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publicare la MO in data de 20.06.2022

CALENDAR CONCURS

o 71.06.2022 - 04.07.2022 pana la ora 15° - DEPUNERE DOSARE CONCURS
e 05.07.2022 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

e 06.07.2022 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE

o 07.07.2022 - DEPUNERE CONTESTATI! selectie dosare

* 08.07.2022 - SOLUTIONARE CONTESTATI selectie dosare
*  11.07.2022 - AFISARE CONTESTATI! selectie dosare

o 12.07.2022 - CONCURS ora 10%{proba scrisa)

*  13.07.2022 - AFISARE REZULTATE PROBA scrisa

*  14.07.2022 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

e 15.07.2022 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
o 18.07.2022 - INTERVIU ora 10%

e 19.07.2022 - AFISARE REZULTAT INTERVIU
o 20.07.2022 - DEPUNERE CONTESTATI! interviu
o 21.07.2022 - SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si AFISARE REZ.FINAL

Universitatea de Medicind 5i Formacie ,,Carol Davila” din Bucuragil
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4152910
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT e
Directia RUNOS 1SO 9001

CONCURS

Pentru ocuparea a unui post vacant de executie de Referent IA (M)
cu 2 Norma

din cadrul Disciplinei Terapie Intensiva Nou — Nascuti Spitalul
Clinic de Urgenta pentru copii “M.S. Curie”, Facultatea de
Medicina

Concursul va avea loc la Sala de Curs — Disciplina Terapie Intensiva Nou
Nascuti (Cladirea Vodafone) — parter, Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii
,M.S. Curie”, intrarea prin Str. Minca Dumitru nr. 31, sector 4, Bucuresti si va
consta in urmaétoarele probe:

e Probid scrisa (12.07.2022 ora 10%)
o Interviu (18.07.2022 ora 10")

Inscrierile se pot face pana la data de 04.07.2022,0ra 15:00, la Rectorat-
Universitatea de Medicina si Farmacie, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2,
Bucuresti.

Taxa de inscriere la concurs 100 lei.
Telefon in formatii suplimentare:- 0372.298.566

Rezultatul selectiei dosarelor admise la concurs se va afiga pe data de
06.07.2022.

RECTOR,
Prof.univ. dr. Viorel JINGA

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020022 Roménia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcd.ro



Departament 7 — Pediatrie
Disciplina Terapie Intensiva Nou — Nascuti
Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii “M.S.Curie”

CONDITII CONCURS OBLIGATORII

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

Cunoasterea limbii romane; utilizarea corecta si adecvata, scris si vorbit;

Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

Are capacitate deplina de execitiu;

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
coruptic sau a unei infractiuni savarsitt cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

Vechimea in munca de minimum 10 ani

Vechime in invatamantul superior de minimum 5 ani

Studii medii (diploma bacalaureat)

Competente si aptitudini tehnice: abilitati in utilizarea calculatorului si de
utilizare a programelor: Word, Excel, Internet Explorer, o buna cunoastere a
platformei Google Classroom, a aplicatiilor Zoom, Skype, GoogleMeet,
notiuni de tehnoredactare;

Competente si aptitudini organizatorice: abilitati in comunicare, pentru
activitate in echipa, spirit organizatoric, analitic, abilitate, aptitudini de
organizare privind documentatia activitatii de personal in cadrul institutiet;
Limba engleza: scris, vorbit, comunicare - nivel mediu

Sef Disciplina Terapie Intensiva Nou-Nascuti,
SCUC “M.S.Curie”
Conf. Univ. Dr. Catalin Cirstoveanu



UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE QD
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI
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DOCUMENTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS

1. Cerere de inscriere la concurs (tipizat Directia R.U.N.O.8.);
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);

5. Cazier judiciar: (original);

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

8. OPIS documente

9. Dosar cu sina/plastic

10. Actele vor fi prezentate si_in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu originalul

11.Taxa de inscriere la concurs 100 lei (SE VA ACHITA LA Casierie -
RECTORAT dupa verificarea dosarului de concurs)

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020022 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcaroldavila.ro
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Departament 7 — Pediatrie
Disciplina Terapie Intensiva Nou — Nascuti
Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii “M.S.Curie”

ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI DE REFERENT I A (M)

1. Asigura cu promptitudine fluxul informational in cadrul Disciplinei de Terapie
Intensiva Nou — Nascuti “M.S.Curie”.

2. Asigura cu promptitudine fluxul informational intre Disciplina Terapie Intensiva
Nou-Nascuti “M.S.Curie” si Departamentul de Pediatrie, Decanat, Rectorat,
Ministerul Sanatatii.

3. Respecta sistemul ierarhic de relatii de munca din Disciplina

4. Respecta aspectele de confidentialitate a datelor pe linie universitara, medicala si
de cercetare

5. Proceseaza documentele administrative din cadrul Disciplinei.

6. Clasificarea si arhivarea documentelor si a corespondentei privind Disciplina
Terapie Intensiva Nou-Nascuti.

7. Promovabilitatea studentilor UMFCD

8. Intocmirea si pastrarea evidentei activitatilor studentior (prezenta, activitate
stagiu, refacerea absentelor, desfasurarea stagiului, calendarul de examene).

9. Clasificarea si arhivarea electronica si in format printabil a actelor normative pe
linie de invatamant si de cercetare stiintifica.

10. Cunoaste si aplica legislatia in vigoare legata de responsabilitatea postului.

11. Redacteaza adeverinte pentru salariati, centralizeaza pontaje lunare, distribuie
corespondenta, ridica documente pentru studenti, doctoranzi si cadre universitare.

12. Capacitate de organizare a muncii si gestionare a timpului.

13. Identifica permanent metode de instruire si autoinstruire.

14. Are un comportament demn si civilizat, respectand programul de lucru si sarcinile
care ii revin

15. Respecta cu strictete regulile de S.S.M. si P.S.I. din cadrul Disciplinei.

Sef Disciplina Terapie Intensiva Nou-Nascuti,
SCUC “M.S.Curie”
Conf. Univ. Dr. Catalin Cirstoveanu



Departament 7 — Pediatrie
Disciplina Terapie Intensiva Nou — Nascuti
Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii “M.S.Curie”

TEMATICA EXAMEN

pentru ocuparea % norma Referent 1 A (M) in cadrul Disciplinei Terapie

AN I

8.
9.

Intensiva Nou-Nascuti - SCUC “M.S.Curie”

Principii generale privind invatamantul superior in Romania

Organizarea studiilor universitare cu particularitatile invatamantului medical
Structura organizatorica si conducerea Facultatii de Medicina

Statutul personalului didactic si de cercetare din invatamantul superior
Universitatea centrata pe student: drepturile si obligatiile studentilor
Promovabilitatea studentilor Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol
Davila”

Conceptul de birotica si locul sistemului birotic in cadrul institutiei

Functia secretarului modern — functia de documentare

Rolul secretarei in sistemul informational al disciplinei

10. Sistemul integrat de birou

11. Functiile si structura sistemului birotic

12. Operatii de baza in MS Office

13. Utilizarea internetulm

14. Comunicare in limba engleza

Sef Disciplina Terapie Intensiva Nou-Nascuti,
SCUC “ M.S.Curie ”
Conf. Univ. Dr. Catalin Cirstoveanu



Departament 7 — Pediatrie
Disciplina Terapie Intensiva Nou — Nascuti
Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii “M.S.Curie”

BIBLIOGRAFIE EXAMEN

1. Legea Educatie Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
(www.umfcd.ro)

2. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” — Bucuresti
(www.umfcd.ro)

3. Regulament privind activitatea studentilor UMF “Carol Davila”
(www.umfcd.ro)

4. Manual de Secretariat si Asistenta Manageriala — Adina Berciu — Draghicescu,
Universitatea Bucuresti, 2003

5. Internet — ghid complet de utilizare — Linda Bird, 2004, ed Corint

6. Invata singur internet — Mariana Milosescu, 2008, ed Teora

Sef Disciplina Terapie Intensiva Nou-Nascuti,
SCUC “M.S.Curie”
Conf. Univ. Dr, Catalin Cirstoveanu



UNIVERSITATEA DE MEDICINA S$I FARMACIE G
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 2110
din 9 iunie 2022

Avand in vedere referatul nr. 14650/31.05.2022, privind scoaterea la

concurs a unui post vacant de executie de referent IA cu % de normda (M),
Disciplina Terapie Intensiva Nou — Nascuti, Spitalul Clinic de Urgenta pentru
Copii ,M.S. Curie”, Departamentul 7 Pediatrie, Facultatea de Medicina;

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 Educatiet si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art.1 — Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la

concursul organizat pentru ocuparea a unui post vacant de executie de referent

IA cu % de normd (M), Disciplina Terapie Intensiva Nou Nascuti, Spitalul
Clinic de Urgenta pentru Copii ,M.S. Curie”, Departamentul 7 — Pediatrie,
Facultatea de Medicina;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: - Conf. Univ. dr. CIRSTOVEANU Catalin Gabriel
Membri: - Sef de lucrari dr. IONESCU Danicela Marcela

- Asist. Univ. dr. BOBOC Anca Andreea
Secretar comisie: - Asist. Univ. dr. CROITORU Anca
Membru Supleant: - Asist. Univ. dr. POPA fonela Loredana

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

RECTOR
Prof. univ. Viorel JINGA

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Comelia LUPU Cons. juridic Raluca STANESCU
ES Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuregti

Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Roménia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722




UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 2111
din 9 iunie 2022

Avand in vedere referatul nr. 14650/31.05.2022, privind scoaterea la

concurs a unui post vacant de executie de referent IA cu ¥4 de norma (M),
Disciplina Terapie Intensiva Nou — Nascuti, Spitalul Clinic de Urgenta pentru
Copii ,,M.S. Curie”, Departamentul 7 Pediatrie, Facultatea de Medicina;

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.l - Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor pentru
candidatii inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea a unui post vacant de
executie de referent IA cu ¥ de norma (M), Disciplina Terapie Intensiva Nou —
Nascuti, Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii ,M.S. Curie”, Departamentul 7
_ Pediatrie, Facultatea de Medicina,

Art2 — Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este
urmatoarea:

Presedinte: - Prof. univ. dr. BALGRADEAN Mihaela

Membri: - Asist. Univ. dr. DEREWICZ Diana

- Referent I (S) ROTARIU Doina

Secretar comisie: - Asist. Univ. dr. CROITORU Anca
Art. 3 — Persoancle nominalizate in prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile acesteia.
RECTOR

Prof. univ. Viorel JINGA

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Cornelia LUPU Cons. juridic Raluca STANESCU
ES Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti o

Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdénia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.07189; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722




