UNIVERSITATEA DE MEDICINA ST FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT
Directia RUNOS

CONCURS

pentru ocuparea 1/2 norma post de executie vacant de Referent (S),
la Disciplina Igiena, Departamentul II - Medicina Dentara,
Facultatea de Medicina Dentara

Concursul va avea loc la sediul Disciplinei de Igiena - Facultatea de
Medicina Dentara din Bucuresti, sector 2, strada Ion Movila nr. 5-7, cabinet
Secretariat i va consta in urmatoarele probe:

e Proba scrisa (06.07.2022 ora 10")
e Interviu (12.07.2022 ora 10")

inscrierile se pot face pana in data de 28.06.2022 ora 15%, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str Dionisie
Lupu nr. 37, sector 2, la Directia R.UN.O.S - Serviciul de Resurse Umane -
Incadrari, Evidenta Informatizata Salariati.

Taxa inscriere concurs - 100 lei

Telefon informatii suplimentare:.021/210.84.99

RECTOR,
Prof. univ. dr. Viorel JINGA

LR

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr, 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcd.ro



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

15O 9001

OPublicare la MO in data de 14.06.2022

CALENDAR CONCURS 1/2 NORMA REFERENT (S)

15.06.2022 - 28.06.2022 pana la ora 15%° - DEPUNERE DOSARE CONCURS
29.06.2022 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

30.06.2022 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE
01.07.2022 - DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare
04.07.2022 - SOLUTIONARE CONTESTATII selectie dosare
05.07.2022 - AFISARE CONTESTATII selectie dosare
06.07.2022 - CONCURS ora 10% (proba scrisa)

07.07.2022 - AFISARE REZULTATE PROBA scrisa

08.07.2022 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

11.07.2022 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
12.07.2022 - INTERVIU ora 10%

13.07.2022 - AFISARE REZULTAT INTERVIU
14.07.2022 - DEPUNERE CONTESTATII interviu
15.07.2022 - SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si AFISARE REZ.FINAL

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strado Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Roménia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcd.ro
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DOCUMENTE NECESARE iN VEDEREA INSCRIERH LA
CONCURSUL PENTRU OCUPAREA A 1/2 POST DE EXECUTIE
VACANT DE REFERENT (S)

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

3. Documentele care atesta nivelul studiilor si alte acte care atesta
efectuarea unor specializari, documentele care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului : (originalele si copiile);

4. Carnetul de munca si adeverintele care atesta vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor: (originalele si copiile);

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

6. Cazier judiciar: (original);

7. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate: (original);
8. Curriculum vitae;

9. 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. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, pana pe data de
28.06.2022 ora 15.00;

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr, 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcd.ro
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“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

UMF CAROL DAVILA BUCURESTI
FACULTATEA DE MEDICINA DENTARA

DISCIPLINA DE IGIENA

DEPARTAMENT 2

COMPETENTE SI ABILITATI ALE CANDIDATULUI PENTRU POSTUL DE
REFERENT STUDII SUPERIOARE % NORMA

Conditii generale:

Poate particip la concurs persoana care:

- Are cetiitenia romana si domiciliul in Roménia;

- Cunoaste limba romand, scris si vorbit;

- Are vérsta de minimum 18 ani impliniti;

- Are o stare de sinitate corespunzitoare functiei pentru care candideaza, atestatd pe bazi de
examen medical de specialitate;

- indeplineste conditiile de studii previizute de lege pentru functia publica;

- Nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani;

Conditii specifice:

- Studii superioare absolvite cu diplomd in domeniul alimentatiei; studii de masterat in
alimentatie, curs de perfectionare/instruire in igiend.

- Studii masterat in domeniul alimentatiei, sigurantei alimentare.

- Cunostinte operare calculator -PC pachet Microsoft Office- nivel avansat;

- Cunoastere a limbii engleze, scris §i vorbit nivel mediu;

- Are experienfd in stabilirea si dezvoltarea de contacte profesionale cu diversi parteneri
romani sau strdini, institutii si autorititi ale statului atit in mod direct cit §i prin
corespondenta.

- Are experientd in organizarea si administrarea documentelor si a bazelor de date

Universitatea de Medicind si Farmacie ,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192510
Cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfod.ro
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“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

- Are capacitatea de a ciuta si de a sintetiza informatii si de a elabora, pe baza acestora
diverse lucrdri §i rapoarte.

- Are abiliti{i de comunicare §i cooperare.

- Experientd in munca de minim 5 ani si in domeniu de minim 3 ani.

Actele necesare pentru participarea la concurs:

- Cerere inscriere la concurs (tipizat RUNOS)

- Dosar sind

- OPIS

- Chitanti taxa inscriere

- Copia actului de identitate;

- Consimtamént GDPR

- Copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializiri;

- Copia carnetului de muncé sau, dupi caz, o adeverinta care sd ateste vechimea in munci si,
dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;

- Cazierul judiciar (original);

- Adeverinta care si ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre unitétile
sanitare abilitate (original);

-Curriculum vitae

Universitatea de Medicing si Farmacie ,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Remdnia, Cod fiscal: 4152910
Cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
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UMF CAROL DAVILA BUCURESTI
FACULTATEA DE MEDICINA DENTARA
DISCIPLINA DE IGIENA,

DEPARTAMENTUL 2

TEMATICA EXAMEN PENTRU POSTUL DE REFERENT STUDII SUPERIOARE,
%, NORMA

1. Legea 95/2006
a. Principiile care guverneazi invatimantul preuniversitar $i superior
Curriculumul invatimantului preuniversitar
Structura organizatorici a institutiilor de invatdméant superior
Structura anului universitar
Forme de organizare ale studiilor universitare
Conducerea universitétilor
Norma universitara
Ocuparea functiilor didactice si a posturilor didactice
Drepturi $i obligatii ale personalului didactic
Etica universitara

e L R

2. Legea 1/2011
a. Autoritétile sistemului de sénétate publica
Serviciile furnizate in cadrul asistentei medicale primare
Finantare
Organizarea i functionarea spitalelor
Conducerea spitalelor
Exercitarea profesiei de medic
Obligatiile persoanelor fizice si juridice

A

3. Carta UMF
a. Drepturile si indatoririle membrilor comunitafii universitare
b. Organizarea structurala si functionald a universitatii

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Roménia, Cod fiscal: 4192910
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c. Structurile de conducere ale universitétii

d. Comisiile universitatii

e. Functiile de conducere
Conceptul de biroticd si locul sistemului birotic in cadrul institutiei
Functiile si structura sistemului birotic
Sistemul integrat de birou
Rolul secretariatului si al secretarei in cadrul disciplinei
Corespondenta ca activitate a secretariatelor
Functia secretariatului modern de tratare a informatiei

. Functia secretariatului modern de documentare

. Functia secretariatului modern de asistare directd a managerului
. Cautarea si organizarea informatiei in sitem Windows7.0

. Operatii de bazd in documentele Microsoft Words

. Navigarea pe internet

BIBLIOGRAFIE EXAMEN PENTRU POSTUL DE REFERENT STUDII
SUPERIOARE, % NORMA

Carta Universitatii de Medicina si Farmacie Carol Davila Bucuresti

Legea 95/2006, privind reforma in domeniul sandtati, cu modificirile si adangirile
ulterioare

Legea 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si addugirile ulterioare
A.Berciu Drighicescu (coord) Manual de secretariat §i asistentd manageriala,
Universitatea Bucuregti 2003

Fundatia Corona Competente informatice —suport curs 2011 www.fundatiacorona.ro
Standardele ARACIS specifice domeniului medical —an 2021
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ATRIBUTII SPECIFICE

Pentru post Referent (S) % norma in cadrul Disciplinei de Igiens,
Departament 2, Facultatea de Medicini Dentari, UMF , Carol Davila”
Bucuresti

1. Procesarea documentelor administrative din cadrul Disciplinei de
Igiend
2. Clasificarea si arhivarea documentelor si corespondenta privind

activitatile Disciplinei de Igiens

3. Intocmirea formalitétilor de prezenta pentru personalul disciplinei,
pentru rezidentii aflati in stagiile de pregitire din cadrul Disciplinei de
Igiend, pentru studenti (cursuri si stagii practice) UMF-CD

4. Intocmirea si pastrarea evidentei activitatilor legate de refacerea
absentelor, datd examenelor, desfasuraraea examenelor, concursurilor.

5. Clasificarea si arhivarea electronici a actelor normative pe linie de
invatdmant

6. Asigurarea cu promptitudine a fluxului informational in cadrul
Disciplinei de Igiena

7. Asigurarea cu promptitudine a fluxului informational intre
Disciplina de Igiena si Decanat, Rectorat

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
www. umfed.ro
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8. Redactarea la calculator a cursurilor si a a lucrdrilor practice igiena.

9. Intocmirea documentatiei specilfice legate de intretinerea si
repararea echipamentelor disciplinei

10. Intocmirea demersurilor si asigurarea aproviziondrii cu materiale
consumabile necesare Disciplinei de Igiena

11. Operatii de bazi in documente Microsoft Word, Power Point si
Excel, Internet.
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RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 1931
din 26 mai 2022

Avand in vedere referatul nr. 13.707/23.05.2022 privind scoaterea la
concurs a 1/2 post contractual de executie vacant de Referent (S), in cadrul
Disciplinei Igiena, Departamentul II - Medicina Dentara, Facultatea de
Medicina Dentara;

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 - Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la
concursul organizat de ocupare a 1/2 post contractual de executie vacant de
Referent (8), in cadrul Disciplinei Igiena, Departamentul II - Medicina Dentara,
Facultatea de Medicina Dentara;

Art.2 - Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:
Presedinte: Conf.univ.dr. Pantea - Stoian Anca - Mihaela
Membri: Prof.univ.dr. Serafinceanu Cristian

Sef lucrari dr. Mihai Doina - Andrada

Secretar comisie: Asist.univ.drd. Teodorescu Claudiu

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

LRSS ex
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Cont: ROS7TTREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE @q@
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 1932
din 26 mai 2022

Avand in vedere referatul nr. 13.707/23.05.2022 privind scoaterea la
concurs a 1/2 post contractual de executie vacant de Referent (S), in cadrul
Disciplinei Igiena, Departamentul II - Medicina Dentara, Facultatea de
Medicina Dentara;

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:

Art1 - Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor pentru
concursul organizat de ocupare a 1/2 post contractual de executie vacant de
Referent (S), in cadrul Disciplinei Igiena, Departamentul II - Medicina Dentara,
Facultatea de Medicina Dentara:

Art.2 - Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este
urmatoarea:
Presedinte: Prof.univ.dr. Guja Cristian
Membri: Sef lucrari dr. Elian Viviana - [ulia
Asist.univ.dr. Carniciu Simona

Secretar comisie: Asist.univ.drd. Teodorescu Claudiu

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

RECTOR
Prof. univ. dr Viorel JINGA

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