
UNIVERSITATEA DE MEDICINA. $1 FARMACIE 
"CAROL DAVILA" din BUCURESTI 

RECTORAT 

Directia RUNOS 

CONCURS 

' 

pentru ocuparea postului de REFERENT (M) 

din cadrul Disciplinei Sanatate Publica si Management, 

Facultatea de Medicina 

Concursul va avea loc in data de 22.02.2016, ora 10:00, Disciplina Sanatate 
Publica si Management, Institutul National de Sanatate Publica ~i va consta in 
urma.toarele probe: 

• Proba scrisa (22.02.20 16 ora 1 0°0
) 

• Proba practica (25.02.2016 ora 10°0
) 

• Interviu (26.02.2016 ora 10°0
) 

Inscrierile se pot face pana pe data de 12.02.2016 ora 15:00, la Rectorat 
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2. 

Telefon informatii suplimentare: Secretariat- 021.318.07.13. 

In caz contrar nu se admite participarea la concurs. 

Rezultatul selectiei dosarelor admise la concurs se va afi~a pe data de 16.02.2016. 
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Universitatea de Medicinii $i Farmacie "Carol Davila" din Bucure$ti 

Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucure~ti, Sector 2, 020022 Romania, Cod fiscal: 4192910 
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722 

www. umjCaroldavi/a. ro 



DOCUMENTE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS 

PENTRU OCUPAREA POSTURILOR DE REFERENT (M) 

1. Cerere de inscriere la concurs; 
2. Copia actului de identitate; 

3. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor ~i ale altar acte 
care atesta efectuarea unor specializari, precum ~i copiile 
docutnentelor care atesta indeplinirea condi!iilor specifice ale 
postului; 

4. Cametul de munca sau dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in 
munca, in 1neserie ~i/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 medicala 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: 021.318.07.13 
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PUBLICARE MO 29.01.2016 

CALENDAR CONCURS 

POST REFERENT CU STUDII MEDII 

Disciplina de Sanatate Publica si Management 

• 01.02.2016 - 12.02.2016 ORA 15°0
- INSCRIERI LA CONCURS 

(DEPUNERE DOSARE) 

• 15.02.2016 - SELECTIE DOSARE de CONCURS 

• 16.02.2016- AFISARE REZULTAT SELECTIE 

• 17.02.2016 - DEPUNERE CONTESTATII SELECTIE DOSARE 

• 18.02.2016- SOLUTIONARE CONTE5TATII 5ELECTIE D05ARE 51 

AFISARE 

• 22.02.2016- PROBA SCRISA -ORA 10°0 (proba scrisa) 

• 23.02.2016- DEPUNERE CONTE5TATII proba scrisa pana Ia ora 
1600 

• 24.02.2016- 50LUTIONARE CONTE5TATII PROBA 5CRI5A 51 

AFI5ARE 

• 25.02.2016- PROBA PRACTICA ora 10°0 

• 26.02.2016- lnterviu ora 10°0 

• 29.02.2016- DEPUNERE CONTE5TATII PROBA PRACTICA si 

INTERVIU 

• 1.03.2016 - 50LUTIONARE CONTE5TATII PROBA PRACTICA 51 

INTERVIU 51 AFI5ARE 

Universitatea de Medicinii ~i Farmacie "Carol Davila" din Bucure~ti 
Disciplina de Siiniitate Publica $i Management 

Str. Dr. Leonte Anastasievici 1-3, et. 2, camera 224, 050463, sector 5, Bucure~ti 
Tel: 021 318 07 13/021 318 07 14, 

e-mail: pbhealth@umf.ro 
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DEPART AMENT PRECLINIC 111-STIINTE COMPLEMENTARE 
Disciplina de Sanatate Publica ~i Management 

CATRE 
RECTORAT 

Domnului Rector Acad. Ioanel Sinescu 

in atentia Directiei de Resurse Umane 

Nr. 1489/18.01.2016 

UNIVERSITATEA DE MEOICIN $1 
FARMACIE ,,CAROL Dk.ILA" 

BUCURE$T? -!NT~E NB,., .... , ..... (({J.. 
ZtuU..f.Luna fl 1 .. .. ... Anui.?.Q 

Vii transmitem aliiturat informatiile privind desra~urarea concursului de Referent Ia 

Disciplina de Siiniitate Publica ~i Management: 

!. Condiii generale ~i specifice: 
Condifii generale: 

domiciliul in Bucuresti ; 

studii medii absolvite cu diploma; 

nu a fost destituitii dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractu! de munca 

din motive disciplinare in ultimii 7 ani. 

Condifii specifice: 
cunoa~terea limbii engleze nivel mediu; 

experientii in organizarea ~i administrarea documentelor; 

capacitatea de a sintetiza informatii ~i a elabora pe baza acestora rapoarte ~i 

sinteze; 
cuno~tinte de operare pe calculator (Microsoft Office- nivel mediu) ~i de 
manevrare a aparaturii de biroticii; 
rapiditate In realizarea sarcinilor; 
nivel de inteligentii peste mediu; 
Jucru In echipii; 
exactitate In executarea Jucriirilor; 
piistrarea confidential itiiti i; 
acuratete In executarea lucriirilor; 
abilitiiti de comunicare; 

disponibilitate de a se adapta programului conform activitiitilor Disciplinei. 

2. Tipul probelor: 
Examenul de admitere va avea 3 probe: 

a. Proba Scrisii 

Universitatea de Medicinii $i Farmacie "Carol Davila" din Bucure$ti 
Disciplina de Siiniitate Publica~; Management 

Str. Dr. Leonte Anastasievici 1-3, et. 2, camera 224, 050463, sector 5, Bucure~ti 
Tel: 021 318 07 13/021 318 07 14, 
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b.Proba Practica : 

Abilitati de redactare: 

• raport in Office 
• prezentare ppt. 

• un document xis. 

c.lnterviu 

3. Locul de desfa~urare a examenului: 

, 

Examenul va avea Joe Ia sediul Disciplinei de Sanatate Publica ~i Management situat 
In cladirea lnstitutului National de Sanatate Publica din Str. Dr. Leonte 

Anastasievici 1-3, et. 2, Camera 224, sector 5. 

4. Propunerea de Comisie pentru examenul pentru ocuparea postului de Referent Ia 

Disciplina de Sanatate Publica ~i Management: 
Pre~edinte: Conf. Dr. Florentina Ligia Furtuunescu 

Asist. Dr. Irina Eclemea 

/80J 
0/ /{;' 

Membri: 

Asist. Dr. Lacramioara Aurelia Brlndu~e 

Secretar: Ref. Emilia Stiniguta 

5. Propunerea de Comisie de Contestatii pentru examenul de ocuparea postului de 

Referent Ia Disciplina de Sanatate Publica ~i Management: 

Pre~edinte: Prof. Dr. Dana Galieta Minca 

Membri: 

Secretar: 

Sef lucr. Dr. Adriana Vasile 
Asist. Dr. Antoaneta Dragoescu 

Ref. Emilia Stiniguta 

6. Tematica de examen: 
I. Principii generate privind lnvatamantul superior In Romania 

2. Structura organizatorica a institutiilor de lvatamant superior In Romania 

3. Organizarea studiilor universitare cu particularitati ale lnvatamantului 

Medical (inclusiv programe Master) 

4. Activitatea de creatie ~i cercetare universitara 
5. Promovarea calitatii In lnvatamantul superior ~i a universitatii centrate pe 

student 
6. Statutul personalului didactic ~ i de cercetare din lnvatamantul superior 

Universitatea de Medicinii $i Farmacie ,Carol Davila" din Bucure$ti 
Disciplina de Siiniitate Publica ~;Management 
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7. Conceptul de birotidi ~i locul sistemului birotic In cadrul insitutiei 

8. Sistemul integrat de birou 

9. Rolul ~i locul secretariatului ~i secretarei In cadrul departamentului 

I 0. Corespondenta ca activitate a secretariatelor 
II. Funqia secretarului modern de tratare a informatiei 

12. Functia secretarului modern de informare ~i documentare 

13. Funqia secretariatului modern de asistare direct a managerului 

14. Comunicarea In organizatiile de sanatate 
15. Comunicarea cu publicul 

16. Management In sanatate 

17. Navigarea pe Internet 

7. Bibliografie examen 

1. LEGEA EDUCATJEI NATIONALE NR. I /2011 (modificata ~i reactualizata): Titlul 
III. Invatamantul Superio r si Titlul IV Statutul Personalului Didactic 

2. Adina Berciu Draghicescu (coordonator) Manual de Secretariat ~i Asistenta 
Managerialii, Universitatea Bucure~ti, 2003 (http:/ebooks.unibuc.ro/Stiinte 

ADM/secretariat/index. htm) 

3. Dana Galieta Minca- Sanatate publica ~i management sanitar-Note de curs pentru 

invatamantul postuniversitar, Editura Universitara "Carol Davila", 2005 
4. B.Pana, I. Duta, N .D.Chiriac, Carmen Moga- Ghid de comunicare ~i Marketing 

Social - ISBN: 973-8047-97-8, Editura Universitara ,Carol Davila" Bucure~ti, 2003 
5. ISPB-Comunicarea intra ~i interorganizationala. Ghid de tehnici 
6. Stefan Prutianu -Manual de comunicare ~ i negociere in afaceri-Ed. POLIROM, Ia~i, 

2000 
7. Heinz Htinter-Managementul personal al timpului. Cum sa utilizam instrumentele de 

planificare a timpului-Editura ALL, 2009 

Prof Dr. Dana Galieta Minca 

~efDisciplina Sanatate Publica ~i Management 
Director Departament Preclinic III-~tiinte Complementare 
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