UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA"” din BUCURESTI

1SO 9001

RECTORAT
Directia RUNOS

CONCURS

pentru ocuparea a doua posturi de executie vacante de
administrator financiar (S), pozitia 8 si 9, la Serviciul Burse si
Abonamente Studenti, Cantina Studenteasca - Directia Social

Concursul va avea loc la sediul Caminului U5 din Bdul.Splaiul
Independentei nr. 290, parter, camera 10, sector 6, Bucuresti §i va consta in
urmatoarele probe:

e Proba scrisa (09.06.2022 ora 10"
e Interviu (16.06.2022 ora 10%)

Inscrierile se pot face pana in data de 31.05.2022 ora 15%, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str Dionisie
Lupu nr. 37, sector 2, la Directia RUN.O.S - Serviciul de Resurse Umane -
Incadrari, Evidenta Informatizata Salariati.

Taxa inscriere concurs - 100 lei

Telefon informatii suplimentare:.021/315.77.80

RECTOR,
Prof. univ. dr. Viorel JINGA

LR

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuregti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Roménia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE (@‘7&3
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

CALENDAR CONCURS ADM.FINANCIAR (S)

18.05.2022 - 31.05.2022 pana la ora 15% - DEPUNERE DOSARE CONCURS
02.06.2022 -SELECTIE DOSARE DE CONCURS

03.06.2022 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE
06.06.2022 — DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare
07.06.2022 — SOLUTIONARE CONTESTATII selectie dosare
08.06.2022 —AFISARE CONTESTATII selectie dosare
09.06.2022 — CONCURS ora 10% (proba scrisa)

10.06.2022 — AFISARE REZULTATE PROBA scrisa

14.06.2022 — DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

15.06.2022 — SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
16.06.2022 — INTERVIU ora 10%

17.06.2022 - AFISARE REZULTAT INTERVIU
20.06.2022 — DEPUNERE CONTESTATII interviu
21.06.2022 — SOLUTIONARE CONTESTATIl interviu si AFISARE REZ.FINAL

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4182910
+40.21 318.0718; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcd.ro




UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

ISG 9001

DOCUMENTE NECESARE IN VEDEREA INSCRIERII LA
CONCURSUL PENTRU OCUPAREA A DOUA POSTURI DE
EXECUTIE VACANTE DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (S)

. Cerere de inscriere la concurs (tipizat Directia R.U.N.O.8.);
. Actul de identitate: (original si copie);

. Documentele care atesta nivelul studiilor si alte acte care atesta

efectuarea unor specializari, documentele care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului : (originalele si copiile);

. Carnetul de munca si adeverintele care atesta vechimea in munca, in

meserie si/sau in specialitatea studiilor: (originalele si copiile);

Actele _vor_fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu originalul

. Cazier judiciar: (original);

6
7.
8
9

Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate: (original);

. Curriculum vitae.

. OPIS documente

10.Dosar cu sina/plastic

11. Taxa de inscriere la concurs 100 lei

Documentele solicitate se depun la Rectorat - UMF ,,Carol Davila”
Bucuresti, str. Dionisiec Lupu nr. 37, sector 2, pana pe data de
31.05.2022 ora 15.00

Universitatea de Medicind si Farmucie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Roménia, Cod fiscal: 4192910
Cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcd.ro
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA $I FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

: IS0 9001

DIRECTIA SOCIAL

Conditii de inscriere
la concursul pentru ocuparea postulul de
| Administrator Financiar (S) —
la Serviciul Burse, Abonamente Studenti, Cantina Studenteasca

La concursul pentru ocuparea functiei- de Administrator Financiar de (S) se pot
inscrie persoanele care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

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

2. Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

. Cunostinte nivel mediu limba engleza,

4. Cunostinte operare PC- WmdcTws Microseft Office, Word, Excel

(certificate);

Are varsta minima reglenentata a}e prevederile legale;

Are capacitate deplina de exercitiu;

7. Nu a fost condamnata definitiv 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 savarsite cu intentie , care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei In care a
intervenit reabilitatrea;

8. Studii superioare in domeniul financiar/economic;

9. Fara conditii de vechime;

10. Apt din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei;

11. Sa nu aiba antecedente penale;

12. Abilitati de comunicare.

(7]

o v

DIRECTOR SOCIAL,

Universitatea de Medicing si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdr.ia, Cod fiscal: 4192310
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'UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA" din BUCURESTI

DIRECTIA SOCIAL
TEMATICA

Pentru ocuparea postului
Administrator Financiar (S) —
la Serviciul Burse, Abonamente Studenti, Cantina Studenteasca

. Activitati specifice Directiel Social;

1

2. Legislatia si documentele specifice activitatilor desfasurate in cadrul
Directiei Social — Serviciul Burse, Abonamente Studenti, Cantina
Studenteasca;

3. Tipuri de burse speciale acordate in Universitatea de Medicina si Farmacie
,,Carol Davila”din Bucuresti.

4. Crlteru de acordare a burselor de ajutor social. bl

5. Criterii de acordare a decontului abonamentelor de transport al studentilor

6. Beneficiarii taberelor studentesti

7. Documente care se intocmesc la nivelul Directiei Social pentru taberele
studentesti

8. Criterii de eligibilitate pentru obtinerea unui ajutor financiar in vederea
stimuldrii achizitiondrii de calculatoare — documente pe care trebuie sa
ledepuna studentii

9. Drepturile sociale de care beneficiaza studentii.

DIRECTOR SOCIAl.

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti - [
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
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BIBLIOGRAFIE

Administrator Financiar (S) -
la Serviciul Burse, Abonamente Studenti, Cantina Studenteasca

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 actualizata 2021,

2. Carta Universitafii de Medicina §i Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti{twww.umfcd.ro)

3. Regulamentul Intern al Universitatii de Medicina i Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
(www.umfcd.ro)

4. Regulamentul de Organizare si Functionare a Universititii de Medicina si Farmacie ,Carol
Davila” din Bucuresti (www.umfcd.ro)

5. Metodologie privind acordarea burselor in cadrul Universitifii de Medicind si Farmacie
,,Carol Davila” din Bucuresti pentru anul universiar 2021-2022 (www.umfcd.ro)

6. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3392/2017, privind stabilirea Criteriilor
generale de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si
cursantii din Invitdmantul superior de stat, inva{imant cu frecventd cu modificarile si
completarile ulterioare; (Ordin nr. 4104/2017 din 21 iunie 2017 pentru modificarea anexei
la Ordinul ministrului educatiei nafionale nr. 3.392/2017 privind stabilirea Criteriilor
generale de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si
cursaniii din Invafimantul superior de stat, invé{dmant cu frecventa; Ordin nr. 4.366 din 13
iulie 2017 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.
3.392/2017 privind stabilirea Criteriilor generale de acordare a burselor si a altor forme de
sprijin material pentru studentii si cursantii din invatdmantul superior de stat, invafamant cu
frecventd; Ordin nr. 5076/2017 din 28 septembrie 2017 pentru completarea anexei la
Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3.392/2017 privind stabilirea Criteriilor generale
de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii $i cursantii din
invatamantul superior de stat, invatamant cu frecvend);

7. Hotarirea Guvernului nr. 844/2008 privind stabilirea cuantumului burselor pentru elevii,
studentii, masteranzii, doctoranzii, medicii aflai la specializare §i cursantii aflai la stagii
de specializare/ perfectionare postuniversitard din Republica Moldova, Ucraina, pentru cei
de origine etnici romana din afara granitelor {arii, pentru cetéfenii roméni cu domiciliul in
striinitate, precum si pentru cetdtenii strini, bursieri ai statului roman, care studiazi in
institutii si unitati de invitimant de stat din Romaénia;

8.~ Ordin nr. 39007A10720467/C/T29/2017 din 16 mai 2017 privind aprobarea Metodologiei e
scolarizare a roménilor de pretutindeni in invatfmantul preuniversitar de stat din Romania,
pe locuri de studii fari plata taxelor de scolarizare, dar cu bursa, respectiv fira plata taxelor
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1SO 9001

de gcolarizare, dar fird bursi incepand cu anul scolar 2017 - 2018 si a Metodo logiei de
scolarizare a roménilor de pretutindeni in invatdméntul superior de stat din Romania, pe
locuri de studii faré plata taxelor de scolarizare, dar cu bursi, respectiv fiara plata taxelor de
scolarizare, dar fara bursa incepind cu anul universitar 2017 - 2018.

9. Hotérarea Guvernului nr. nr. 1.071 din 4 octombrie 202 1pentru stabilirea salariului de baza
minim brut pe fard garantat in plati

10. Ordonanta de urgenta nr. 8 din 2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, precum i pentru
modificarea §i completarea unor acte normative;

11. Hotérdrea Guvernului nr. 435 din 28.05.2020 privind aprobarea procedurii de decontare a
cheltuielilor de transport al elevilor, precum §i pentru modificarea si completarea N ormelor
Metdologice privind acordarea facilitatilor de transport intern feroviar si cu metroul pentru
elevi si studenti, aprobate prin Hotararea Guvernului nr 42/2017.

12. Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 5692/2005 pentru modificarea si
completarea anexei nr.1 1a Ordinul Ministrului Transporturilor , Constructiilor §i Turismului
si al Ministrului Educatiei , Cercetdrii si [Tineretului nr. 972/5572/2003, cu modificérile si
completérile ulterioare.

13. Anexa la Ordinul ministrului tineretului si sportului nr.432/30.06.2021 ~ Metodologia
privind organizarea taberelor studentesti pe perioada vacantei de vard, pentru studentii
inscrigi la cursurile cu frecventa in institufiile de invatamént superior de stat.

14, HOTARARE Nr. 1294 din 13 august 2004 privind aprobarea Normelor metodologice
pentru aplicarea Legii nr. 269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea
stimulérii achizitiondrii de

15. calculatoare

16. LEGE Nr. 269 din 16 iunie 2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea
stimulérii achizitionarii de calculatoare

17. ORDIN Nr. 3666 din 30 martie 2012 privind aprobarea Codului drepturilor i obligatiilor
studentului

DIRECTOR SOCIAL,

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuregti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Roménia, Cod fiscal: 4192910
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI RECTOR,
DIRECTIA SOCIAL Prof.Univ.Dr. Viorel Jinga

SERVICIUL BURSE, ABONAMENTE STUDENTI SI CANTINA STUDENTEASCA

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2021-2022

Numele si prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (PATRIMONIU) S
Cod COR {codul ocupatiilor din Roménia)

(s¢ va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:
{se va completa de catre Directia RUNOQS)

Nivelul postului: SUPERIOARE
Functie de: executie
Gradul profesional al ocupantului postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (PATRIMONIU) I S
Categoria, clasa, gradul:
Scopul principal al postului*)
- se va indica necesitatea existentei postului si contributia pe care o are in cadrul Disciplinei,
Directiei, Serviciului, biroului, compartimentului

Pregatire de specialitate — Studii superioare in domeniul financiar/economic

Perfectiondri (specializari)

Cunostinte operare PC-Windows, Microsoft Office, Word, Excel (certificate);

Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) — necesita nivel mediu

Experienta necesard executdrii sarcinilor postului:
—  sa aiba cunostinte privind lucrarile scriptice specifice ale Serviciului Burse. abonamente
student si Cantina studenteasca,
Dificultatea sarcinilor postului: medie
Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
Cunoagsterea interactiunii dintre activitatea proprie si celelalte activitati din cadrul cadrul Directiei
“Social;
Cunoagterea tehnologiilor specifice;
Rapiditate in realizarea sarcinilor;
Lucru in echipi;
Acuratete i promptitudine in executarea lucririlor.

Cerinte specifice (ex. calatorii frecvente, delegiri, detasiri)
Competentd manageriala (cunostinte de management, calitaii si aptitudini manageriale)

Atribugii *):



* acestea sc stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate si
dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa §i grad din cadrul aceleiasi categorii

—

L8]

SOl

10.

11.

12.

13.

15.

16.
17.

Prezentarea la program intre orele stabilite.

Plecarea de la serviciu se va face dupa anuntarea sefului ierarhic superior.

Verificd si valideazd/ invalideazi documentele trimise de studentii romani si bursieri ai
statului roman in platforma UMS.

in urma verificarii, intocmeste statele de plata.

Primeste abonamente in pericada 01 — 10 ale fiecsrei luni, urmand a le deconta in luna
urmatoare

Are obligatia sa dea lamuriri studentilor.

Sé cunoasci legislatia in vigoare privind abonamentele si bursele studentesti.

in cazul in care statele de plata nu corespund cu documentele scriptice, va rispunde
material si disciplinar.

Are obligatia de a pdstra abonamentele decontate, aranjate pe facultati, pe ani si pe luni, pe
0 pericadd de minim 2 ani, dupa care le arhiveaza.

In baza metodologiei de acordare a burselor si a comunicarilor scrise de catre decanatele
facultdtilor privind acordarea burselor — anual - {ine evidenta studentilor bursieri, pentru
doctoranzi, medici la specializare, romani §i strdini, In baza aprobdrii legale, asigurd
incadrarea burselor in fondul repartizat fiecarei facultati.

Urmireste intreruperea studiilor, a medicilor straini la specializare, doctorat, (bursieri), in
urma comunicdrii Serviciului Studenti Strdini pentru a fi scosi de la bursi. De asemenea,
urmdreste reluarea studiilor pentru a fi introdusi la bursi in luna urmitoare.

Sisteazd bursa in urma comunicdrii scrise de catre decanatele facultagilor, a studentilor
romaéni si strdini care fac cerere de intrerupere de studii.

intocmeste statele de bursi, pe baza proceselor verbale de la facultadfi si asigurd
introducerea sumelor reprezentdnd burse. Nu se admit modificari de cifre in statele de plati
a burselor intocmite.

. Raspunde personal de respectarea termenului predarii statelor de burse la  serviciul

financiar — rectorat pentru plata la termen.
se ocupd de intocmirea statelor de decontare a abonamentelor S.T.B./METROREX ale
studentilor din cadrul U.M.F, “Carol Davila:

Are o atitudine politicoasa si civilizata fata de persoanele cu care intra in contact.

La prezenta fisa a postului se adauga ANEXA 2, respectiv: ,,Obligatiile privind securitatea
si sanatatea in munca ce revin lucratorilor cu functii de executie sau operative™ si ANEXA
4, respectiv ,,Obligatiile privind apararea impotriva incendiilor ce revin lucratorilor cu
functii de executie sau operative™, care vor fi semnate de luare la cunostinta de catre
ocupantul postului.

12. Va indeplini orice sarcina de serviciu trasati de conducere.

Limite de competenta *)

reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii

revin

Delegarea de atributii: de subordonare
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rdspunde):

Intern:

a) de subordonare: subordonat fata de Director Social

b) functionale: membri Directiei

¢) colaborare: Servicii, Departamente, Directii din Rectorat si din Universitate, cu personal didactic,
nedidactic, studenti, conducerea U.M.F.

d) de reprezentare:
Extern:



a)
b)

<)

NOTA:

cu autoritafi si institutii publice: facultati U.M.F. ~Carol Davila™, etc.
cu organizatii internationale
cu persoane juridice private

Constituie sarcini de serviciu si urmitoarele:

Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea
de Medicina si Farmacie ’Carol Davila™ Bucuresti;

Respecta prevederile Cartei Universitare, R.O.1., si dispozitiile Conducerii Universitatii, facultatii,
departamentului, disciplinei, directiei, serviciului, biroului, comparimentului;

Respectd misurile pentru prevenirea imbolnivirilor cu virusul SarsCoV-2, conform Ordinului
comun al Ministrului Educatiei i Ministrului Sinatitii nr. 5338/1082/2021;

Respectd Instructiunile privind desfisurarea activititii didactice aprobate in Consiliul de
Administratie si Senatul Universitar;

Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.I.;

Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

Respectd dispozifiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitagii
desfasurate;

Se constituie obligatie de serviciu §i sarcinile dispuse de seful ierahic superior in legiturd cu
activitatea disciplinei, directiei. serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa
postuiui.

intocmit de *)

*

s¢ intocmeste de conducatorul compartimentului in care i5i desfagoara activitatea titularul postului

Nume si prenume VALENTIN NASTASESCU

Functia
Semnit
Data:

de conducere DIRECTOR SOCIAL
ura:

ANEXA LA
*)Contractul Individual de Munci nr. din data

{se va completa de catre Directia RUNOS)
Titularul postului:

Data:
Semnétura titularului:

Vizat,

Directia RUNOS



UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA"” din BUCURESTI

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 969
din 4 mai 2022

Avand in vedere referatul nr. 11.643/04.05.2022 privind scoaterea la
concurs a doua posturi contractuale de executie vacante de administrator
financiar (S), pozitia 8 si pozitia 9, in cadrul Serviciului Burse si Abonamente
Studenti, Cantina Studenteasca - Directia Social;

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 si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art.1 - Sc constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la
concursul organizat de ocupare a doua posturi contractuale de executie vacante,
de administrator financiar (S), pozitia 8 si pozitia 9, in cadrul Serviciului Burse
si Abonamente Studenti, Cantina Studenteasca - Directia Social;

Art.2 - Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:
Presedinte: Director - Nastasescu Valentin
Membri:  Sef serviciu - Maru Nicoleta

Adm. Fin I (8) - Petchi Geanina

Secretar comisie: Referent I (S) - Bidila Sergiu - Aurel

Art.3 - Persoanele nominalizate in prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile acesteia.

RECTOR
Prof. univ. dr Viorel JINGA

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Cornelia LUPU Cons juridic Raluca STANESCU

LE/3 ex
Universitatea de Medicini si Farmacie ,,Carol Davila® din Bucuresti
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RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 970
din 4 mai 2022

Avand in vedere referatul nr. 11.643/04.05.2022 privind scoaterea la
concurs a doua posturi contractuale de executic vacante de administrator
financiar (S), pozitia 8 si pozitia 9, in cadrul Serviciului Burse si Abonamente
Studenti, Cantina Studenteasca - Directia Social;

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

Rectorul Universitatii de Medicind si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art.1 - Se constituic comisia de solutionare a contestatiilor pentru
concursul organizat de ocupare a doua posturi contractuale de executie vacante,
de administrator financiar (S), pozitia 8 si pozitia 9, in cadrul Serviciului Burse
si Abonamente Studenti, Cantina Studenteasca - Directia Social;

Art.2 - Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este
urmatoarea:
Presedinte: Sef serviciu - Popescu Ana - Maria - Magdalena
Membri:  Adm.Fin III (S) - Teac Stefan
Adm Fin II (S) - Puscasan Valentin

Secretar comisie: Referent I (S) - Bidila Sergiu - Aurel

Art.3 - Persoanele nominalizate in prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile acesteia.

RECTOR
Prof. univ. dr Viorel JINGA

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
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