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Prognozd, Contractare, Statisticd, Asistentd Medicala Primarda, Verificare si Raportare

(98]

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

se integreazd 1n echipd (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 participd efectiv la realizarea obiectivelor acesteia;

studiaza, cunoaste si aplica legislatia Tn 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 (Sistemul Informatic
Unic Integrat);
aplica si executd activitatii zilnice, sdptamanale si lunare programate;
participd la elaborarea opisului privind documentele mapei de contractare pentru serviciile
medicale din asistentd medicald primara;
verifica dosarul cu actele necesare incheierii contractului sau actelor aditionale de furnizare de
servicii medicale 1n asistenta medicald primara privind valabilitatea documentatiei si
conformitatea cu prevederile legale 1n vigoare;
introduce in Sistemul Informatic Unic (SIUI) datele din mapele de contractare necesare pentru
incheierea contractelor si actelor aditionale;
urmareste derularea contractelor pe care le gestioneaza pe parcursul intregului an (semnare,
inregistrare, valabilitate documente), intocmeste acte aditionale pentru modificarea clauzelor
contractuale si notificari privind suspendarea, incetarea si rezilierea contractelor;
prelucreaza certificatele digitale ale furnizorilor de servicii medicale introducand serialul in SIUI,
genereaza parola (seria de licentd) pentru furnizorii noi intrati In contract;
primeste pe baza de semnatura documentele (raportdri medicale - facturd) de la registratura si le
inregistreaza in evidenta biroului;
verificd si valideazd, din punct de vedere al respectdrii clauzelor contractuale, documentele de
raportare lunard a activitatii medicale primite de la furnizorii de servicii medicale in contract cu
C.A.S.AO.P.SN.AIJ;

proceseaza si valideazad in Sistemul Informatic Unic Integrat (SIUI) raportarile furnizorilor de
servicii medicale in asistentd medicald primarad; stabileste sumele cuvenite pentru plata medicilor
de familie si propune la decontare valorile totale a decontului lunar in limita facturii pentru
asistentd medicala primara;
valideaza serviciile paraclinice si propune la decontare in limita valorii de contract;
predarea documentelor de raportare lunara, dupd evaluarea si confirmarea activititii medicale, la
Serviciul Decontare Servicii Medicale;
informeaza furnizorii de servicii medicale asupra invalidarilor din documentele de raportare
lunara;

informeaza furnizorii de servicii medicale aflati in contract cu privire la modificarile legislative
st aspectele care decurg din derularea contractului;

tine evidenta lucrdrilor si a documentelor intrate/iesit din serviciu, rdspunde pentru
corectitudinea si calitatea lucrarilor repartizate si executate;

intocmeste corespondenta cu furnizorii de servicii medicale si asigurati;

informeaza sefii ierarhici asupra problemelor care apar in timpul desfasurarii activitdtii, cdutand
si propunand solutii pentru Indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu;

participa la arhivarea documentelor utilizate si elaborate la nivelul serviciului;
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respecta 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.SN.AJ -
Regulamentul de Ordine Interioara 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 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;

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce 1i revin din functia publicad pe care o detine
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;



