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ANUNT CONCURS

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti cu sediul in

str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, organizeazi concurs pentru ocuparea pe
perioadi nedeterminati, a unui post contractual vacant de executie, cu norma
intreagi de 8 ore/zi, de referent IIl, studii superioare, cu diplomi de licenta, fara
conditie de vechime, din cadrul Disciplinei Medicind Interna - Spitalul Clinic de
Urgenta Bucuresti, Facultatea de Medicini.

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de executie candidafii trebuie sa

indeplineascd urmadtoarele conditii generale conform H.G. nr. 1336/2022 - Hotéarare
pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

1.

Are cetdfenia romand sau cetdfenia unui alt stat membru ale Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia
Confederatiei Elvetiene;

2. Cunoaste limba roména, scris si vorbit;
3. Are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul

muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

4. Are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd

pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile
sanitare abilitate;

5. Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si dupa caz, alte

conditii specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

6. Nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitafii

nationale, contra autoritafii, contra umanititii, infracfiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justifiei, infractiuni sivarsite cu
intentie care ar face o persoana candidatd la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

7. Nu executa o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea

dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
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activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-
a luat masura de siguran{d a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei
profesii;

Nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si
pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.
Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

24.02.2023 - 09.03.2023 pana la ora 15% - DEPUNERE DOSARE CONCURS
13.03.2023 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

14.03.2023 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE
15.03.2023 - DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare
16.03.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII selectie dosare
17.03.2023 - AFISARE CONTESTATII selectie dosare
20.03.2023 - CONCURS ora 10° (proba scrisa)

21.03.2023 - AFISARE REZULTATE PROBA scrisa

22.03.2023 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

23.03.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
24.03.2023 - INTERVIU ora 10%

27.03.2023 - AFISARE REZULTAT INTERVIU
28.03.2023 - DEPUNERE CONTESTATII interviu

29.03.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si AFISARE REZULTAT
FINAL

Concursul se va desfisura la sediul Spitalului Clinic de Urgenta Bucuresti, sector

1, Calea Floreasca, nr. 8, etaj 6, camera 620.
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Inscrierile se pot face pana la data de 09.03.2023 ora 15%, la Rectoratul
Universitatii de Medicina si1 Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str Dionisie Lupu nr.
37, sector 2, Bucuresti, la Directia R.U.N.O.S. — Serviciul de Resurse Umane — Incadrari,
Evidenta Informatizata salariati.

Conform prevederilor art. 35 din H.G. nr. 1336/2022 - Hotarare pentru aprobarea
Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs
candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmitoarele documente:

a) Formular de inscriere la concurs;

b) Chitanta taxa inscriere concurs;

c) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, aflate in termen de valabilitate;

d) Copia certificatului de césitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

e} Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

f) Copia carnetului de muncd, a adeverintelor eliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care sd ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului;

g) Certificatul de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

h) Adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberati
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitdfile sanitare
abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

i} Certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevézute la art. 1 alin (2) din Legea 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum $i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i funcfionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare;

j) Curriculum vitae, model comun european;

k) Opis.
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Copiile de pe acte se prezintd insotite de documentele originale pentru verificarea
conformitétii (art. 35, alin. 4, H.G. 1336/2022).

Conform art. 34 alin. (7) s1 (8) din H.G. 1336/2022, dosarele de concurs pot fi
transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid sau posta
electronica. In aceasta situatie candidatii au obligatia de a se prezenta la secretarul
comisiei de concurs cu documentele din dosar, in original, pentru certificarea acestora, pe
tot parcusul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei
scrise/practice dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actulut administrativ de angajare.

Taxa Tnscriere concurs - 100 lel.

Telefon informatii suplimentare: 021.313.44.53.

E-mail: runos @umfecd.ro

Detalii suplimentare privind concursul, atributiile postului, conditii specifice,
bibliografia si tematica, etc. se vor posta pe site-ul universitatii: www.umfed.ro si la
sediul Rectoratului Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila™ din Bucuresti,

str. Dionisie Lupu nr.37, sector 2.

RECTOR,
Prof. univ. dr. Viorel JINGA

Director RUNOS
Ec. Cornelia LUPU
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CONDITII CONCURS OBLIGATORII

Candidatul/candidatii trebuie sa aiba cetatenia romana, cetatenie a altor state
membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic
European si domiciliu in Romania;

Sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;

Sa aiba varsta minima reglementata de prevederile legale;

Sa aiba capacitate deplina de execitiu;

Candidatul sa nu fi fost condamnat 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 reabilitarea;

Studii de specialitate: studii superioare cu diploma de licenta;

Experienta in munca — nu;

Cunoasterea legislatiei specifice postului de referent IlI;

Competente si aptitudini in utilizarea calculatorului;

Competente si aptitudini tehnice: abilitati in utilizarea calculatorului si a
programelor: Word, Excel, Internet Explorer, etc.;

Competente si aptitudini organizatorice: abilitati pentru activitate in echipa,
buna comunicare, aptitudini de organizare privind documentatia activitatii de
personal in cadrul institutiei;
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TEMATICA DE EXAMEN

. Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior din Romania
. Organizarea studiilor universitare cu particularitati ale invatamantului

medical

Functiile si structurile de conducere ale universitatilor

Atributiile Senatului Universitar, Rectorului, Consiliului de administratie,
Decanului, Directorului de Departament

Statutul personalului didactic din invatamantul superior

Rolul si locul secretariatului si secretarei in cadrul departamentului
Corespondenta ca activitate a secretariatelor

Functia secretariatului modern de tratare a informatiei

. Functia secretariatului modern de informare si documentare

10 Functia secretariatului modern de asistare direct a managerului
11.Operatii de baza in documente Microsoft Word si Excel

Bibliografie examen

. Legea Educatiei Nationale nr 1/2011 (modificata si reactualizata): Tit/ul /1.

Invatamantul Superior si Tithd 1V. Statutul Personalului Didactic

. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie Carol Davila Bucuresti
. Adina Berciu Draghicescu (coord). Manual de Secretariat si Asistenta

Manageriala, Universitatea Bucuresti 2003. (http:/ebooks.unibuc.ro/Stiinte
ADM/secretariat/index.htm)

Fundatia Corona. Competente informatice - suport curs, 2011.
(http:/www.fundatiacorona.ro/docs/startup/4.%620Publicatii/2.%20Suport%?2
Ocurs%20IT.pdf)



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI RECTOR,
DEPARTAMENTUL 5 Prof. Univ. Dr. Viorel JINGA

DISCIPLINA MEDICINA INTERNA
FACULTATEA DE MEDICINA

FISA POSTULUI REFERENT CU STUDII SUPERIOARE
Numele si prenumele ocupantului postului:
Denumirea postului: REFERENT II[(S)
Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)
(se va completa de catre Directia RUNOS)
Pozitia din statul de functii:
{se va completa de catre Directia RUNOS)
Nivelul postului: DE EXECUTIE

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului: REFERENT LI (S)
Categoria. clasa, gradul; REFERENT 111 (8)

Scopul principal al postului*)

* se va indica necesitatea existenfei postului si contributia pe care o are in cadrul Disciplinei de
Medicina Imterna . Departamentul 5- SPITALUL CLINIC DE URGENTA BUCURESTI M183/2-
Universitatea de Medicina si Farmacie " Carol Davila " Bucuresti

Cerinte privind ocuparea postului

Pregatire de specialitate -Studii superioare de lunga durata absolvite cu diplomu de ticentu-

Perfectionari {specializari) mu este cazul
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) -Utilizarea calculatorului |
dactiofografiere. Microsoft OFFICE, Platforma Classroom, Internet. E-MAIL.

Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) - Engleza nivel mediu.
Experienta necesard executdrii sarcinilor postului- postului - Competente si aptitudini
organizatorice, abilitati privind activitatea in echipa. buna comunicare. aptitudini de organizare
privind documentatia activitatii de personal in cadrul institutici,

Dificultatea sarcinilor postuiui -obisnuite
Abilitagi. calitati si aptitudini necesare - postului - capacitate de analiza si sinteza, usurinta in
exprimarca ideilor. asumarea responsabilitatilor. rezistenia la sarcmni repetitive. capacitaie de

relationare nterumana. echilibru emotional. discipling profesionala. capacitate de adapiare si
implenentuare,

Ceringe specific (ex. cilitorii frecvente, delegari, detasiri) - nu este cazul
Competentd manageriald (cunostinte de management. calitati si aptitudini manageriale) - nu este
cazul

Atributii *): - exercita profesia in mod responsabil si contorm pregatirii profesionale:
1. Conducere UMF/RECTORAT
- Pontaj depunere la 25 ale funi
Ridicarea fMuturasitor de salarii
Depunerea statelor de salarii la casieria rectoratului



2.

3.

- Pastrarca bonicrului .regim special™ si completarca lui corecta;

Relationarea cu Decanatul Facultatii de Medicina

- Informarea scfului de chinica si a colectivului didactic  privind organizarca st presenta la
examenul de admitere, licenta. doctorat

- Aducerca/ducerea cataloagelor de la decanat

- [videnta si organizarea cursuritor obligatorn, optionale. restantelor, mariritor de note, lucrarilor de
diploma, ct¢

Activitatea didactica

- Pregatirca amittcatrulud si aparaturii peatru cursurile cu studentii

- Studentn anului [V-Medicma Interna- Modul Pneumologic /Romana si Engleza

- Studentn anului Vi- Modul Urgente medicale /Romana st Engleza

- Studentu anului VI- Modul Optional / Romana si Engleza

- Evidenta prezentei studentilor

- Afisarca programet analitice a cursurdor

- Intocmirea catetului de examen cu datele necesare: absente, note, examen practic

- Relationarca cu selul de serie in privinta programului si modificanlor survenite

Practica de vara:

- Intocnurea cataloagelor de prezenta

Completarea fiselor de caracterizari la solicitarea cadrelor didactice

- Facce legaw telefonice de cate ori este nevoie

- Face oficiile de protocol la examene, sedinte. comisit.

Corespondenta ;

- Rectlorat, Decanat

- Intrari/inregistran dupa repartizare: urmarirea depunerii in termen

- Primirca notelor telefonice /fax de la Decanat si Rectorat, transmitetrea si urmarivea raspunsului la
acestea

Pregatirea rezidentilor:

- Evidenta prezentei si intocmirea pontajulu

Doctorate:

- Evidenta Doctoranzilor (an de studiu. trecventa)

- Pontajnl doctoranzilor cu treeventa

Alte atributii

- intoemeste pe caleulator diverse formulare, tabele. adrese necesare in cadrul biroulun;

- urmareste ca tot personalul sa aiba intocmita fisa de post. sa 13 la cunostinta de prevederile RO si
ROE;

- tehnoredacteaza lucrarile Disciplinei;

- tine evidenta prezentei in Disciplina a cadrelor didactice, inclusiv a medicilor rezidenti romani si
straini;

- tine evidenta medicilor inscrisi la cursurile postuniversitare, care au loc in cadrul Disciplinei:

- tine evidenta studentilor, afiseaza datele de examen si notele obtinute in urma sustinerii
examenului, completeaza cataloagele,

- afiscaza datele pentru sustinerca lucrarilor practice,

- clasifica si indosariaza actele emise si primite de Disciplina.

- preluarea apelurilor telefonice, fax, e-mail,

- organizarea corespondentei (posta, fax, e-mail),

- asigurarca fluxului informational,

- relatii cu publicul - achizitioncaza si administrcaza materialcle consumabile nccesare in
desfasurarea activitatii din cadrul Disciplinet,

- administreaza fondul de carti existent in biblioteca;

- se ocupa de problemele de protocol ale Disciplinei,

- orice alte sarcini ce decurg din modificarea legislatici, la solicitarca sefului de Disciplina

- afiseaza perioadele de evaluare dupa desfasurarca cursurilor postuniversitare, acestea se stabilese
pe baza prevederilor cadrului legislatiy, 1ar gradul de complexitate st dificultate vor creste treptat
pentru ficeare clasa profesionalii. precum sipentru hecare treaptd profesionald si grad

Limite de competenta - conform dispozitiilor scfului Disciplinei;




Delegarea de atributii - conform dispozitiilor sefului Disciplinei
Sfera de relatii (de a intra in relatii. de a raspunde):

- Intern: subordonat tata de seful Disciplinei - relatii functionale cu cadrele didactice, medicii clinicit,
cu personalul decanatclor, Facultatii de Medicina, Medicina Dentara si Farmacie, cu personalul
serviciilor administrative din Rectorat, cu conducerea administrativa si conducerea academica a
Universitatii.

- Extern: cu Ministerul Educatiei si Cercetarii, Ministerul Sanatatii, Autoritatea dc Sanatate Publica a
Municipivlui Bucuresti, Centrul National de Perfectionarc Postuniversitara in domeniul sanitar,
Spitalul Clinic de Urgenta Bucuresti si alte spitale.

- cu persoane juridice private: reprezentanti ai firmelor medicale, vizand sponsorizari, oferte,
prezentari de materiale.

NOTA:

Constituie sarcim de serviciu $i urmatoarele:

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

- Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si
Functionare §i dispozitille Conducerii universitatii. facultatii, departamentului i disciplinei;

- Respectd misurile pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV2, conform Ordinului comun
al Ministrului Educatiei si Ministrului Sanatétii nr. 5338/1082/2021;

- Respectd Instructiunile privind desfasurarea activitatii didactice aprobate in Consiliul de Administratie
si Senatul Universitar;

-Respectid Normele de Protectia Muncii i P.S.1;

Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

Respecta Normele de folosire a aparaturii din dotare;

Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitafii desfasurate;
Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de setful ierarhic superior in legaturd cu

activitatea disciplinei, dircetici, serviciului, biroului, compartimentului, nccuprinse in figa postului.
intocmit de *)
*  se intocmeste de conducdtorul compartimentului in care i§i desfagoard activitatea litularul postului

Numele si prenumele Conf. Dr. Camelia Diaconu

Functia de conducere Sef Disciplina
Semndtura

Data 08.11.2022

Vizat,
Directia RUNOS
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DECIZIA NR.
din februarie 2023

Avand in vedere referatul nr. 25484/2022, privind scoaterea la concurs a
unui post vacant de executie de referent 1l (S), la Disciplina Medicina Interna —
Spitalul Clinic de Urgenta Bucuresti, Facultatea de Medicina;

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fondurile publice;

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 concurs pentru candidatii inscrisi la
concursul organizat pentru ocuparea a unui post vacant de executie de referent |1l

(S), la Disciplina Medicind Internd — Spitalul Clinic de Urgenta Bucuresti,
Facultatea de Medicina.

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:
Presedinte: - Conf. univ. dr. DIACONU Camelia-Cristina
Membri: - Sef lucrari dr. HOSTIUC Mihaela

- Sef lucrari dr. SCAFA-UDRISTE Alexandru
Secretar comisie: - Asist. univ. dr. GHEORGHE Gina
Membru Supleant: - Conf. univ. dr. TRIBUS Laura-Carina

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. Cornelia LUPU Cons. juridic Raluca STANESCU
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Directia RUNQOS

DECIZIA NR.
din februarie 2023

Avand in vedere referatul nr. 25484/2022, privind scoaterea la concurs a

unui post vacant de executie de referent 1l (S), la Disciplina Medicina Interna —
Spitalul Clinic de Urgenta Bucuresti, Facuitatea de Medicina;

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fondurile publice;

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 contestatitlor pentru
candidatii inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea a unui post vacant de
executie referent Il (S), la Disciplina Medicind Interna — Spitalul Clinic de
Urgentd Bucuresti, Facultatea de Medicina.

Art.2 - Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este
urmatoarea:

Presedinte: - Conf. Univ. dr. COSTACHE Raluca-Simona

Membri: - Sef de lucrari dr. ANGELESCU Gabriela-Anca

- Asist. univ. dr. COSTACHE Corina

Secretar comisie: - Asist. univ. dr. GHEORGHE Gina

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
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