


DOCUMENTE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS

PENTRU OCUPAREA POSTURILOR DE REFERENT (S)

1. Cerere de inscriere la concurs;

2. Copia actului de identitate;

3. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte
care atestd efectuarea unor specializari, precum si copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

4. Carnetul de munca sau dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie.(actele vor
fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor
cu originalul).

5. Cazier judiciar;
6. Adeverinta medicald care sa ateste starea de sanatate;
7. Curriculum vitae.

Documentele solicitate se depun la rectorat UMF “Carol Davila”

Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, pana pe data de
12.02.2016 ora 15:00.

Telefon informatii suplimentare: 021.316.16.29
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Departamentul Clinic Nr.9
Disciplina: Recuperare Medicala, Spitalul Universitar de Ureenti Elias
Tel: 021.316.16.00 / int.225, Fax: 021.316.16.29, E-mail

TEMATICA
pentru postul de referent

Principii generale privind invatamantul superior in Romania

Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior in Romania
Organizarea studiilor universitare cu particularitati ale invatamantului medical
Activitatea de creatie si cercetare universitara

Promovarea calitatii in invatamantul superior si a universitatii centrate pe student
Statutul personalului didactic si de cercetare din invatamantul superior
Conceptul de birotica si locul sistemului birotic in cadrul institutiei

Functiile si structura sistemului birotic

Comunicatiile si telecomunicatiile in cadrul biroului

. Sistemul integrat de birou

. Rolul si locul secretariatului si al secretarei in cadrul disciplinei

. Corespondenta ca activitate a secretariatelor

. Functia secretariatului modern de tratare a informatiei

. Functia secretariatului modern de documentare

. Functia secretariatului modern de asistare directa a managerului
. Cautarea si organizarea informatiei in Windows 7.0

. Operatii de baza in documente in Microsoft Word
. Navigarea pe Internet
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. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, modificata si reactualizata

. Adina Berciu Draghicescu (coord.) Manual de Secretariat si Asistenta
Manageriala, Universitatea din Bucuresti 2003
(http:/ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/index.htm)

3. Fundatia Corona. Competente informatice — suport de curs, 2011

(http:/www.fundatiacorona.ro/docs/start

up/4.%20Publicatii/2.%20Suport%20curs%20IT.pdf)
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Departamentul Clinic Nr.9
Disciplina: Recuperare Medicala, Spitalul Universitar de Ureent3 Elias
Tel: 021.316.16.00 / int.225, Fax: 021.316.16.29, E-mail

Referent - Fisa postului

- Gestionarea fluxului de documente si asigurarea confidentialitatii tuturor documentelor
gestionate

- Administrarea documentelor si a corespondentei (format fizic si/sau electronic)

- Gestionarea relatiilor cu parteneri, colaboratori, institutii ale statului, etc.

- Redactarea de rapoarte, prezentari, corespondenta, etc, in limbile romana si/sau engleza
- Efectuarea de traduceri din/in limbile romana si engleza

- Furnizarea de suport tehnic si logistic in organizarea de activitati si evenimente

- Indeplinirea altor activitati administrative, logistice sau de documentare, la solicitarea

superiorului ierarhic
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Competente si abilitati ale candidatului pentru postul de referent:

- Este absolvent de studii superioare

- Cunoaste limba engleza la nivel avansat

- Are experienta de lucru in mediul international

- Este familiarizat cu notiuni juridice de baza, avand abilitatea de a consulta legislatie si
a intelege termenii unui contract

- Are experienta in stabilirea si dezvoltarea de contacte profesionale cu diversi parteneri
romani si straini, institutii si autoritati ale statului, atat in mod direct cat si prin
corespondenta

- Are experienta in organizarea si administrarea documentelor si bazelor de date

- Are capacitatea de a cauta si sintetiza informatii si de a elabora, pe baza acestora,
diverse lucrari si rapoarte

- Are experienta in organizarea de evenimente

- Are cunostinte de operare PC - pachet Microsoft Office

- Are excelente abilitati de comunicare si cooperare

- Experienta profesionala in domeniul administrativ-secretariat reprezinta un avantaj
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