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Informatii generale privind postul

Denumirea postului consilier

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional superior

Vechimea in specialitate necesara 7 ani in specialitatea studiilor

Descrierea postului

Scopul principal al postului Activitati si operatiuni specifice privind evidenta
asiguratilor, carduri nationale de asigurari sociale de
sanatate si carduri europene de asigurari de sanatate

Atributiile postului
Activitati si operatiuni privind evidenta asiguratilor:

a. Primeste si elibereaza documente, acordd consultanta de specialitate, redacteaza
raspunsuri la solicitari cu privire la activitatea specifica in ceea ce priveste evidenta
asiguratilor;

b. Elibereaza adeverinte persoanelor care au refuzat cardul din motive religioase ori de
constiinta si asiguratilor care au pierdut cardul national de sanatate;

c. Inregistreazi in PIAS documentele justificative privind stabilirea calitatii de asigurat,
completeaza baza de date cu noii contribuabili sau procedeaza la modificarea statutului
celor existenti, conform reglementarilor legale in vigoare;

d. Proceseaza in PIAS declaratiile unice depuse lunar de catre angajatori, conform
protocolului national, dupa caz;




e. Opereaza in PIAS modificarile care intervin in legdtura cu elementele de identificare
ale asiguratilor;

f. Verifica, inregistraza in PIAS si arhiveaza documentele justificative privind stabilirea
calitatii de asigurat;

g. Actualizeaza in PIAS informatiile privind persoanele care beneficiaza de asigurare fara
plata contributiei, pe baza documentelor justificative;

h. Actualizeaza in PIAS informatiile privind persoanele care beneficiaza de asigurare cu
plata contributiei din alte surse, pe baza documentelor justificative;

i.  Verifica, listeaza si prelucreaza zilnic in PIAS datele solicitate prin e-mail de catre
persoanele asigurate/neasigurate din judetul Neamt si formuleaza raspunsurile in
termen;

j-  Genereaza date de identificare in sistemul asigurarilor de sanatate a persoanelor care
nu detin CNP;

k. Inregistreazi in PIAS angajatorii nou infiintati pe baza Certificatului Unic de
Inregistrare/a informatiilor existente pe site-ul Ministerului de Finante;

1. Verifica si inregistreaza in PIAS pe baza documentelor justificative prezentate de
contribuabili calitatea de asigurat: persoane fizice autorizate, asociati unici,
coasigurati, elevi, tineri institutionalizati, studenti, gravide si lauze, bolnavi PNS, etc;

m. Completeaza si actualizeaza permanent Registrul unic de asigurati la nivelul judetului
Neamt pe baza documentelor justificative si/sau a datelor preluate in PIAS prin
protocoalele incheiate la nivel national si local;

n. Gestioneaza activitatea de actualizare a protocoalelor privind furnizarea de date
referitoare la categoriile de asigurati de casele de asigurari de sdnatate cu institutiile
care gestioneaza astfel de date si transmiterea acestora catre casele de asigurari de
sanatate;

Activitati si operatiuni privind cardul national de asigurdri sociale de sandtate:

Preia, pe baza de proces verbal de la Casa Nationald de Asigurari de Sdnatate, cardurile

nationale de asigurari de sdnatate tiparite in contul Casei de Asigurari de Sdnatate Neamt;

Preia si inregistreaza cardurile nationale de asigurari de sanatate duplicat tiparite in contul
Casei de Asigurari de Sandtate Neamt;

Elibereaza cardul national de asigurari de sanatate asiguratilor;

Inregistreaza/scaneaza cardurile nationale de asigurari de sanatate tiparite in contul CAS
Neamt care nu au putut fi distribuite de catre operatorul de servicii postale si au fost returnate la
CAS Neamt;

Inregistreaza/scaneaza cardurile nationale de asigurari de sanatate duplicat tiparite de CN
Imprimeria Nationala in contul CAS Neamt pentru a fi distribuite asiguratilor CAS Neamt ;

Asigura pastrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurdri de sanatate refuzate in mod
expres, din motive religioase sau de constiintad, urmand ca la solicitarea asiguratilor sa se poata
elibera cardurile nationale oricand 1n perioada de valabilitate a acestora, pe baza unei cereri scrise
a asiguratilor sau, la expirarea perioadei de arhivare stabilite in conditiile legii, procedeaza la
distrugerea acestora;




g.

Transmite cardurile nationale de asigurari de sanatate tiparite in contul CAS Neamt, solicitate
de catre casele de asigurari judetene similare

Asigurd pastrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurdri de sdndtate returnate de
operatorul de servicii postale, urmand ca la expirarea perioadei de arhivare stabilite in conditiile
legii sa se procedeze la distrugerea acestora;

Intocmeste situatiile lunare si periodice solicitate de citre conducerea Casei de Asigurari
de Sandtate Neamt si alte institutii implicate in activitatea de gestionare a cardurilor nationale de
asigurdri de sanatate (Casa Nationald de Asigurari de Sanatate, Compania Nationala “Imprimeria
Nationald”).

Activitati specifice generate de legislatia in vigoare privind cardul european de asigurdri sociale
de sandtate:

a.

e.

Primeste, verifica, inregistreazd documentele solicitate in vederea eliberarii Cardului
european de asigurdri sociale de sanatate/certificatului provizoriu de inlocuire a cardului european
(inclusiv cele primite on line) precum si verificarea calitatii de asigurat a solicitantului;

Proceseazd/valideaza cererile in sistemul informatic unic national care gestioneaza
aplicarea regulamentelor UE privind drepturile asiguratilor aflati in sedere temporara intr-un stat
membru al UE sau al SEE;

Intocmeste certificatul provizoriu de inlocuire a cardului european de asiguriri sociale de
sanatate;

Elibereaza solicitantului un exemplar al certificatului provizoriu de inlocuire a cardului
european de asigurari sociale de sanatate;

Tine evidenta cardurilor returnate la Casa de Asigurari de Sanatate Neamt.

Atributii generale:

1. Desfasoara activitati specifice in concordanta cu strategia Casei de Asigurari de Sandtate
Neamt si in vederea realizarii obiectivelor generale si specifice ale Casei de Asigurari de Sanatate
Neamt si a celor asumate de Directorul General prin contractul de management;

2. Participa la elaborarea planurilor anuale de activitate si a rapoartelor anuale de activitate, in
scopul intocmirii raportului anual de activitate al Casei de Asigurdri de Sandtate Neamt in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

3. Face propuneri de actualizare a atributiilor prevazute in Regulamentul de organizare si
functionare, pe domeniul de competentd, pe care le nainteaza conducatorului ierarhic in vederea
aprobarii de catre Directorul General ori de cate ori apar modificari organizatorice sau legislative;

4. Organizeaza si desfdsoara activitdti de Inregistrare, procesare, evidentd si arhivare a
documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii;

5. Elaboreaza si transmite, in formatul si la termenele prevazute de lege sau dispuse de Casa
Nationala de Asigurari de Sanatate, raportarile privind activitatile specifice;

6. Asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care existd acces direct sau
indirect in cadrul institutiei;

7. Colaboreaza cu alte structuri din cadrul Casei de Asigurari de Sandtate Neamt si cu Casa

Nationald de Asigurari de Sanatate;
8. Organizeaza activitatea de evidentd a corespondentei si de redactare a raspunsurilor, cu




respectarea termenelor si prevederilor legale;

9. Respecta masurile corespunzatoare luate in cadrul structurilor pentru protectia muncii,
prevenirea si stingerea incendiilor;

10. Participd la prelucrarea si integrarea datelor necesare fundamentarii si realizdrii
indicatorilor de performanta din planul de management;

11.  Organizeaza si urmareste ca personalul din subordine sd cunoascd legislatia care
reglementeaza activitdtile coordonate;

12.  Asigura utilizarea PIAS pentru realizarea activitatilor si operatiunilor specifice necesare
atingerii obiectivelor institutionale;

13.  Intocmeste raspunsurile la petitii, sesizari pe temele activititii specifice structurii;

14.  Elaboreaza/participa la elaborarea procedurilor operationale specifice revizuirea acestora
periodic sau la nevoie, dupa caz;

15.  Identificd si centralizeaza riscurile asociate activitatilor specifice in vederea elaborarii si
actualizarii registrului de risc al Casei de Asigurari de Sanatate Neamt, conform legii;

16.  Participd la activitatea de elaborare si revizuire a graficului de circulatie a documentelor,
conform legii;

17.  Asigura implementarea masurilor anticoruptie necesare, adaptate cauzelor care determina
posibilitatea de aparitie a unor fapte de coruptie, astfel incat sa fie mentinute la un nivel acceptabil
atat probabilitatea de aparitie a acestora, cat si impactul resimtit la nivelul activitatilor.

18.  Cunoasterea si respecta Regulamentului de Organizare si Functionare si Regulamentului
Intern al CAS Neamt.

19.  Asigurd prelucrarea datelor cu caracter personal in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

20.  Asigurd pastrarea confidentialitatii asupra datelor cu caracter personal pe care le
prelucreaza;

21.  Asigurd respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

22. Utilizeaza corect calculatoarele si echipamentele din dotare;

23. Informeza imediat conducerea CAS Neamt despre orice situatic de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor, precum si
orice deficienta a aparaturii din dotare

24.  Asigurd informarea responsabilului cu protectia datelor in cel mai scurt timp posibil de la
momentul ludrii la cunostinta a oricdrei situatii de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreaza;

25.  Gestioneaza bazele de date pe domeniul de competentd, conform fisei postului;

26.  Intocmeste situatii/rapoarte/analize in raport cu atributiile specifice citre Casa Nationala de
Asigurari de Sanatate si catre alte institutii, dupd caz;

27.  Participd la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a bugetului
pentru anul in curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pe toate domeniile de asistenta
medicala;




28. Aplica ordinele presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sdnatate, instructiunile,
punctele de vedere si Indrumarile metodologice transmise de Casa Nationald de Asigurari de
Sanatate pe domeniile de competenta;

29.  Asigurd un mediu optim de munca, bazat pe respect egal pentru demnitatea fiintei umane
precum si pentru asigurarea conditiilor necesare pentru ca toti angajatii, indiferent de sex, sa
beneficieze de un climat in care primeaza increderea, empatia, intelegerea, profesionalismul,
dedicatia pentru atingerea obiectivelor institutiei;

30. Creeaza un climat de lucru bazat pe dezvoltarea spiritului de echipd, coeziunii si disciplinei,
a Increderii si respectului reciproc, valorizarea traditiilor institutiei si pe constientizarea faptului
ca serviciul se realizeazd 1n beneficiul asiguratilor pe care casa de asigurdri de sandtate i

reprezinta;

31. Are obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute si, prin activitatea la locul de
muncd, are obligatia de a contribui la cresterea prestigiului casei de asigurari de sanatate.
32. Indeplineste si alte sarcini din dispozitia conducerii, cu respectarea prevederilor legale si in

limita competentelor

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor

DFI stiinte sociale, RSI stiinte administrative/stiinte
economice/stiinte ale comunicarii

Perfectionari/specializari

Nu este cazul

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

7 ani in specialitatea studiilor

Cunostinte generale privind
competene lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/
germana

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei

Nivel mediu

Obtinerea unui aviz/autorizatii
prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice
cu privire la indepliniera conditiei

Nu este cazul




Alte conditii pentru ocuparea
unei functii publice prevazute in
acte normative specifice,
aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si | Operational
luarea deciziilor
2. Initiativa Operational
3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetdtean Operational
7. Integritate Operational
8. Managementul performantei Nu este cazul
9. Dezvoltarea echipei Nu este cazul

10. Generarea angajamentului

Nu este cazul

11.Promovarea  inovatiei  si
initierea schimbarii

Nu este cazul

Competente specifice

Competente  lingvistice  de
comunicare 1n limbi straine

Nu este cazul

Competente  lingvistice  de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Nu este cazul

Competente digitale

Utilizarea suitei: utilizarea
calculatorului, Instrumente
online (internet si posta
electronica), Editare text si
Calcul tabelar: nivel mediu

Alte competente specifice

Nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

In subordinea Director RC si RA

Sfera Relatii functionale Functionarii publici din cadrul structurilor
relationala functionale ale CAS Neamt
interna Relatii de control Nu este cazul

Relatii de reprezentare

Nu este cazul




CNAS, Administratia finanatelor publice Neamt,

Autoritati si institutii publice CAS judetene, spitale publice, alte institutii
Sfera publice din judetul Neamt
relationala | Organizatii internationale Nu este cazul

externa cu

Persoane juridice private

Furnizori de servicii medicale, societati
comerciale, persoane fizice autorizate

Libertatea decizionala

cu respectarea limitei de competenta

Delegarea de atributii §i competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Atomulesel Marieana

Functia publicd de conducere

Director executiv RA si RC

Semnatura

Data intocmirii

9.04.2025




