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DOCUMENTE PT. INSCRIEREA LA CONCURS
PENTRU POSTUL DE ADMINISTRATOR FINANCIAR CU STUDII SUPERIOARE LA
EDITURA UNIVERSITARA, CU SEDIUL IN BLD.EROII SANITARI NR.8, BUCURESTI

8. Cerere de inscriere la concurs.

9. Copia actului de identitate .

10. 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.

11. Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie.

Actele vor f1 prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu originalul.

12. Cazier judiciar.

13. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate.

14. Curriculum vitae.

Documentele se depun la Rectorat, Str. Dionisie Lupu nr.37 - Biroul
Personal, pana pe data de 06.04.2016, ora 15%.

CALENDAR CONCURS POSTUL DE ADMINISTRATOR FINANCIAR
LA EDITURA UNIVERSITARA

- 24.03.2016 - 06.04.2016 (ORA 15") " INSCRIERI LA CONCURS
(DEPUNERE DOSARE)

- 07.04.2016 - 08.04.2016 ora 15" —-SELECTIE DOSARE DE CONCURS

- 11.04.2016 - DEPUNERE CONTESTATII DOSARE

- 12.04.2016 —SOLUTIONARE CONTESTATII DOSARE

- 15.04.2016 — CONCURS ORA 10" (proba scrisa)

- 18.04.2016- DEPUNERE CONTESTATII PROBA SCRISA pana la ora 15"

- 19.04.2016 — SOLUTIONARE CONTESTATII PROBA SCRISA

- 20.04.2016 —-INTERVIU SI PROBA PRACTICA

- 21.04.2016 — CONTESTATII INTERVIU

- 22.04.2016- SOLUTIONARE CONTESTATII INTERVIU
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EDITURA UNIVERSITARA ,,CAROL DAVILA”

BDUL EROII SANITARI NR. 8, SECTOR 5, BUCUREST]I,
Tel. 021.318.08.62/199

CONDITII DE INSCRIERE LA CONCURSUL
PENTRU OCUPARE 1 POST DE ADMINISTRATOR FINANCIAR I (S)

- Pregatire de specialitate: studii superioare de lungd durata

- Vechime in munci: minim 10 ani

- Experienta in domeniul resurselor umane: minim 4 ani

- Specializari: resurse umane si management

- Cunoasterea obligatorie a limbii engleze (nivel avansat) si a unei alte
limbi straine de circulatic internationald (nivel mediu)

- Competente de utilizare MS Office. Internet

- Cunostinte de legislatia muncii

- Cunostinte de legislatic din domeniul scolarizarii cetatenilor strdini

- Disponibilitate la efort si program prelungit, capacitate de adaptare. spirit
de echipa

- Abilitati de comunicare §i organizare

- Persoand apta din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei

- Sa nu aiba cazier juridic.
&3 Fars,

Director Editura-Universitard, Carol Davila,

% 3t e

Prof. l)!.\ Ing. ¥jctor l;brin Purcirea

Universitatea de Medicing si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 1, 020022 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO61TREZ701504601x000413, Banca: TREZORERIE sect. 1
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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EDITURA UNIVERSITARA CAROL DAVILA
Bdul Eroii Sanitari nr. 8. Sector 5. Bucuresti. tel. 021/318.08.62/199

CONCURS PENTRU OCUPARE 1 POST DE ADMINISTRATOR FINANCIAR I (S) DIN
CADRUL EDITURII UNIVERSITARE CAROL DAVILA

Concursul va consta in: o
1. Proba serisi -526 Vi 5 2 f€5

2. Interviu
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LEGEA NR. 172011 - Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

CARTA UNIVERSITATII DE MEDICINA SI FARMACIE “Carol Davila” Bucuresti;
REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA al U.M.F. “Carol Davila” Bucuresti;

LEGEA nr., 53/2003- Codul Muncii. republicat, cu modificarile i completarile ulterioare:

LEGEA nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificarile si
completarile ulterioare:

Hotirdrea Guvernului nr. 123 / 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
344 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

ORDONANTA GUVERNULUI nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor. cu modificarile si completarile ulterioare:

LITERATURA DE SPECIALITATE - RELATII PUBLICE, George David. Editura Oscar Print.
Bucuresti. 2002

LITERATURA DE SPECIALITATE - RELATII PUBLICE: principii si strategii. Cristina Coman,
Polirom. lasi. 2001

ORDONANTA DE URGENTA nr. 194 din 12 decembrie 2002 privind regimul strainilor in Romania
ORDIN nr. 6.000 din 15 octombric 2012 privind aprobarca Mctodologiei pentru primirea la studii i
scolarizarea cetatenilor straini din state terfe UE in invatamantul de stat si particular acreditat din
Rominia. cu modificarile si completarile ulterioare

ORDINUL nr. 3359/2013 privind modificarea Metodologiei pentru primirea la studii si scolarizarea
cetafenilor straini din state terte UE in invatamantul de stat si particular acreditat din Romania. aprobat
prin Ordinul ministrului educatiei. cercetarii. tinerctului si sportului nr. 6.000/2012.

. ORDIN nr. 3.782 din 6 mai 2015 privind aprobarea Metodologia de primire la studii §i scolarizare a

cetatenilor straini din state terte UE in unitatile de invatamant preuniversitar/institutiile de invatamant
superior acreditate/autorizate provizoriu, in anul scolar/universitar 2015 — 2016

. ORDIN nr, 4501 din 16 iunie 2003 al ministrului educatiei si cercetarii pentru aprobarea Normelor

metodologice privind inscrierca la studii a cetatenilor straini. a cetajenilor straini de origine etnica
romina si a cetifenilor romani cu domiciliul in striindtate la institutiile de invagaméant superior
particular acreditate din Romania

HOTARAREA GUVERNULUI nr. 288/1993 privind scolarizarea in Romdnia a cetatenilor din alte
tari. republicata:

HOTARARE nr. 844 din 13 august 2008 privind stabilirea cuantumului burselor pentru elevii.
studentii. masteranzii. doctoranzii. medicii aflati la specializare si cursantii aflafi la stagii de
specializare/perfectionare postuniversitard din Republica Moldova, Ucraina. pentru cei de origine ctnica
romand din afara granielor (arii. pentru cetatenii romani cu domiciliul in straindtate. precum si pentru
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cetajenii straini. bursieri ai statului romdn, care studiaza in institufii i unitagi de invatamant de stat din
Romania:

HOTARAREA Nr. 689 din 7 octombrie 1994 privind acordarca unor burse de studii. doctorat si
specializare. a altor forme de sprijin pentru tineri de origine etnica romana sau pentru cetifenii romani
cu domiciliul in strainatate

ORDONANTA nr. 22 din 29 august 2009 privind stabilirea cuantumului minim al taxelor de
scolarizare, in valutd, a cetaenilor care studiaza pe cont propriu in Romania. din state care nu sunt
membre ale Uniunii Europene. precum si din cele care nu fac parte din Spatiul Economic European i
din Confederatia Elvefiana

LEGE nr. 1 din 6 ianuarie 2010 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 22/2009 privind
stabilirea cuantumului minim al taxelor de scolarizare. in valuta. a cetajenilor care studiaza pe cont
propriu in Romania. din state care nu sunt membre ale Uniunii Europene. precum si din cele care nu fac
parte din Spatiul Economic European si din Confederatia Elvetiana

LEGE nr. 95 din 14 aprilie 20006, republicata. actualizata privind reforma in domeniul sanatatii
ORDONANTA DE URGENTA nr. 194 din 12 decembrie 2002, republicatii, actualizati, privind
regimul strainilor in Romania.,

LEGEA nr. 477/2004 privind “Codul de conduiti a personalului contractual din autoritdtile si
institutiilor publice™

TEMATICA
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10.

Reglementari generale privind relatiile de munca si privind  raspunderca materiala si disciplinard a
salariatului conform Codului Muncii si a Regulamentului de Ordine Interioara.

Cadrul legal si reglementarile proprii de functionare a U.M.I-. "Carol Davila™.

Cadrul legal privind accesul liber la informatiile de interes public.

Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

[dentificarea directiilor de actiune in ceea ce priveste comunicarea internd §i externd a structurii
responsabile cu studentii straini, astfel incit aceasta sa poata dezvolta si mentine o bund relatie cu toti
cel interesati.

Reglementarea intririi, sederii si iesirii striinilor pe teritoriul Romidniei sau de pe teritoriul Romaniei.
drepturile si obligatiile acestora.

Metodologia privind primirea la studii si scolarizarea cetdfenilor straini din state terfe UE. acordarea
unor burse de studii, doctorat si specializare sau a altor forme de sprijin .

Metodologia privind inscrierea la studii si scolarizarea cetajenilor striini din tari nemembre UE.
Stabilirea cuantumului minim al taxelor de scolarizare. in valuta. a cetatenilor care studiaza pe cont
propriu in Romania. din state membre ale Uniunii Europene. din state care nu sunt membre ale Uniunii
Europene. precum si din cele care nu fac parte din Spatiul Economic European §i din Confederatia
Elvetiana:

Stabilirea cuantumului burselor pentru studentii. masteranzii. doctoranzii. UMI ~Carol Davila™.

Notiuni despre conduita personalului contractual din institutiile publice.

Director Editurd Universitara Carol Davila,
Prof:Dr.jIng. Yictar Lorip Purcarca




