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DOCUMENTE PT. INSCRIEREA LA CONCURS
PENTRU POSTUL VACANT REFERENT ((S) DIN CADRUL DIRECTIEI
GENERALE SECRETARIAT UNIVERSITATE —~ SERVICIUL SECRETARIAT
FACULTATEA DE FARMACIE

- Opis

- Cerere de inscriere la concurs.

- Copia actului de identitate .

- 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.

- 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.

- Cazier judiciar (sau declaratie pe propia raspundere ca nu are
antecedente penale, pana la prima proba a concursului).

- Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate.

Curriculum vitae.

Documentele se depun la Rectorat - Biroul Personal, pana la data de

10.02.2020, ora 15.

Data publicare 27.01.2020
CALENDAR CONCURS

- 28.01.2020-10.02.2020 "INSCRIERI LA CONCURS (depunere dosare),
pana la ora 15%

- 11.02.2020 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS (afisare pana la ora 15%)

- 12.02.2020 - DEPUNERE CONTESTATII DOSARE pana la ora 15%

- 13.02.2020 -SOLUTIONARE CONTESTATII DOSARE si afisare ora 15%

- 18.02.2020 - CONCURS ORA 10" (proba scrisa)

- 19.02.2020- AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA pana la ora 15%

- 20.02.2020 —- DEPUNERE CONTESTATII PROBA SCRISA pana la ora 15%

- 21.02.2020 ~ SOLUTIONARE CONTESTATII PROBA SCRISA si afisare pana
laorals

- 24.02.2020- INTERVIU SI AFISARE REZULTAT

- 25.02.2020 —- DEPUNERE CONTESTATII SI SOLUTIONARE INTERVIU
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CONCURS

organizat in cadrul Directiei Generale Secretariat Universitate-
Serviciul Secretariat Facultatea de Farmacie:

referent cu studii superioare cu atributii de arhiva

Concursul va avea loc la Decanatul Facultatii de Farmacie (str.Traian Vuia,
nr.6, sector 2), si va consta in urmatoarele probe:

- Proba scrisa in data de 18.02.2020, ora 10
- Interviu in data de 24.02.2020

Inscrierile au loc pana pe data de 10.02.2020, ora 15% la Rectorat - Biroul
Incadrari.

Telefon: 021- 313.44.53
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CONDITII OBLIGATORII DE INSCRIERE LA CONCURSUL PENTRU
OCUPAREA POSTULUI DE REFERENT (S) CU ATRIBUTII DE ARHIVA

e Are cetatenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a

statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
¢ Cunoaste limba roména, scris si vorbit;
e Are virsta minima reglementatd de prevederile legale;
e Are capacitate deplind de exercitiu,

e Nu a fost condamnat/d definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu
serviciul, care Tmpiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni s@virsite cu intentie, care ar face-o incompatibilad cu

exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

® Are o stare de sdnétate corespunzétoare postului pentru care candideazi, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile

sanitare abilitate;
e Studii superioare acreditate absolvite cu diploma de licenta;
e Vechime in munca — minim 5 ani;
e Vechime In specialitatea postului — minim 2 ani;
e Curs de calificare in domeniu, absolvit cu certificat acreditat la nive] national;
e Cunoasterea legislatiei in domeniu;
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pentru ocuparea postului de Referent (S) cu sarcini de arhivi

B
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Drepturile studentilor

Definitia arhivei

Obligatiile administratorului arhivei electronice

Pastrarea documentelor in arhiva

Evidenta documentelor

Actele necesare pentru inscrierea la concursul de admitere

Conservarea arhivei electronice

Documentele din secretariatul unei facultati care trebuie arhivate

Functiile de conducere din Universitatea de Medicina si Farmacie "Carol Davila”

S S A R R

Bucuresti
10.Atributiile personalului compartimentului de arhivi

Bibliografie:

1. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicata 2014. Publicati in Monitorul
Oficial, partea I nr. 293 din 22 aprilie 2014;

2. Legea nr. 135/200 privind arhivarea electronica;

3. Instructiuni privind activitatea de arhivi la creatorii si defindtorii de documente
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05. 1996;

4. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

5. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie "Carol Davila” Bucuresti;

6. Metodologia proprie de admitere la Universitatea de Medicini si Farmacie ”Carol
Davila” Bucuresti
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