-un stat membru al Uniunii Europene”;

13. participa la elaborarea propunerilor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli la
termenele stabilite de Ministerul Finantelor Publice;

14. participa la intocmirea propunerilor de repartizare pe trimestre a bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat de ordonatorul principal de credite;

15. 1intocmeste propuneri de virari de credite bugetare si de angajament, conform prevederilor
Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, precum si propuneri de echilibrare intre
articole bugetare, Intre trimestre atunci cand este necesara efectuarea acestora;

16. participa la arhivarea documentelor utilizate si elaborate la nivelul serviciului;

17. raspunde de executarea lucrarilor la termenele stabilite si in conformitate cu prevederile
legale;

18. respectd si aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare;

19. respectd si aplicd regulamentele cu caracter intern din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J -
Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare;



20.

21.

22.

respecta prevederile Regulamentului nr. 679/2016 al Parlamentului European, privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

pastreazd secretul de serviciu, respectd confidentialitatea in legdturd 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;

raspund potrivit legii de Indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publicd pe care o
detin precum si a atributiilor ce le 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;

Atributiile postului: consilier, clasa I, grad profesional superior ID 389318 - Serviciul

Plati Salariale, Drepturi Banesti

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

studiaza, cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

utilizeaza si 1si dezvolta abilitatea de a folosi calculatorul: tehnici standard de procesare
(redactare de documente 1n format Word, Excel), sisteme specifice postului.

insugirea permanenta a legislatiei muncii,a celei salariale, precum si celei care
reglementeazd problematica concediilor medicale, precum si a legislatiei specifice
domeniului de activitate;

solicitd, verificd si valorifica pontajele privind prezenta personalului la serviciu, pentru
calcularea drepturilor salariale;

intocmeste statele de plata in vederea efectuarii platilor salariale si drepturilor banesti
(salarii, indemnizatii de concediu de odihnd, indemnizatii concedii medicale, ajutoare,
indemnizatii cuvenite Consiliului de administratie, prime, sporuri, etc.);

verifica daca au fost preluate in statele de plata toate informatiile stabilite prin documente
legal intocmite, vizate si aprobate (acte administrative interne, ordine si dispozitii ale
esalonului superior s.a.);

intocmeste raportarea la C.N.P.A.S. pentru asiguratii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. care
beneficiaza de indemnizafii pentru concedii medicale, completeaza formularele de
certificate medicale si transmite ex. 2 la C.A.S.M.B ;

intocmeste si transmite situatiile lunare, trimestriale si anuale privind cheltuielile de
personal cétre Institutul National de Statistica;

intocmeste, verificd si raporteaza lunar declaratiile nominale de asigurari sociale catre
Casa de Pensii si AAM.O.F.M,;

intocmeste situatii care sunt solicitate de ordonatorul principal de credite;

fundamenteaza si propune proiectul de buget, virari sau rectificari privind cheltuielile de
personal;

participd la verificarea actelor care stau la baza calculului drepturilor banesti ale
angajatilor proprii, opereazd in programul de salarii datele lunare (prezentd, ore
suplimentare, concedii medicale, s.a.), verifica situatiile finale care reflecta drepturile
salariale si contributiile datorate la bugetul de stat;

participd la intocmirea bazelor de calcul, statelor de platd, centralizatoarelor de plata
pentru indemnizatiile privind concediile medicale, corespondenta cu asigurafii
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. privind documentatia necesard Intocmirii dosarelor in vederea
efectuarii platii indemnizatiilor de concedii medicale;

fundamenteaza si propune trimestrializarea cheltuielilor de personal;

fundamenteaza si intocmeste cererile de deschidere a creditelor privind cheltuielile de
personal si asistenta sociala;

participa la arhivarea documentelor utilizate si elaborate la nivelul serviciului;

raspunde de executarea lucrarilor la termenele stabilite si in conformitate cu prevederile
legale;

respectd si aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare;

respectd si aplicd regulamentele cu caracter intern din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J -
Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare;



20.

21.

22.

respecta prevederile Regulamentului nr. 679/2016 al Parlamentului European, privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

pastreazd secretul de serviciu, respectd confidentialitatea in legdturd 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;

raspund potrivit legii de Indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publicd pe care o
detin precum si a atributiilor ce le 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;

Atributiile postului: consilier, clasa I, grad profesional principal ID 389212 - Serviciul

Plati Salariale, Drepturi Banesti

1.

e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

studiaza, cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

utilizeaza si isi dezvolta abilitatea de a folosi calculatorul: tehnici standard de procesare
(redactare de documente 1n format Word, Excel), sisteme specifice postului.

preia dosarele asiguratilor C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. de la Serviciul Contractare si Validare
Servicii in Asistentd Medicald Primard 1n vederea analizdrii, calculdrii si platii
indemnizatiilor pentru concediile medicale;

preia dosarele asiguratilor C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. de la Serviciul Contractare si Validare
Servicii 1In Asistentd Medicala Primard in vederea analizarii, calculdrii si platii
indemnizatiilor pentru concediile medicale;

calculeaza indemnizatiile pentru concediile medicale ;

intocmeste raportarea la C.N.P.A.S. pentru asiguratii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. care
beneficiaza de indemnizatii pentru concedii medicale, completeazd formularele de
certificate medicale si transmite ex. 2 la C.A.S.M.B;

intocmeste bazele de calcul, statele de plata, centralizatoarele de platd pentru
indemnizatiile  privind  concediile medicale, corespondenta cu  asiguratii
C.A.S.A.O.P.S.N.AJ. privind documentatia necesara Intocmirii dosarelor in vederea
efectudrii platii indemnizatiilor de concedii medicale;

intocmeste situatii statistice si orice fel de situatii privind bugetul alocat si platile
efectuate privind platile efectuate pentru asistenta sociala sau orice altfel de situatii emise
in cadrul serviciului;

efectueaza operatiuni de incasari si plati in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
a regulamentelor interne si a dispozitiilor sefilor directi;

duce la Trezorerie documentele intocmite pentru plata salariatilor institutiei, ridica
extrasele de cont, le Inregistreazd in registrul de predare - primire si le predd sub
semnaturd serviciului contabilitate; duce la Bancpost actele care stau la baza platii
salariilor (alimentdrii conturilor salariatilor) sau alte acte care stau la baza relatiei
contractuale dintre Casa si banca;

tine evidenta formularelor cu regim special utilizate in casierie (chitantiere, cec-uri etc.),
a actelor de valori din casierie si asigurd permanent securitatea numerarului si a actelor
de valori din casa de bani;

tine evidenta nominalad a debitorilor (salariati care au beneficiat de avansul in numerar
pentru concediul de odihnd, procurdri de bunuri §i servicii etc.) §i urmareste
recuperarea/justificarea acestora la termenul legal de scadenta;

face platile in numerar, numai pe baza dispozitiilor de platd catre casierie semnate §i
vizate legal;

incaseaza zilnic de la personalul casei si de la terti obligatiile legale numai pe baza
dispozitiilor de Incasare catre casierie semnate si avizate legal;

intocmeste zilnic registrul de casa, verifica daca toate documentele anexate acestuia au
vizele si aprobarile legale, urmarind ca dupd semnarea lui de catre seful serviciului sau
inlocuitorul legal sa-1 predea, sub semnatura, Serviciului Contabilitate;



16.  tine evidenta incasarilor si platilor in numerar pe surse, titluri si capitole, urmarind prin
operatiunile de ridicare si depunere de numerar sd se incadreze in plafonul de casa
aprobat;

17.  participa la arhivarea documentelor utilizate si elaborate la nivelul serviciului;

18.  raspunde de executarea lucrarilor la termenele stabilite si in conformitate cu prevederile
legale;

19.  respecta si aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare;

20.  respectd si aplicd regulamentele cu caracter intern din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.AJ -
Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare;

21.  respecta prevederile Regulamentului nr. 679/2016 al Parlamentului European, privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

22. pastreaza secretul de serviciu, respectd confidentialitatea 1n legaturd 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;

23.  raspund potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce 1i revin din functia publica pe care o
detin precum si a atributiilor ce le 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;

Atributiile postului: consilier, clasa 1, grad profesional principal ID 389316 - Serviciul
Buget Finante

1. studiaza, cunoaste si aplicd legislatia in domeniul de activitate;
utilizeaza si 1si dezvolta abilitatea de a folosi calculatorul: tehnici standard de procesare
(redactare de documente 1n format Word, Excel), sisteme specifice postului.

3. wverifica si analizeaza notele cu indicatori si calcule de fundamentare a veniturilor si
cheltuielilor pe baza cérora se Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
institugiei si conlucreaza la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator;

4. urmareste executia zilnicd si lunard a bugetului C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in vederea:
incadrarii platilor si cheltuielilor efective in limita prevederilor bugetare, efectudrii de
analize economice comparative, cu relevanta in activitatea desfasurata de institutie;

5. colaboreaza cu toate serviciile din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. pentru a obfine
informatiile pe baza carora se elaboreaza situatiile solicitate de conducerea institutiei, de
C.N.A.S. si de alte ministere si institutii abilitate;

6. colaboreaza cu furnizorii de servicii medicale din unitatile sanitare cu paturi care apartin
de sistemul a.o.p.s.n.a.j. pentru obtinerea datelor/informatiilor necesare in vederea
elaborarii situatiilor privind platile efectuate de catre acestia si incadrarea lor in sumele
contractate;

7. elaboreaza situatia centralizatoare privind platile efectuate catre fiecare furnizor de
servicii medicale din sistemul propriu si urmarirea Incadrarii lor in valorile de contract;

8. Intocmeste cererea lunara de deschidere de credite bugetare, in limita creditelor bugetare
aprobate si o transmite catre ordonatorul principal de credite pentru alocarea de sume din
FN.U.AS.S;

9. analizeaza si centralizeaza conturile de executie lunare ale furnizorilor de servicii
medicale din reteaua a.o.p.s.n.a.j. si le confruntd cu situatiile financiare transmise
trimestrial s1 anual de catre unitatile sanitare cu paturi;

10. intocmeste situatia obligatiilor restante la nivelul Casei si o transmite zilnic catre
ordonatorul principal de credite;

11. urmareste executia zilnicd a programelor nationale de sandtate, situatia consumului de
medicamente si materiale sanitare in cadrul programelor nationale de sanatate si transmite
lunar la C.N.A.S. situatiile referitoare la aceste programe;

12. intocmeste ,,solicitarile de prevederi bugetare” prevazute in Ordinul presedintelui Casei
Nationale de Asigurari de Sandtate nr. 729/2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind rambursarea si recuperarea cheltuielilor reprezentand asistenta



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

medicala acordata in baza documentelor internationale cu prevederi in domeniul sanatatii
la care Romania este parte, cu modificarile si completarile ulterioare si in Hotararea
Guvernului nr. 304/16.04.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind asistenta
medicald transfrontaliera pentru platile care se efectueaza de la subcapitolul bugetar
,Prestatii medicale acordate Intr-un stat membru al Uniunii Europene”;

participd la elaborarea propunerilor de rectificare a bugetului de venituri i cheltuieli la
termenele stabilite de Ministerul Finantelor Publice;

participd la intocmirea propunerilor de repartizare pe trimestre a bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat de ordonatorul principal de credite;

intocmeste propuneri de virdri de credite bugetare si de angajament, conform prevederilor
Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, precum si propuneri de echilibrare intre
articole bugetare, Intre trimestre atunci cand este necesara efectuarea acestora;

participa la arhivarea documentelor utilizate si elaborate la nivelul serviciului;

raspunde de executarea lucrarilor la termenele stabilite si in conformitate cu prevederile
legale;

respectd si aplica 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 Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare;
respectd prevederile Regulamentului nr. 679/2016 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 legdturd 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;

raspund potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce i revin din functia publica pe care o
detin precum si a atributiilor ce le 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 cétre sefii
ierarhici

Atributiile postului: consilier, clasa I, grad profesional superior ID 389214 - Serviciul

Tehnologia Informatiei

—

10.
1.

studiaza, cunoaste si aplica legislatia n domeniul de activitate;

utilizeaza si 1si dezvolta abilitatea de a folosi sistemele informatice ale CASAOPSNAJ;
asigurd buna functionare a tehnicii de calcul (statii de lucru, imprimante, copiatoare) din
cadrul CASAOPSNALJ;

asigurd accesul utilizatorilor CASAOPSNAJ la resursele hardware (servere, statii de
lucru  si  imprimante), pe baza  cererilor formulate de sefii de
servicii/birouri/compartimente si aprobate de conducerea institutiei; actualizeaza
drepturile de acces, in conformitate cu atributiile de serviciu;

administreaza si asigurd functionarea componentei de transport date (cablare, pachpanel-
uri, prize, switch-uri) a retelei de calculatoare proprie, asigura intretinerea si exploatarea
in conditii optime a acesteia;

configureazd cu aplicatii si sisteme de operare statiile de lucru din cadrul
compartimentelor CASAOPSNAJ;

instaleaza, configureaza si actualizeaza programele antivirus pe statiile de lucru si
serverele din reteaua locala;

asigura asistenta tehnica in vederea desfasurarii in conditii optime a videoconferintelor
organizate de catre Casa Nationala de Asigurdri de Sdnatate;

asigurd evidenta echipamentelor informatice gestionate la nivelul Serviciului IT, in
sediul central;

participd la inventarierea anuala a echipamentelor IT la nivelul CASAOPSNAJ;

propune inlocuirea tehnicii de calcul sau scoaterea acesteia din uz (casare) in conditiile
legii;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

asigurd instalarea si configurarea aplicatiilor informatice specifice aflate in exploatare in
cadrul departamentelor casei de asigurari de sanatate (SIUL, ERP, SINTACT);

alocd conturi si drepturi de acces utilizatorilor CASAOPSNAJ la aplicatiile aflate in
responsabilitate, pe baza cererilor formulate de sefii de servicii/birouri/compartimente si
aprobate de conducerea institutiei;

actualizeazd drepturile de acces la aplicatiile informatice, pentru personalul
CASAOPSNAJ care utilizeaza resursele informatice ale institutiei, in conformitate cu
atributiile de serviciu, pe baza informatiilor puse la dispozitie de sefii de departamente si
compartimentul resurse umane;

acorda asistentd de specialitate in exploatarea aplicatiilor informatice utilizate in cadrul
CASAOPSNAJ;

realizeaza prelucrari de date informatice, la cerere, in colaborare cu departamentele de
specialitate din cadrul casei de asigurdri de sandtate, in vederea obtinerii de informatii
pentru diverse raportari,

furnizeaza, la solicitare, date statistice necesare factorilor de decizie ai CAS si CNAS,
daca aceste date pot fi colectate cu aplicatiile existente;

genereazd noi nomenclatoare, la aparitia de modificari ale listelor de medicamente,
necesare aplicatiilor de raportare desktop ale furnizorilor de servicii medicale,
medicamente si dispozitive medicale;

verificd respectarea de cétre personalul institutiei a procedurilor privind securitatea
sistemului informatic al CASAOPSNALI;

participa la identificarea si evaluarea riscurilor de securitate IT si propune masuri pentru
diminuarea riscurilor reziduale;

participd la implementarea politicilor de securitate, aprobate la nivelul CASAOPSNAJ,
pe sistemele IT;

intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea de produse si servicii informatice;
participd la formularea specificatiile tehnice necesare Intocmirii caietelor de sarcini cu
specific IT;

propune inlocuirea tehnicii de calcul sau scoaterea acesteia din uz (casare) in conditiile
legii;

participa la receptia de produse si servicii cu specific informatic achizitionate la nivel
CAS;

colaboreaza cu celelalte compartimente/birouri/servicii in vederea indeplinirii atributiilor
de serviciu;

respectd si aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare;

respectd si aplica regulamentele cu caracter intern din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J -
Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare;
respecta prevederile Legii 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii — republicata
precum si prevederile Contractului - cadru care reglementeaza conditiile acordarii
asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale n cadrul sistemului de
asigurdri sociale de sandtate precum si Normele de aplicare ale acestuia;

respecta prevederile Regulamentului nr. 679/2016 al Parlamentului European, privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

pastreazd secretul de serviciu, respectd confidentialitatea in legaturda cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

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 cétre sefii
ierarhici;



Atributiile postului: referent, clasa IIl, grad profesional superior ID 389330 -
Compartimentul Achizitii Publice

1.

e

o

10.
11.
12.

13

14.

15.

16.

17.

studiaza, cunoaste si aplica legislatia in domeniul de activitate;

utilizeaza si isi dezvoltd abilitatea de a folosi calculatorul: tehnici standard de
procesare (redactare de documente in format Word, Excel), sisteme specifice postului;
intocmeste proiectul procedurii privind derularea achizifiilor publice in cadrul
C.A.S.A.O0.P.S.N.A.J. si o supune spre aprobare sefului de birou;

incheie contracte cu furnizorii de produse, servicii §i lucrdri si urmareste derularea
acestor contracte;

participa la intocmirea documentatiei necesara achizitiilor publice;

intocmeste ordonantarile de platd, redacteaza ordinele de platd si asigurd trimiterea
acestora in timp util la trezorerie;

prezintd propuneri concrete pentru imbunatatirea activitatii biroului administrativ;
executa si alte lucrari repartizate de coordonatorul de compartiment;

sprijind, in limita competentelor, serviciile i compartimentele care colaboreaza direct
cu biroul administrativ.

responsabil cu implementarea colectdrii selective a deseurilor reciclabile;

sesizeaza orice deficientd din activitatea compartimentului;

participd la arhivarea documentelor utilizate si elaborate la nivelul compartimentului;

.respectd si aplica 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 Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare;
respecta prevederile Regulamentului nr. 679/2016 al Parlamentului European, privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date;

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

raspund potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce i revin din functia publica pe care
0 detin precum si a atributiilor ce le 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;

Atributiile postului: consilier juridic, clasa I, grad profesional superior ID 389306 -

Biroul Juridic, Contencios

1.

N

studiaza, cunoaste si aplica legislatia Tn domeniul de activitate;

utilizeaza si isi dezvoltd abilitatea de a folosi calculatorul: tehnici standard de
procesare (redactare de documente in format Word, Excel), si sisteme specifice
postului;

avizeaza la cererea organelor de conducere, legalitatea masurilor ce urmeaza a fi luate
in unitate in desfdsurarea activitatii acesteia, precum §i orice acte care pot angaja
raspunderea patrimoniala a institutiei;

intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricdror acte cu caracter juridic in
legatura cu activitatea institutiei sau 1si da avizul de legalitate cu privire la acestea;
colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor normative elaborate de institutie;
avizeaza, la cererea conducerii institutiei, proiectele de acte normative intocmite de
institutie sau trimise pentru avizare de alte institutii si care sunt in legdturd cu
atributiile si activitatea acesteia;

reprezintd si sustine in fata instantelor de judecata, pe baza delegatiei semnate de
conducerea institutiei, interesele institutiei si exercita, daca este cazul, cdile de atac
legale, depunand toate diligentele pentru apararea intereselor institutiei.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

in baza imputernicirii sau delegarii din partea conducerii, reprezintd institufia in fata
oricaror organe ale puterii sau administratiei de stat.

studiaza si interpreteaza prevederile legale incidente Tn domeniul de activitate al
institutiei.

elaboreaza puncte de vedere asupra unor aspecte de legalitate la solicitarea conducerii
institutiei.

participa la negocierea contractelor incheiate de institutie, in raport cu valoarea si
importanta contractului.

elaboreaza propuneri pentru clauze suplimentare la contractele de furnizare de servicii
medicale §i avizeaza pentru legalitate contractele si actele aditionale Incheiate de
institutie.

redacteaza, rezolva, expediaza si tine evidenta lucrarilor care i-au fost repartizate si la
termenele stabilite procedeaza la arhivarea acestora.

acorda consultantd juridica de specialitate in problemele asigurdrilor sociale de
sanatate, angajatorilor, persoanelor asigurate si furnizorilor de servicii medicale.

se subordoneazd direct si raspunde in fata sefului de birou, pentru activitatea
desfasurata.

participd in colectivele numite pentru elaborarea actelor de decizie emise de
conducerea institutiei.

participd obligatoriu ca membru in comisiile constituite in vederea efectudrii
achizitiilor publice precum si ca membru de specialitate, in toate comisiile in care
prezenta sa este impusa de prevederile legale sau de conducerea institutie.

participa la cursuri de perfectionare, specializare sau alte forme de pregatire in
domeniul in care activeaza,

participa la arhivarea documentelor utilizate si elaborate la nivelul serviciului.
respectd si aplicd prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare;

respecta si aplica regulamentele cu caracter intern din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J -
Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare;
respecta prevederile Legii 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii — republicata
precum si prevederile Contractului - cadru care reglementeazd conditiile acordarii
asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor medicale 1n cadrul sistemului
de asigurari sociale de sanatate precum si Normele de aplicare ale acestuia;

respecta prevederile Regulamentului nr. 679/2016 al Parlamentului European, privind
protectia persoanelor fizice n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date;

pastreaza secretul de serviciu, respectd confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

raspunde potrivit legii de Indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe
care o detine precum si a atributiilor ce 11 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;



