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CONCURS

pentru ocuparea unui post de Referent (IM)
Disciplina Psihiatrie, Spitalul Clinic de Psihiatrie “Al. Obregia”
Facultatea de Medicina

Concursul va avea loc la sediul Disciplinei Psihiatrie, Spitalul Clinic de
Psihiatrie “Prof. Dr.Al. Obregia”, Facultatea de Medicina, Sos. Berceni nr.10,
sector 4, Bucuresti, Sectia II Clinic si va consta in urmatoarele probe:

e Probiscrisa (16.05.2017 ora 9%)
e Interviu (23.05.2017 ora 10%)

Inscrierile se pot face pana pe data de 08.05.2017 ora 15:00, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

Telefon informatii suplimentare: 021.334.89.40

In caz contrar nu se admite participarea la concurs.

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Roménia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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DOCUMENTE PENTRU_INSCRIEREA LA CONCURS

PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE Referent (M)

. Cerere de inscriere la concurs;

Copia actului de identitate;

. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte

care atestdi efectuarea unor specializdri, precum si copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

. Carnetul de munca si/sau dupa caz, adeverinfele care atestd

vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in
copie.

Cazier judiciar;

Adeverintd medicali care si ateste starea de sdnatate;

Curriculum vitae.

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

Documentele solicitate se depun la rectorat UMF “Carol Davila”

Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, pand pe data de
08.05.2017 ora 15:00.
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CALENDAR CONCURS

24 .04.2017 - 08.05.2017 pana la ora 15% - DEPUNERE DOSARE CONCURS
09.05.2017 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

10.05.2017 - AFISARE REZULTATE SELECTIE ora 15

11.05.2017 — DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare orele 9%°-12%
12.05.2017 — SOLUTIONARE CONTESTATII SELECTIE DOSARE

15.05.2017 - AFISARE CONTESTATII SELECTIE DOSARE

16.05.2017 — PROBA SCRISA ora 9%

17.05.2017 — AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA
18.05.2017 — DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa
19.05.2017 — SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa
22.05.2017 - AFISARE CONTESTATII proba scrisa
23.05.2017 — INTERVIU ora 10%

24.05.2017 — AFISARE REZULTATE INTERVIU
25.05.2017 — DEPUNERE CONTESTATII interviu
26.05.2017 — SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si AFISARE

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722



DEPARTAMENTUL 6 - Neurologie Neurochirurgie Psihiatrie Psihiatria Copilului si
Adolescentului

Disciplina Psihiatrie

Spitalul Spitalul Clinic “Prof. Dr. Alexandru Obregia™

CONDITII CONCURS

° Are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliu in Romania:

e Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

° Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

° Are capacitate deplina de execitiu;

o Nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul. care inpiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unel infractiuni savarsite cu intentie , care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a itervenit reabilitatrea;

e Vechime in munca/specialitate: minim 12 ani; Experienta in domeniul medical
constituie un avantaj;

e Studii medii;

o Competente si aptitudini tehnice: abilitati in utilizarea calculatorului si de
utilizare a programelor: Word, Excel, Internet Explorer, etc.;

o Competente si aptitudini organizatorice: abilitati pentru activitate in echipa,
buna comunicare, aptitudini de organizare privind documentatia activitatii de
personal in cadrul institutiei;

e [imba engleza nivel mediu.

_Sef disciplina,
Prof UMDY sonassammsmgm




DEPARTAMENTUL 6 - Neurologic Neurochirurgie Psihiatrie Psihiatria Copilului si
Adolescentului

Disciplina Psihiatrie

Spitalul Spitalul Clinic “Prof. Dr. Alexandru Obregia”

gy oh Q' /fg

Tematica de examen

l. Principii generale privind invdjamantul superior in Romania.
Structura organizatoricd a institutiilor de invatamant superior in

Romania.

3. Organizarea studiilor universitare cu particularifi(i ale invatamantului
medical.

4. Activitatea de creatie si cercetare universitara.

5. Promovarea calitaii in invatamantul superior si a universititii centrate
pe student.

6. Statutul personalului didactic i de cercetare din inva{dmantul superior.

7. Conceptul de birotica si locul sistemului birotic in cadrul insitutiei.

8. Sistemul integrat de birou,

9. Rolul si locul secretariatului si secretarei in cadrul departamentului.

10.Corespondenta ca activitate a secretariatelor.

I'l.IF'unctia secretarului modern de tratare a informatiei.

[2.Functia secretarului modern de informare si documentare.

I3.Functia secretariatului modern de asistare direct a managerului.

I4.Operatii de baza in documente in Microsoft Word.

I5.Comunicarea cu publicul.

16.Navigarea pe Internet.

Sef (‘liscipl_i_hzj;' i,




DEPARTAMENTUL 6 - Neurologie Neurochirurgie Psihiatrie Psihiatria Copilului si
Adolescentului

Disciplina Psihiatrie

Spitalul Spitalul Clinic "Prof. Dr. Alexandru Obregia™

0.

Bibliografie examen:

LEGEA EDUCATIEI NATIONALE NR. 1 /2011 (modificata si reactualizata): Titlul 111,
Invatamantul Superior si Titlul 1V, Statuwiud Personalului Didactic

Adina Berciu Draghicescu (coordonator) Manual de Secretariar si Asistenta Manageriala,
Universitatea Bucuresti. 2003 (http:/ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/index.htm)
B.Pand, 1. Duti, N.D.Chiriac, Carmen Moga — Ghid de comunicare si Marketing Social
— ISBN: 973-8047-97-8, Editura Universitard ,,Carol Davila™ Bucuresti, 2003
ISPB-Comunicarea intra si interorganizationala. Ghid de tehnici

Stefan Prutianu -Manual de comunicare si negocicre in afaceri-Ed. POLIROM. lasi. 2000
Fundatia Corona. Competente informatice - suport curs. 2011

(http:www. fundatiacorona.ro/docs/startup/4.%20Publicatii/2. %20Suport%20curs%201T.pdf)

Sef disciplina,
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DECIZIA NR. 10005
din 11 aprilie 2017

Avand in vedere referatul nr. 7548/20.03.2017 privind scoaterca la
concurs a postului vacant de referent (M) din cadrul Disciplinei Psihiatrie,
Spitalul Clinic de Psihiatrie “Al. Obregia”, a Universitatii de Medicina si
Farmacie “Carol Davila™ Bucuresti;

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila™ Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr.
3317/03.03.2016;

DECIDE:

Art.1 — Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor pentru
concursul de ocuparea postului vacant de referent (M) din cadrul Disciplinei
Psihiatrie, Spitalul Clinic de Psihiatric “Al. Obregia” a Universitatii de
Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti

Art.2 — Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este
urmatoarea:
Presedinte: Conf. univ. dr. Ciobanu Adela Magdalena
Membrii:  Sef lucr. dr. Matei Valentin Petre
Dr. Popa Nicoleta
Secretar comisie: Asist. univ. drd. Tipa-Festila Raluca Oana

Art.3 _— Persoancle ﬁommallzate 1n prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile acesteia. | /

Directar RUNOS P B/ “Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec: CMPU Cons.juridic Raluca GAVRILA A
AS/7 ex Universitatea de Medicing si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti

Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: ROSTTREZ7022007330500XXXN. Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719: +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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DECIZIA NR. 10004
din 11 aprilie 2017

Avand in vedere referatul nr. 7548/20.03.2017 privind scoaterea la
concurs a postului vacant de referent (M) din cadrul Disciplinei Psihiatrie,
Spitalul Clinic de Psihiatrie “Al Obregia”, a Universitatii de Medicina Si
Farmacie “Carol Davila” Bucuresti;

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti.
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr.
3317/03.03.2016;

DECIDE:

Art.1 — Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la
concursul organizat pentru ocuparea postului vacant de referent (M) din cadrul
Disciplinei Psihiatrie, Spitalul Clinic de Psihiatrie “Al. Obregia” a Universitatii
de Medicina si Farmacie “Carol Davila™ Bucuresti;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Prof. univ. dr. Tudose Catalina
Membrii: Asist. univ. dr. Giurgiuca Ana
Asist. univ. dr. Rosca Elena Alina
Secretar comisie: Asist. univ. drd. Tipa-Festila Raluca Oana

Art.3 — Persoancle nominalizate in prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile acesteia.
Acad.lganel SINESCU
Directox RUNOS 'ScfSchIcm Juridic si Contencios //,1
Ec. CgrineNa LUPU Cons.juridic Raluca GAVRILA ///5‘_
i ‘\Q/\ i e
AS/7 ex Um'vem'im}m de Medicing si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
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