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CONCURS pentru ocuparea a 3 posturi de 

ADMINISTRATOR FINANCIAR I (M) 

din cadrul EDITURII UNIVERSITARE CAROL DAVILA 

Concursul va avea loc In data de ~~-~t.,_ 2.f1.~ra ... /~~-· Ia sediul 
Editurii Universitare Carol Davila Bucure~ti din Bdul Eroii Sanitari nr 8, Sector 

5, Bucure~ti ~i consUi In urmatoarele probe: 

- Proba scrisa ~i proba practica 
Interviu 

Persoana de contact: 

Maximilian Grozavu, tel. 076.1636091. 



UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE 
' 

ucAROL DAVILA" din BUCURESTI 
' 

DOCUMENTE PT. INSCRIEREA LA CONCURSURILE 
PENTRU POSTURILE DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (M) LA EDITURA 

UNIVERSIT ARA 

1. Cerere de inscriere la concurs. 
2. Copia actului de identitate . 
3. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care 

atesta efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care 
atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului. 

4. Cametul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta 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 medicala care sa ateste starea de sanatate. 
7. Curriculum vitae. 

Documentele se depun la Rectorat- Biroul Personal, pana la data de 
09.02.2016, ora 15°0

·. 

CALENDAR CONCURS ADMINISTRATOR FINANCIAR 
LA EDITURA UNIVERSIT ARA "Carol Davila" 

- 28.01.2016-10.02.2016 ORA 15°0
- INSCRIERI LA CONCURS (DEPUNERE 

DOS ARE) 
- 11.02.2016-12.02.2016 ora 15°0 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS 
- 15.02.2016 -DEPUNERE CONTEST A Til DOSARE 
- 16.02.2016 -SOLUTIONARE CONTEST A Til DOSARE 
- 18.02.2016- CONCURS ORA 10°0 (proba scrisa)- AFISARE REZULTATE 

ora 16°0
. 

- 19.02.2016- DEPUNERE CONTEST A Til PROBA SCRISA pana la ora 15°0 

- 22.02.2016- SOLUTIONARE CONTEST A Til PROBA SCRISA 
- 23.02.2016 - PROBA PRACTICA 
- 24.02.2016- INTERVIU 



UNTVERSITATEA DE MEDICINA. $1 FAI~MACIE 
"CAT~OL DAVI/_A" din BUCLIRE~TI 

EDITURA UNIVERSITARA ,CAROL DAVILA" {rOI j R, 0!. ,W(rp 
BDUL EROII SANITARI NR. 8, SECTOR 5, BUCURE~TI, 

I
'UNrv-

FAR 

i v-· -'• I rr.~ . t -

~~lg - /J)_ 

Tel. 021.318.08.62/199 

CONDITH DE INSCRlERE LA CONCURSUL 

Pentru ocuparea a 3 posturi de Administrator Financiar I (M) 

Pregatire de specialitate: studi i medii 

Cuno~tinte generale privind operarea PS (Word, Excel), scanarea si 

multiplicarea documentelor pe echipamentele Xerox Versant 2100 Press, 

Xerox DocuColor 5000, Xerox 700 Digital Color Press, Riso 7150 

Comcolor, Riso R2977E, Riso RZ970E, Xerox 0 125. 

Experienta: minim 5 ani in servicii 

Disponibilitate Ia efort ~i program prelungit, deplasari - part iCipare Ia 

destasurarea activitatiilor de elaborare a subiectelor pentru admitere, 

licenta ~i rezidentiat, expozitii de carte medicala) 

Sa fie apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei 

Sa nu aiba cazier juridic. 

Universitatea de Medici no ?i Farmacie ,Carol Davila" din Bucure?ti 
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucure?ti, Sector 1, 020022 Romania, Cod fiscal: 4192910 

Cant: R061 TREZ701504601x000413, Banco: TREZORERIE sect. 1 
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722 
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;;- . ~, UNIVERSJTATEA DE MEDJCINA $1 FARMACJE ,, i "CAROt DAVILA" din BUCURE$Tl 
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COMPARTIMENTUL EDITURA UNIVERSITARA CAROL DAVILA 
Bdul Eroii Sanitari nr. 8. Sector 5. Bucure~ti , tel. 021 /3 18.08.62/1 99 

CONCURS PENTRU OCUPAREA A 3 POSTURI DE ADMINISTRATOR FINANCIAR I (M) 
DIN CADRUL EDITURII UNIVERSITARE CAROL DAVILA 

Concursul va consta in: 

t. Proba scrisa ~i proba practica 
2. lnterviu 

BIBLIOGRAFIE 
I. Legea 8/ 1996 privind drepturile de autor $i drepturile conexe. 
2. Legea I /20 I I - Legea Educatiei National e. 
3. Carta Universitatii de Medicina $i Farmacie "Carol Davila'' Bucure$ti. 
4. Regulamentul de Ordine lnterioara al U.M.F. '·Carol Davila". 
5. Regulamentul Ed iturii Universitare "Carol Davila". 
6. Legea 3 19/2006 privind securitatea $i sanatatea In munca. 
7. Cartea tehnica a echipamentul ui Xerox Versant 2 100 Press. 
8. Cartea tehnica a echipamentului Xerox DocuColor 5000. 
9. Cartea tehnica a echipamentului Xerox 700 Digital Color Press. 
I 0. Cartea tehnica a echipamentului Xerox D 125. 
I I. Cartea tehnica a echipamentului Riso 7150 Comcolor. 
12. Cartea tehnica a echi pamentului Riso R2977E. 
13. Cartca tehnica a echi pamentului Riso RZ970E. 

TEMATICA 

Of 

I. R~tspunderea materiala $i disciplinara a salariatului conform Codului Muncii (conduita Ia locul de munca). 
2. Raspunderea patrimoniala a angajat ilor U.M.F. ··carol Davila··. 
3. Metodologia examenelor de ad mitere. licente $i rezidentiat Ia Universitatea de Med icina $i Farmacie 
··carol Davila" Bucure$ti . 
4. Programarea $i gestionarea procesului de fabricare a documentelor. controlul calitati i $i executarea li vrarii . 
5. Scanarea materialelor origi nale $i transformarea In formate digitale. 
6. Servicii de tinisare - lmpaturire. capsare, spiralare, perforare, taiere $i lipire. 
7. fnregi strarea citirii contorilor de pagini $i cerneala pentru echipamentele Xerox. 
8. ldenti fica rea problemelor $i lntretinerea echipamentelor de productie. Remedierea problemelor de service 
cu frecventa ridi cata a echipamentelor. 
9. Modalitati de operare a imprmantelor $i copiatoarelor - configuratia setarilor de procesare a lucrarilor. 
administrarea serii lor de lucrari . procesarea fi$ierelor $i tiparirea lucrarilor. 
I 0. Func[ionarea $i operarea echi pamente lor digitale: Xerox Versant 2 100 Press. Xerox DocuColor 5000. 
Xerox 700 Digital Color Press. Riso 7 150 Comcolor. Riso R2977E. Xerox D 125. 
II . Scanarea materia lelor originale $i transformarea In fo rmate digitale. 
12. Raspunderea pat ri moniala a angaja! i lor U.M .F. ··carol Davi Ia ... 
13. Scopu llnfiintarii centrulu i Xerox din cadru l U.M.F. "Carol Davila". 


