Atributiile postului: consilier grad profesional asistent - Serviciul Buget Finante
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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 in format Word, Excel), sisteme specifice postului;

monitorizeaza lunar solicitarile transmise de unitatile sanitare aflate In contract cu
C.A.S.A.0.P.S.N.AJ. conform dispozitiilor art. 165 alin. (1°1) — (173) din Legea nr. 95/2006
privind reforma in domeniul sanatatii, conform modificarilor aduse prin Legea nr. 109/2022;
intocmeste lunar angajamentele si le prezintd pentru acordarea vizei de control financiar
preventiv propriu;

transmite Biroului Juridic, Contencios situatia sumelor aprobate de ordonatorul principal de
credite pentru Incheierea actelor aditionale la contractele incheiate cu fiecare unitate sanitara in
parte;

primeste de la Registratura C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. anexele Insotite de documentele justificative
transmise de unitatile sanitare;

verificd documentele transmise de unitatile sanitare in original;

monitorizeaza, centralizeaza sumele conform O.U.G. nr. 15/2022 pe tipuri de asistentd medicala
si transmite situatia la C.N.A.S. (anexele I si II);

intocmeste situatiile centralizate justificative pe baza datelor raportate de catre serviciile
medicale din cadrul C.A.S.A.0.P.S.N.AJ. conform O.U.G. nr. 15/2022 si le transmite la
C.N.AS. (anexele I-1V);

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

centralizeaza solicitarile de cesiuni de creanta formulate de catre furnizorii de servicii medicale,
medicamente si dispozitive medicale, Tnaintate de Compartimentului Juridic, Contencios,
validate de Serviciul Programe de Sanatate si de Serviciul Farmacie, face parte din comisia
aprobare a cererilor de cesiune de creantd si transmite situatia aprobatd Compartimentului
Juridic, Contencios si Serviciului Contabilitate;

pregiteste documentele n vederea arhivarii;

raspunde de executarea lucrarilor la termenele stabilite si in conformitate cu prevederile legale;
respectd si aplicd 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.AJ -
Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si Functionare;

respectd 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 legdturd 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;

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.
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Atributiile postului: consilier grad profesional principal la Serviciul Plati Salariale Drepturi Bénesti

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;

insusirea permanenta a legislatiei muncii, legislatiei specifice domeniului de activitate;

insusirea i exploatarea aplicatiei ERP, modulul ,,Salarii”;

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

actualizeazd dosarele salariatilor cu documentele privind deducerile de care pot beneficia acestia
conform prevederilor legale;

adund toate documentele care stau la baza calculului drepturilor banesti ale angajatilor proprii si
opereaza in programul de salarii datele lunare (decizii, pontaj, concedii de odihna, concedii
medicale, acordarea avansului de concediu, s.a.);

primeste si inregistreaza in programul de salarii toate documentele referitoare la retinerile din salariu
(garantii, popriri, rate CAR, etc);

tine evidenta garantiilor materiale retinute gestionarilor;

calculeazd suma voucherelor de vacantd cuvenite salariatilor §i opereaza in aplicatia de salarii
acordarea acestora;

la infiintarea popririlor primite pe numele salariatilor, calculeaza si opereaza in aplicatia de salarii
suma ce trebuie retinutd lunar pana la stingerea datoriei si tine evidenta pe fiecare titlu executoriu,
intocmeste statele de platd in vederea efectuarii platilor salariale si drepturilor banesti (salarii,
indemnizatii de concediu de odihna, indemnizatii concedii medicale, ajutoare, indemnizatii cuvenite
Consiliului de administratie, sporuri, etc);

stabileste cuantumul datoriilor catre stat si catre terti in vederea intocmirii ordinelor de plata;
intocmeste, verifica si transmite lunar declaratia D112 - privind obligatiile de plata a contributiilor
sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

intocmeste, verifica si transmite lunar Declaratia D100 - privind obligatiile de plata catre bugetul de
stat;

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

intocmeste adeverintele de venit cu veniturile impozabile realizate anual pentru angajatii institutiei si
membrii Consiliului de Administratie;

intocmeste adeverinte de venit pentru casele de pensii, pentru obtinerea de imprumuturi de la banci
comerciale/asimilate si alte tipuri de adeverinte de venit solicitate de angajatii institutiei;

intocmeste adeverinte de asigurat cu numarul de zile de concediu medical avute in ultimele 12/24 de
luni de salariatii care le solicitd, in vederea prezentarii la medic;

intocmeste, verifica si raporteaza catre A.M.O.F.M. situatiile prevazute in legislatie In vederea
decontdrii, de catre angajatori, a sumelor acordate parintiilor in vederea supravegherii copiilor ca
urmarea raspandirii coronavirusului;

intocmeste anexele, prevazute in legislatie, pentru salariatii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. care beneficiaza
de indemnizatii de concedii medicale, completeaza formularele de certificate medicale si transmite
ex. 2 la C.A.S.M.B. in vederea recuperarii sumelor suportate din F.N.U.A.S.S.;

la intocmirea situatiilor solicitate urmareste documentarea completa, exactitatea datelor folosite si a
prelucrarii acestora;

pregdtirea documentelor in vederea arhivarii;

raspunde de elaborarea lucrdrilor 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 in vigoare si Regulamentul de Organizare si Functionare;
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respectd 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 legatura 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;

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publicd 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.



