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UNIVERSITATEA DE MEDICINA $I FARMACIE e
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI e
o I TR Cerlificale’ 7267C
CONCURS

pentru ocuparea posturilor vacante de referent cu studii superioare si
referent cu studii medii din cadrul Directiei Generale Secretariat
Universitate - Arhiva

Concursul va avea loc la Rectorat, str.Dionisie Lupu nr.37, sector 2 siva
consta in urmatoarele probe:

_ Proba scrisa in data de 30.05.2017, ora 10%

- Interviu in data de 08.06.2017
Inscrierile au loc pana pe data de 22.05.2017, ora 15 la Rectorat - Biroul
Personal.

Telefon: 021-313.44.53
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DOCUMENTE PT. INSCRIEREA LA CONCURSUL ORGANIZAT
PENTRU OCUPAREA POSTURILOR VACANTE DE REFERENT CU STUDII
SUPERIOARE SI REFERENT CU STUDII MEDII DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE
SECRETARIAT UNIVERSITATE - ARHIVA

Opis

e Cerere de inscriere la concurs.

e Copia actului de identitate .

e 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.

o Carnetul 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.
e Cazier judiciar.
e Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate.
e Curriculum vitae.
Documentele se depun la Rectorat, Str. Dionisie Lupu nr.37 - Biroul
Personal, pana pe data de 22.05.2017, ora I5%.

data de publicare 08.05.2017

CALENDAR CONCURS

_ 09052017 —22.05.2017 "INSCRIERI LA CONCURS (DEPUNERE
DOSARE)

_ 23.05.2017 —=SELECTIE DOSARE DE CONCURS si afisare ora 16"

- 24.05.2017 - DEPUNERE CONTESTATII DOSARE

- 925.05.2017 —~SOLUTIONARE CONTESTATII DOSARE

- 30.05.2017 — CONCURS ORA 10" (proba scrisa)

- 31.05.2017 — AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA

- 06.06.2017 — DEPUNERE CONTESTATII PROBA SCRISA

. 07.06.2017 —SOLUTIONARE CONTESTATII PROBA SCRISA

- 08.06.2017 —INTERVIU

- 09.06.2017 - CONTESTATII S SOLUTIONARE INTERVIU
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CONDITII CONCURS PENTRU OCUPAREA UNUI POST DE REFERENT CU
STUDII MEDII DIN CADRUL DIRECTIEI SECRETARIAT UNIVERSITATE

e Are cetatenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii
Europeene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si
domiciliu in Romania

e Cunoaste limba romana, scris si vorbit ;
e Are varsta minima reglementata de prevederile legale ;
e Are capacitate deplina de exercitiu ;

e Nu a fost condamnat definitive pentru sdvarsirea unei infractiuni contra
umanitatii , contra statului ori contra autoritatii de serviciu sau in legdtura
cu serviciul , care impiedica Infaptuirea justitiei , de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savirsite cu intentie , care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

e Studii medii, cu diploma de bacalureat .

Competente si aptitudini tehnice :word , excel , internet explorer.

DIRECTOR GENERAL SECRETARIAT UNIVERSITATE

Dr. szg%mrmu
)

Universitatea de Medicind 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
www.umfcaroldovila.ro
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TEMATICA CONCURS :REFERENT STUDII MEDII

1. Atributiile personalului compartimentului de arhiva.

2. Cunoasterea documentelor de secretariat si a planurilor de invitimant in vederea arhivirii

si a rezolvarii problemelor curente.
3. Structurile de conducere din Universitatile de Medicina si Farmacie .

4. Cunoasterea Legii Arhivelor Nationale ,cu referire expresi la insitutiile de invatimant

medical.

Bibliografie:

1. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicatd 2014. Legea Arhivelor Nationale.
Publicata In Monitorul Oficial, partea I nr.293 din 22 aprilie 2014.

2. Ordinul 137/27.03.2013 al Ministerului de Interne privind normele metodologice la
Legea 16/1996. '

3. Legea Educatiei Nationale din 2011 .

DIRECTOR GENERAL SECRETARIAT UNIVERSITATE

PITURU

Universitatea de Medicing si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 1, 020022 Roménia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO61TREZ701504601x000413, Banca: TREZORERIE sect. 1
+40.21 318.0719; +40.2] 318.0721; +40.21 318.0722

WWWL LI ‘caroidaviia.ro
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CONDITII CONCURS PENTRU OCUPAREA UNUI POST DE REFERENT CU
STUDII SUPERIOARE DIN CADRUL DIRECTIEI SECRETARIAT UNIVERSITATE

e Are cetatenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii
Europeene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si
domiciliu in Romania

e Cunoaste limba romana, scris si vorbit ;
e Are varsta minima reglementata de prevederile legale ;
e Are capacitate deplina de exercitiu ;

e Nu a fost condamnat definitive pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii , contra statului ori contra autoritatii de serviciu sau in legatura
cu serviciul , care impiedica infaptuirea justitiei , de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savirsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

e Studii superioare acreditate , cu diploma de licenta .
e Competente si aptitudini tehnice :word , excel , internet explorer.

e Competente si aptitudini organizatorice : abilitati pentru desfasurarea
activitatii in echipd , buna comunicare , aptitudini de organizator in
domeniul arhivistic.

DIRECTOR GENERAL SECRETARIAT UNIVERSITATE

Dr. SI%ITURU

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 1, 020022 Roménia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO61TREZ701504601x000413, Banca: TREZORERIE sect. 1
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcaroldavila.ro
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1. Explicati procesul de inventariere a dosarelor si predarea la comp értimentu] de arhiva. ;. 4

2. Modalitatile de pastrare a documentelor si legislatia privind pastrarea lor.
3. Importanta Nomenclatorului Arhivistic in procedura de arhivare.
4. Atributiile personalului compartimentului de arhiva.

5. Cunoasterea documentelor de secretariat si a planurilor de invatimant in vederea arhivarii

s1 a rezolvarii problemelor curente.

6. Structurile de conducere din Universitatile de Medicind si Farmacie .

Bibliogratie:

1. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicatd 2014. Legea Arhivelor Nationale.
Publicata In Monitorul Oficial, partea I nr.293 din 22 aprilie 2014.

2. Ordinul 137/27.03.2013 al Ministerului de Interne privind normele metodologice la
Legea 16/1996.

3. Legea Educatiei Nationale din 2011 .

DIRECTOR GENERAL SECRETARIAT UNIVERSITATE

DR. %?3 PITURU

Universitatea de Medicind 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
www. umfcoroldavila.ro



