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CONCURS

DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE
SERVICIUL SECRETARIAT FACULTATEA DE MEDICINA

- Un post de secretar (facultate) cu studii superioare

Concursul se va desfasura la Decanatul Facultatii de Medicina, Serviciul
Secretariat avand sediul in B-dul Eroii Sanitari, nr.8, sector 5 si va consta
in urmatoarele probe:

- Proba scrisa in data de 10.12.2020, ora 10%
- Interviu in data de 16.12.2020

TAXA INSCRIERE CONCURS 100 LEI

Telefon: 021-311 09 84
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DOCUMENTE PT. INSCRIEREA LA CONCURSUL PENTRU
OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SECRETAR (FACULTATE) CU STUDII
SUPERIOARE DIN CADRUL SERVICIULUI SECRETARIAT-

FACULTATEA DE MEDICINA

- Opis

- Cerere de inscriere la concurs (tipizat UMF).

- 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 (str.Dionisie Lupu nr.37) - Biroul

Personal, pana la data de 02.12.2020, oral5%.

Data de publicare 16,11.2020
CALENDAR CONCURS

- 17.11.2020 - 02.12.2020 * INSCRIERI LA CONCURS (DEPUNERE
DOSARE)

- 03.12.2020 - 04.12.2020- SELECTIE DOSARE DE CONCURS si
AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE, pana la ora 15

- 07.12.2020 - DEPUNERE CONTESTATII DOSARE pana la ora 15%

- 08.12.2020 -SOLUTIONARE CONTESTATII DOSARE afisare ora 15%

- 10.12.2020 - CONCURS ORA 10" (proba scrisa)

- 11.12.2020 — AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA pana la ora 15%

- 14.12.2020- DEPUNERE CONTESTATII PROBA SCRISA pana la ora 15%

- 15.12.2020- SOLUTIONARE CONTESTATII PROBA SCRISA afisare ora 15%

- 16.12.2020 -INTERVIU

- 17.12.2020 — AFISARE REZULTATE INTERVIU

- 18.12.2020 - CONTESTATII SI SOLUTIONARE CONTESTATII INTERVIU
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CONDITIILE DE CONCURS _{0 : l :
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR FACULTATE CU
STUDII SUPERIOARE

Conditii de ocupare a postului
Poate ocupa un post vacant sau temporar in cadrul Facultatii de Medicina persoana care

indeplineste urmatoarele conditii generale:

a) are cetdfenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European i domiciliul in Romania;

b) cunoagte limba romana, scris si vorbit;

c¢) cunoagterea limbii engleze scris si vorbit, nivel mediu sau avansat;

d) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

e) are capacitate deplind de exercitiu;

f) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

g) indeplineste conditiile de studii §i, dup# caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

h} nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérgirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de corupiie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar face-
o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineascé persoana care participa la concursul pentru
ocuparea unui post vaTant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza figei postului.

|
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CONDITII S1I CRITERII SPECIFICE:

a) studii superioare (de preferat specializdri din domeniu sau cat mai apropiat acestuia, Ex. Relatii
internationale, management, informatica, economice );

b) operare programe specifice, secretariat / facultate (nivel mediu, avansat M.S. Office, Word,
Excel, posta electonica);

¢) cunoasterea limbii engleze nivel mediu/avansat;

d) capacitatea de organizare a muncii §i gestionare a timpului;

¢) abilitate in comunicare (in special in limba englezi);

f) disponibilitate la timp de lucru prelungit ;

g) comportament adecvat in situatii de criza;

h) integritate;

i) cunoasterea Regulamentului activitatii profesionale a studentilor ;

j) participarea la activitafile comune specifice postului;

k) vechime in munca - minim 10 ani

Acte necesare inscrierii la concurs

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confine

urmétoarele documente:

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confine urméatoarele

documente:

a. cerere de inscriere la concurs adresatd Rectorului;

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupé caz;

c. copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de universitate;

e. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care sa- | faca
incompatibil cu functia pentru care candideazi,

f. adeverin{a medicala care si ateste starea de sindtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate;
Adeverinta care atesti starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

g. curriculum vitae, format Europass
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TEMATICA DE CONCURS PENTRU PROBA SCRISA E £d goo

L

1) Principiile care guverneaza invatamintul superior din Roménia
2) Structura organizatoricd si conducerea institutiilor de invatimant superior din Roménia
3) Organizarea studiilor universitare in Roménia
4) Universitatea centratd pe student — principii:

a) admiterea la studii

b) inmatricularea studentilor

¢) frecventa

d) promovabilitatea

¢) mobilitatea

f) echivalarea studiilor

g) finalizarea studiilor

h) drepturile si obligatiile studentilor
5) Statutul personalului didactic si de cercetare din invafiméantul superior
6) Structura organizatoric i conducerea Facultatii de Medicina
7) Sistemul de credite transferabile, notiune, aplicabilitate
8) Criterii, standard si indicatori de performantade evaluare pentru obfinerea acreditirii unui
program de studii

Bibliografie recomandati

- Legea 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Carta Universitatii U.M.F. * Carol Davila” Bucuresti;

- Regulamentul privind activitatea profesionald a studenlilor din U.M.F. * Carol Davila” Bucuresti

- Standarde ARACIS specific Domeniului Medical,;
- Metodologia privind organizarea si desfigurarea concursului de admitere la U.M.F.* Carol
Davila” Bucuresti;

- Metodologia de organizare §i desfisurare a examenului de finalizare a studiilor universitare la
U.M.F.“ Carol Davila” Bucuresti,

Desfasurarea concursului
- selectie dosare;
- proba scrisd — 2 ore;

- interviu —Wm promoveaza proba scrisa).
AMAN



