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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

pericada nedeterminati, a urmitoarclor posturi contractuale vacante de execufie, in
cadrul Directiei Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale, dupid cum

urmeaza:

1 post administrator financiar IIL, cu studii superioare, vechime in munci 3 ani
la Serviciul Implementare si Suport Sisteme Informatice, cu normi intreaga de 8
ore/zi;

1 post analist programator III, cu studii supericare, licentiat studii superioare a
unei facultiti de profil informatic — specializare informatici: Universitatea
Politehnicd Bucuresti — Facultatea de Automatica si Calculatoare, Academia de
Studii Economice - Facultatea de Cibernetica, StatisticAi si Informatica
Economica, Universitatea Bucuresti — Facultatea de Matematicd si Informatica,
vechime ca programator 3 ani, la Serviciul Implementare si Suport Sisteme
Informatice, cu norma intreagi de 8 ore/zi;

1 post tehnician, cu studii medii, absolvent liceu cu diploma de bacalaureat,
vechime in munca 3 ani, la Serviciul Comunicatii Digitale, cu 1/2 norma de 4
ore/zi;

2 posturi referent III, cu studii superioare, vechime in muncd 3 ani, pozitia 201 si
pozitia 203, la Serviciul Comunicatii Digitale, cu norma intreagi de 8 ore/zi.
Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de executie candidatii trebuie sa

indeplineascd urmatoarele conditii generale conform H.G. nr. 1336/2022 - Hotarére
pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

1.

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

Cunoaste limba roména, scris i vorbit;

Are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare;

Are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitifile
sanitare abilitate:
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5. Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si dupa caz, alte

conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

6. Nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii

nationale, contra autorititii, contra umanitifii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, 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
activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-
a luat masura de siguran{d a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei
profesii;

8. 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
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si
pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si funcfionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.
Concursul se va organiza conform calendarului urmator;

10.03.2023 - 23.03.2023 pana la ora 15%° - DEPUNERE DOSARE CONCURS
24.03.2023 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

27.03.2023 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE
28.03.2023 - DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare
29.03.2023 - SOLUTIONARE CONTESTAT!I selectie dosare
30.03.2023 - AFISARE CONTESTATII selectie dosare
31.03.2023 - CONCURS ora 10% (proba scrisa)

03.04.2023 - AFISARE REZULTATE PROBA scrisa

04.04.2023 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

05.04.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
06.04.2023 - INTERVIU ora 10%°

UMFCD :Cod fiscal: 4192910Cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
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e 07.04.2023 - AFISARE REZULTAT INTERVIU

e 10.04.2023 - DEPUNERE CONTESTATII interviu

e 11.04.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si AFISARE REZULTAT
FINAL

Concursul se va desfasura la sediul Centrului de Inovatie si E-Health,
Universitatea de Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str. Pitar Mos nr.
20, sector 1, Bucuresti.

inscrierile se pot face pana la data de 23.03.2023 ora 15%, la Rectoratul
Universitatii de Medicina si 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 - Hotérare pentru aprobarea
Regulamentului cadru privind organizarea si dezvoltareca carierci 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;

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

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

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

f) Copia carnetului de muncd, a adeverintelor eliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care si 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) Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata
de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare
abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;
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i) Certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ci nu s-au comis

infractiuni prevdzute 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 perscane sau asupra minorilor, precum §i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare:

J) Curriculum vitae, model comun european;

k) Opis.

Copiile de pe acte se prezinti insotite de documentele originale pentru verificarea
conformitatii (art. 35, alin. 4, H.G. 1336/2022).

Conform art. 34 alin. (7) si (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 situatic 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 actului administrativ de angajare.

Taxa inscriere concurs - 100 lei.

Telefon informatii suplimentare: 021.313.47.40.

E-mail: runos@umfed.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. View8 LA NG/

Directpr RUNOS
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Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale

SE

DITII RS PENTRU POSTUL DE ANALIST PROGRAMA 1
RVICIUL IMPLEMENTARE SI SUPORT SISTEME INFORMATICE iN CADRUL

DIRECTIEI DE SISTEME INFORMATICE S1 COMUNICATH DIGITALE

Are cetatenia romdnd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European i domiciliv in Roménia;

Cunoaste limba romand, scris §i vorbit;

Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

Are capacitate deplind de execifiu;

Nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedici
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

Absolvent studii superioare ciclu licentd: licentiat studii superioare a unei facultati de profil
informatic —specializare informatica - Universitatea Politehnicad Bucuregti — Facultatea de
Automaticd si Calculatoare, Academia de Studii Economice — Facultatea de Cibernetica,
Statisticd si Informaticd Economicd, Universitatea Bucuresti — Facultatea de Matematica si
Informatica ete.

Cunoagterea legislatiei specifice activitafii din invatimantul superior;

Cunostinte de CMS-uri PHP -~ WordPress si WooCommerce;

Prezenta unui portofoliu constituie un avantaj;

Competente lingvistice — limba englezid la nivel mediu doveditd prin programa analitica
studiata la facultate sau alte certificéri obtinute;

Competente si aptitudini tehnice in utilizarea calculatorului: abilitafi de utilizare a pachetului
Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, Powerpoint) — nivel avansat, cunogtinte Webdesign
(HMTL, CSS, Javascript) — nivel mediu, PHP, JavaScript s1 a bazelor de date (MySQL,
Access) — nivel mediu, Soft de Editare graficd Adobe Photoshop — nivel mediu;

Competente si aptitudini organizatorice: abilitati pentru desfigurarea activitatii in echipd,
bunid comunicare, aptitudini de organizare privind activitatea de informatizare in cadrul
institutiei;

Minimum 3 ani vechime ca programator

Director DSICD
Mirela Dinescu
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Directfia de Sisteme Informatice §i Comunicatii Digitale

ATRIBUTIH SPECIFICE POSTULUI DE ANALIST PROGRAMATOR 111 (S) LA
SERVICIUL DE IMPLEMENTARE SI SUPORT SISTEME INFORMATICE iN CADRUL
DIRECTIEI DE SISTEME INFORMATICE S1 COMUNICATII DIGITALE

Atributii:

Activitdti curente

® Administreazi si dezvoltd website-ul oficial al UMFCD (www.umfcd.ro), conform PO 25
Administrarea mediilor online ale UMF CAROL DAVILA, prin:

. asigurarea functiondrii permanente §1 dezvoltarea paginilor web;

. asigurarea postiri informatiilor de interes pentru comunitatea academici, studenti si

personal administrativ;

=——rearea §i gestionarea adreselor de email institutionale.

® Administreaza §i dezvoltd website-uri si platforme ale UMFCD dezvoltate intern;

o Asigura vizibilitatea informatiilor de interes public si gestioneazi canalele de comunicatii
digitale ale Universitafii.

® Administreaza sistemul de informare a comunitatii UMFCD prin newslettering;

° Implementarea §i administrarea mailing-ului institugional (@umfcd.ro;

. Creare si intretinere emailuri institutionale in Google Admin;

® Consilierea si asistenta cadrelor didactice, la solicitarea acestora, asupra modului de utilizare
a instrumentelor software folosite in cadrul institutiei;

. Ajutd la orice altd activitate din sfera de competentd care ii este indicatd de citre seful
ierarhic superior;

] Intocmeste documentatii tehnice pentru achizitiile de dezvoltare/ modernizare de noi
website-uri insitutionale, sau alte solutii software;

. Efectueaza procesul de analiza de piata, necesar pentru stabilirea preturilor corecte pentru

solutiile propuse spre a fi achizitionate si este responsabil de desfasurarea acestuia conform
legislatiei in vigoare

° Respectd programul de lucruy;

. Respectd metodologiile de lucru ale domeniului sdu de activitate,

. Respectd fluxurile de lucru si procedurile specifice Serviciului de Comunicatii Digitale;
) Raspunde de executarea corecta si in termen a lucrdrilor din cadrul serviciului;

Alte activitati

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: RO5TTREZ70220F330500XXXX, banica: TREZORERIE sect. 2
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L Participa la evenimentele oficiale derulate in cadrul UMFCD (Examenelor de admitere,

Licentd, Rezidentiat, Deschidere an universitar etc.) prin activitati specifice stabilite prin
metodologiile, regulamentele, normele i planificarile interne stabilite anual;

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu §i urmatoarele:

. Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de
Organizare si Functionare si dispoziiile Conducerii universitagii, facultatilor, departamentelor si
disciplinelor din cadrul UMFCD;

° Respectd normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de
Universitatea de Medicind si Farmacie” Carol Davila” Bucuresti;

° Respecta Normele de Protectia Muncn i P.S.1;

) Raspunde de pistrarea bunurilor primite in gestiune;

® Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

° Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentgialitate a activitatii
desfasurate;

. Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legétura

cu activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa
postului.

Director DSICD
Mir‘ela Dinescu

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROSTTREZ70220F 330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
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Directia Sisteme anPrmatice si Comunicatii Digitale

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA DE CONCURS
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ANALIST PROGRAMATOR 111 (S
LA SERVICIUL IMPLEMENTARE SI SUPORT SISTEME INFORMATICE

iN CADRUL DIRECTIEI SISTEME INFORMATICE SI COMUNICATII
DIGITALE

Tematica:

1. Cunostinte fundamentale ale sistemelor de calcul §i operare;

2. Aplicatii specifice, lucru cu baze de date, instalare si utilizare diverse
aplicatii, MySQL/ PL SQL - Interogiri, cursori, triggeri; forme normate

3. Utilizarea CMS-urilor, in special WordPress;
4. PHP; Javascript; Ajax

5. Utilizarea pachetului Microsoft Office — Microsoft Excel (functii, filtrari,
sortari, formatari conditionale) ;

6. Aplicatii web. Structura §i dezvoltarea unei aplicatii;
7. Metodologia proprie de concurs pentru ocuparea posturilor didactice;

8. Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu modificdrile si completarile
ulterioare;

9. Metodologie proprie privind concursul de admitere la Universitatea de
Medicind gi Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti pentru anul universitar
2022— 2023 aprobatd in sedinta Senatului Universitar din data de
21.01.2022)

" UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: RO5STTREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
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Bibliografie:

1.

<P T

Tratat de baze de date: vol. 1: lon Lungu, Adela Bara, Constanta Bodea,
Iuliana Botha, Vlad Diaconita, Alexandra Florea, Anda Velicanu, Editura
ASE

Sisteme de calcul si operare, Floarea NASTASE, Razvan Daniel ZOTA,
Editura ASE;

PHP, MySQL, Javascript, HTML for Dummies

Learning PHP, MySQL & JavaScript 4th Edit. - O’Reilley
www.w3schools.com

www.php.net

Beginning Microsoft Office 2010, Guy Hart-Davis

https://umfcd.ro

Director DSICD
Mirela Dinescu
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT
CAROL DAVILA BUCURESTI RECIQR,
Prof. Upiw BEVIOWIMINGA
DEPARTAMENTUL __
DISCIPLINA
FACULTATEA

Directia, Serviciul, Biroul, Compartimentul
DIRECTIA DE SISTEME INFORMATICE S1 COMUNICATII DIGITALE
Serviciul Implementare §i Suport Sisteme Informatice

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2022-2023
Numele §i prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: ANALIST PROGRAMATOR -
Cod COR (codul ocupatiilor din Roménia)

(se va completa de catre Directia RUNOS)
Pozitia din statul de functii:
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Nivelul postului: Superioare

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului: II1
Categoria, clasa, gradul: 0

Scopul principal al postului*} solutionarea problemelor apérute in cadrul serviciului_
Cerinte privind ocuparea postului
Pregatire de specialitate  studii superioare - specializare informatica
Perfectionéni (specializdri)  nu

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel) da

Limbi strdine (necesitate i grad de cunoastere) nu

Experienta necesara executdrii sarcinilor postului

Dificultatea sarcinilor postului medie

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare ____ exactitate in executarea lucrérilor, rapiditate in

realizarea sarcinilor, adaptabilitate la lucrul in echipd
Cerinte specific (ex. cilatorii frecvente, delegiri, detagéri) nu
Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) nu___

Atributii *):
* acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate gi
dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa profesionald, precum si pentru fiecare treapta
profesionald i grad



Activitati curente

® Administreazi §i dezvoltd website-ul oficial al UMFCD (wwwumfcdro), conform PO 25
Administrarea mediilor online ale UMF CAROL DAVILA, prin:

o asigurarea functionarii permanente §i dezvoltarea paginilor web;

o asigurarea postdrii informatiilor de interes pentru comunitatea academici, studenti §i personal
administrativ;

e—crearea §i gestionarea adreselor de email institutionale.

e Administreazi gi dezvoltd website-uri §i platforme ale UMFCD dezvoltate intern;

e Asigurd vizibilitatea informatiilor de interes public §i gestioneaza canalele de comunicatii digitale ale

Universitatii.

Administreaza sistemul de informare a comunititii UMFCD prin newslettering;

Implementarea §i administrarea mailing-ului institufional @umfcd.ro;

Creare §i intretinere emailuri institutionale in Google Admin;

Consilierea gi asistenta cadrelor didactice, la solicitarea acestora, asupra modului de utilizare a

instrumentelor software folosite in cadrul institufiei;

e Ajutd la orice altd activitate din sfera de competentd care ii este indicatd de cétre seful ierarhic
superior;

o {intocmeste documentatii tehnice pentru achizitiile de dezvoltare/ modernizare de noi website-uri
insitutionale, sau alte solutii software;

e Efectueaza procesul de analizd de piafd, necesar pentru stabilirea prefurilor corecte pentru solutiile

propuse spre a fi achizitionate §i este responsabil de desfasurarea acestuia conform legislatiei in

vigoare

Respectd programul de lucru;

Respectd metodologiile de lucru ale domeniului sdu de activitate;

Respectd fluxurile de lucru si procedurile specifice Serviciului de Comunicatii Digitale;

Raspunde de executarea corecti si in termen a lucrdrilor din cadrul serviciului;

Alte activitati

e Participi la evenimentele oficiale derulate in cadrul UMFCD (Examenelor de admitere, Licenta,
Rezidentiat, Deschidere an universitar etc.) prin activitéti specifice stabilite prin metodologiile,
regulamentele, normele si planificirile interne stabilite anual;

Limite de competenti *)
* reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i
revin
Delegarea de atributii
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rispunde):

Intern;
a) de subordonare: Sef serviciu, Director Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale
b) functionale: cu toate serviciile din cadrul Directiei
C) colaborare: cu toate departamentele si disciplinele din Universitate

Extern:

a) cu autoritdti gi institutii publice — nu este cazul
b) cu organizatii internationale - nu este cazul
¢) cu persoane juridice private - nu este cazul

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu §i urméatoarele:



- Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de Medicini si
Farmacie ”Carol Davila” Bucuresti;

- Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare gi
Functionare i dispozitiile Conducerii universitétii, facultitii, departamentului si disciplinei;

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

- Respectd Normele de Protectia Muncii gi P.S.L;

- Rispunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

- Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

- Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activititii desfisurate;

- Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legaturd cu activitatea

disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in figa postului.

Intocmit de *)
* se intocmegte de conducatorul compartimentului in care 151 desfagoard activitatea titularul postului

Nume si prenume: Mirela Dinescu Nume si prenume: Ecaterina Gherghina
Functia de conducere: Director Functia de conducere: Sef Serviciu
Directia Sisteme Informatice i Comunicafii Digitale Implementare §i Suport Sisteme Informatice

Semnatura
Data

ANEXALA

*)Contractul Individual de Muncd nr. din data
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Titularul postului
Data
Semnitura titularului

Vizat,
Directia RUNOS
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Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale

NDITH NCURS PENTRU POSTUL DE ADMINIST R FINANCIAR 111 LA

SERVICIUL IMPLEMENTARE SI SUPORT SISTEME INFORMATICE N CADRUL
DIRECTIEI SISTEME INFORMATICE S1 COMUNICATII DIGITALE

Are cetatenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Untunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European §i domiciliu in Romania;

Cunoaste limba roména, scris si vorbit;

Cunostintele de englezi contitutie un avantaj;

Are varsta minima reglementati de prevederile legale;

Absolvent al unui ciclu de licenta;

Are capacitate deplina de execitiu;

Nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umaniti{ii, contra

statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd 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 incompatibild cu exercitarea functiei, cu excepfia situatiei in care a

intervenit reabilitarea;

e Cunoasterea legislatiei specifice activitatii din invatimantul superior;

e Competente si aptitudini tehnice in utilizarea calculatorului: abilitati de utilizare a pachetului
Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, Powerpoint) — nivel avansat, cunostinte baze de
date (MySQL, Access) - nivel mediu;

e Abilititi pentru desfisurarea activititii in echipd, bund comunicare;

e 3 ani vechime in cdmpul muncii

Director DSICD

M irpla nl’“FQ{‘II

 UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale

IS0 9001

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE ADMINISTRATOR FINANCIAR 111 (S) LA
SERVICIUL IMPLEMENTARE SI SUPORT SISTEME INFORMATICE N CADRUL

DIRECTIEI DE SISTEME INFORMATICE 81 COMUNICATII DIGITALE

Atributii:

Activititi curente

. Asigurd asistentd personalului angajat, la solicitarea acestora, asupra modului de utilizare a

sistemelor informatice ale UMFCD;

° Efectueazi statistici nccesare diferitelor servici ale institugien;

Y Ofera asistent3 la diverse sisteme/platforme informatice dedicate, cu acces distribuit, bazat
pe accesul in retea: exemplu RMU (Registrul Matricol Unic)

° Riaspunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre rezolvare;

° Ajuti la orice alta activitate din sfera de competenta care i1 este indicata de catre seful

ierarhic superior;

. Respecta metodologiile de lucru ale domeniulw sau de activitate;
® Raspunde de executarea corecta i in termen a lucrarilor din cadrul serviciului;
) Cunoaste gi aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu caracter

personal precum si ale procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal existente in
cadrul institutiei;
. Respecta regulamentele si procedurile interne ale UMF “Carol Davila”;

. Respecta programul de lucru;

Alte activitati

[ Participa la evenimentele oficiale derulate in cadrul UMFCD (Examenelor de admitere,
Licentd, Rezidentiat, Deschidere an universitar etc.) prin activitati specifice stabilite prin
metodologiile, regulamentele, normele si planificdrile interne stabilite anual;

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu §i urmétoarele:

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROS7TREZ 70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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. Respectd prevederile Cartet Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de
Organizare si Functionare si dispozitiile Conducerii universitagii, facultatilor, departamentelor si
disciplinelor din cadrul UMFCD;

. Respectd normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de
Universitatea de Medicina si Farmacie” Carol Davila” Bucuresti;

° Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1;

. Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

. Respecta Normele de folosire a aparaturii din dotare;

° Respectd dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitagii
desfisurate;

L] Se constituie obligagie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legaturd

cu activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa
postului.

Director DSICD
Mirela Dinescu

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROSTTREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ADMINISTRATOR FINANCIAR 111

(S) LA SERVICIUL IMPLEMENTARE SI SUPORT SISTEME

INFORMATICE iN CADRUL DIRECTIEI SISTEME INFORMATICE SI
MUNICATII DIGITALE

Tematica:

1. Cunostinte fundamentale ale sistemelor de calcul si operare;

2. Utilizarea pachetului Microsoft Office — Microsoft Excel (functii, filtrari,
sortari, formatari conditionale) ;

3. Aplicatii specifice, lucru cu baze de date, instalare si utilizare diverse
aplicatii, MySQL/ PL SQL — Interogari, cursori, triggeri; forme normate

Utilizarea CMS-urilor, in special WordPress;
PHP; Javascript; Ajax

Metodologia raportarii datelor cercetérii stiintifice;

A

Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare;

8. Metodologie proprie privind concursul de admitere la Universitatea de
Medicind si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti pentru anul universitar
2022-2023 aprobata in sedinta Senatului Universitar din data de
21.01.2022)

9. Admiterea in programe de studii. Metodologia si Regulamentul propriu de
admitere in UMF;

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: RO5S7TTREZ70220F. 330500XXXX, banca; TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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Bibliografie:

1. Sisteme de calcul si operare, Floarea NASTASE, Razvan Daniel ZOTA,
Editura ASE;

2. www.w3schools.com

i

Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu meodificdrile si completdrile
ulterioare

Beginning Microsoft Office 2010, Guy Hart-Davis
https://umfcd.ro

Aplicatii web la cheie, Sabin Buraga, editura Polirom
PHP, MySQL, Javascript, HTML for Dummies

Learning PHP, MySQL & JavaScript 4th Edit. - O'Reilley

© ©® N o w s

Carta UMF Carol Davila

10.http://www.cnfis.ro/raportare-ic2015

Director DSICD
Mirela Dinescu

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROS 7TREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA $I FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI RECT

Prof. Univ. Dr. Vigrel JINGA
DEPARTAMENTUL __
DISCIPLINA
FACULTATEA

Directia, Serviciul, Biroul, Compartimentul
DIRECTIA DE SISTEME INFORMATICE SI COMUNICATII DIGITALE
Serviciul Implementare §i Suport Sisteme Informatice

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2022-2023
Numele §i prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR
Cod COR (codul ocupatiilor din Romaénia)
(se va completa de catre Directia RUNOS)

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

Nivelul postului: Superioare

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului; 11
Categoria, clasa, gradul; 0

Scopul principal al postului*) solutionarea problemelor apdrute in cadrul serviciului
Cerinte privind ocuparea postului

Pregatire de specialitate _ studii superioare

Perfectiondri (specializiri) _ nu

Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) da

Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) nu

Experienta necesard executirii sarcinilor postului -
Dificuitatea sarcinilor postului medie

Abilitati, calitifi i aptitudini necesare __ exactitate in executarea lucrarilor, rapiditate in

realizarea sarcinilor, adaptabilitate la lucrul in echipi
Cerinte specific (ex. cilitorii frecvente, delegiri, detagiri) nu
Competentd manageriald (cunostinte de management, calitdfi §i aptitudini manageriale) nu_

Atributii *):
* acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate si
dificultate vor cregte treptat pentru fiecare clasa profesionald, precum si pentru fiecare treapti
profesionald gi grad



Atributii:

Activititi curente

® Asigurd asisten{d personalului angajat, la solicitarea acestora, asupra modului de utilizare a sistemelor
informatice ale UMFCD;

e Efectueazai statistici necesare diferitelor servicii ale institufiei;

e Oferi asistentd la diverse sisteme/platforme informatice dedicate, cu acces distribuit, bazat pe accesul
in retea: exemplu RMU (Registrul Matricol Unic)

e Raispunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizati spre rezolvare;

® Ajutd la orice altd activitate din sfera de competenta care ii este indicati de catre seful ierarhic
superior;

e Respectd metodologiile de lucru ale domeniului siu de activitate;

o Rispunde de executarea corectd §1 in termen a lucririlor din cadrul serviciului,

o Cunoaste §i aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu caracter personal
precum si ale procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal existente in cadrul institutiei;

e Respectd regulamentele si procedurile interne ale UMF “Carol Davila”;

e Respectd programul de lucry;

Limite de competenta *)
* reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i1

revin
Delegarea de atributii
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rispunde):
Intern:
a) de subordonare: Sef serviciu, Director Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale
b) functionale: cu toate serviciile din cadrul Directiei
) colaborare; cu toate departamentele si disciplinele din Universitate
Extern:

a) cu autoritifi §i instituii publice — nu este cazul
b) cu organizatii internationale - nu este cazul
¢) cu persoane juridice private - nu este cazul

Alte activititi

o Participd la evenimentele oficiale derulate in cadrul UMFCD (Examenelor de admitere, Licenta,
Rezidentiat, Deschidere an universitar etc.) prin activitati specifice stabilite prin metodologiile,
regulamentele, normele si planificérile interne stabilite anual;

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu si urmitoarele:

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

- Respecti prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intem, Regulamentului de Organizare gi
Functionare si dispozitiile Conducerii universitétii, facultitii, departamentului §i disciplinei,

- Respectd Instructiunile privind desfigsurarea activitifii didactice aprobate in Consiliul de
Administratie §i Senatul Universitar;

- Respectd Normele de Protectia Muncii i P.S.L;

- Raspunde de péstrarea bunurilor primite in gestiune;



- Respecti Normele de folosire a aparaturii din dotare;
- Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitifii desfasurate;
- Se constituie obligatic de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legdturd cu activitatea

disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa postului.

Intocmit de *)
*  se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfdgoara activitatea titularul postului

Nume si prenume: Mirela Dinescu Nume si prenume: Ecaterina Gherghina
Functia de conducere: Director Directia de Functia de conducere: Sef Serviciu
Sisteme Informatice §i Comunicatii Digitale Implementare si Suport Sisteme Informatice
Semndtura
Data
ANEXA LA
*)Contractul Individual de Munci nr. din data
(se va completa de catre Directia RUNOS)
Titularul postului
Data

Semnitura titularului

Vizat,

Directia RUNOS
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Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale

ICIUL COMUNICATII DIGITALE iN CADRUL DIRE
INF E ICATU D

Are cetatenia romani, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European §i domiciliu in Romaénia;

Cunoaste limba romini, scris $i vorbit;

Cunostintele de engleza contitutie un avantaj;

Are virsta minimi reglementatd de prevederile legale;

Absolvent al unui ciclu de licenta;

Are capacitate deplind de execitiu;

Nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra auwtorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedici
infidptuirca justitici, de fals ori a unor fapte dc coruptic sau a unci infractiuni sévérsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiet, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

Cunoasterea legislatiei specifice activititii din invitimantul superior;

Compectente si aptitudini tchnice in utilizarca calculatorului: abilitati de utilizare a pachetului
Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, Powerpoint) — mivel avansat, cunostinfe baze de
date (MySQL, Access) — nivel mediu; cunostinte retele nivel mediu.

Abilitati pentru desfagurarca activititii in cchipd, bund comunicare;

Minimum 3 ani in cAmpul muncii

Director DSICD
Mirela Dinescu

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2

tel: +40.21 318.0719; +40.21 3180721, +40.21 318.0722



UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE %%
+CAROL DAVILA“ DIN BUCURESTI

Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale

ATRIBUTH SPECIFICE POSTURILOR DE REFERENT 11 (S) LA
SERVICIULCOMUNICATII DIGITALE IN CADRUL DIRECTIEI DE SISTEME
INFORMATICE SI COMUNICATII DIGITALE

Atributii:

Activititi t

) Asigura asistenta personalului angajat, la solicitarea acestora, asupra modului de utilizare a
sistemelor informatice ale UMFCD;

) Efectueaza statistici necesare diferitelor servicii ale institutiei;

° Oferi asistenta la diverse sisteme/platforme informatice dedicate, cu acces distribuit, bazat

pe accesul in retea: exemplu RMU (Registrul Matricol Unic)

3 Asigura transferul de informatii din bazele de date ale aplicatiilor software;
° Raspunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizati spre rezolvare;
. Ajuta la orice altd activitate din sfera de competentd care i este indicatd de catre seful

ierarhic superior;

) Respecta metodologiile de lucru ale domeniului sau de activitate;
® Riaspunde de executarea corectd i in termen a lucrdrilor din cadrul serviciului;
1 Cunoaste i aplic prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter

personal precum si ale procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal existente in
cadrul institutiei;
® Respecti regulamentele si procedurile interne ale UMF “Carol Davila”;

3 Respectd programul de lucru;
Alte activitati
® Participa la evenimentele oficiale derulate in cadrul UMFCD (Examenelor de admitere,

Licenta, Rezidentiat, Deschidere an universitar etc.} prin activititi specifice stabilite prin
metodologiile, regulamentele, normele si planificérile interne stabilite anual;

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: RO57TREZ70220F 330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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NOTA:

Constituie sarcini de serviciu §i urméitoarele:

. Respecta prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de
Organizare st Functionare si dispozitille Conducerii universitatii, facultatilor, departamentelor si
disciplinelor din cadrul UMFCD;

. Respecti normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de
Universitatea de Medicind si Farmacie” Carol Davila” Bucuresti;

° Respecta Normele de Protectia Muncii §1 P.S.1;

® Rispunde de péstrarea bunurilor primite in gestiune;

™ Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

) Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidenfialitate a activitatii
desfasurate;

o Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legaturd

cu activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa
postului.

Director DSICD
Mirela Dinescu

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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Directia Sistemg Informatice si Comunicatii Digitale

YRMATICA SI BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

PENTRU OCUPAREA POSTURILOR DE REFERENT 111 (S) LA
SERVICIUL COMUNICATII DIGITALE iN CADRUL DIRECTIEI SISTEME

Tematici:

INFORMATICE SI MUNICATII DIGITALE

. Cunostinte fundamentale ale sistemelor de calcul §i operare;

Utilizarea pachetului Microsoft Office — Microsoft Excel (functii, filtrari,
sortari, formatari conditionale) ;

Aplicatii specifice, lucru cu baze de date, instalare si utilizare diverse
aplicatii, MySQL/ PL SQL — Interogari, cursori, triggeri; forme normate

Utilizarea CMS-urilor, in special WordPress;
PHP; Javascript; Ajax

Metodologia raportarii datelor cercetérii stiintifice;

. Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu modificarile $1 completirile

ulterioare;

Metodologie proprie privind concursul de admitere la Universitatea de
Mediciné s1 Farmacie “Caro! Davila” din Bucuresti pentru anul universitar
2022-2023 aprobatd in sedinta Senatului Universitar din data de
21.01.2022)

Admiterea in programe de studii. Metodologia si Regulamentul propriu de
admitere in UMF;

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2

tel- +40.21 318.0719; +40.21 3180721, +40.21 318.0722
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Bibliografie:

1. Sisteme de calcul si operare, Floarca NASTASE, Razvan Daniel ZOTA,
Editura ASE;

S

www.w3schools.com

(V8]

Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare

Beginning Microsoft Office 2010, Guy Hart-Davis
https://umfcd.ro

Aplicatii web la cheie, Sabin Buraga, editura Polirom
PHP, MySQL, Javascript, HTML for Dummies

Learning PHP, MySQL & JavaScript 4th Edit. - O'Reilley

W P N e » s

Carta UMF Caro! Davila

10.http://www.cnfis.ro/raportare-ic2015

Director DSICD
Mirela Dinescu

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROSTTREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR ST ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI RECTQR,

Prof. Univ, Dr.\Yiorgt JINGA
DEPARTAMENTUL __
DISCIPLINA
FACULTATEA

Directia, Serviciul, Biroul, Compartimentul
DIRECTIA DE SISTEME INFORMATICE SI COMUNICATII DIGITALE
Serviciul Comunicatii Digitale

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2022-2023
Numele §i prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: REFERENT
Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)
(se va completa de catre Directia RUNQS)

Pozitia din statul de functii:
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Nivelul postului: Superioare

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului: 111
Categoria, clasa, gradul: 0

Scopul principal al postului*) solutionarea problemelor aparute in cadrul serviciului
Cerinte privind ocuparea postului

Pregatire de specialitate __studii superioare

Perfectiondri (specializdri) __ nu

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) da

Limbi striine (necesitate §i grad de cunoastere) nu

Experienta necesard executirii sarcinilor postului __

Dificultatea sarcinilor postului medie

Abilitéi, calitifi si aptitudini necesare ____ exactitate in executarea lucririlor, rapiditate in

realizarea sarcinilor, adaptabilitate la lucrul in echipa
Cerinte specific (ex. cildtorii frecvente, delegiri, detagidri) nu
Competentd managerialad (cunogtinte de management, calitati si aptitudini manageriale) _nu___

Atributii *):
* acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate §i
dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa profesionald, precum si pentru fiecare treaptd
profesionald si grad



Atributii:
Activititi curente

e Asigurd asisten{d personalului angajat, la solicitarea acestora, asupra modului de utilizare a sistemelor
informatice ale UMFCD;

o Efectueazi statistici necesare diferitelor servicii ale institutiei;

e Oferi asistentd la diverse sisteme/platforme informatice dedicate, cu acces distribuit, bazat pe accesul
in retea: exemplu RMU (Registrul Matricol Unic)

o Asigurd transferul de informafii din bazele de date ale aplicatiilor software;

e Rispunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre rezolvare;

® Ajuti la orice altd activitate din sfera de competenta care ii este indicatd de citre seful ierarhic
superior;

e Respectd metodologiile de lucru ale domeniului sdu de activitate;

¢ Rispunde de executarea corecti §i in termen a lucrérilor din cadrul serviciului;

o Cunoagste i aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter personal
precum si ale procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal existente in cadrul institutiei;

e Respectd regulamentele §i procedurile interne ale UMF “Carol Davila”;

e Respecta programul de lucru; .

Alte activititi

e Participi la evenimentele oficiale derulate In cadrul UMFCD (Examenelor de admitere, Licent3,
Rezidentiat, Deschidere an universitar etc.) prin activitati specifice stabilite prin metodologiile,
regulamentele, normele §i planificérile interne stabilite anual;

NOTA.

Constituie sarcini de serviciu gi urmitoarele:

- Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de Medicini si
Farmacie “Carol Davila” Bucuresti;

- Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare §i
Functionare §i dispozitiile Conducerii universitatii, facultdtii, departamentului si disciplinei;

- Respecti Instrucfiunile privind desfiigsurarea activitiitii didactice aprobate in Consiliul de
Administratie §i Senatul Universitar;

- Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

- Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

- Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare,

- Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activititii desfasurate;

- Se constituie obligatie de serviciu §i sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legiturd cu activitatea

disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa postului.



intocmit de *)
* se intocmeste de conducitorul compartimentului in care Tsi desfagoard activitatea titularul postului

Nume §i prenume: Mirela Dinescu Nume si prenume: Dodu Petrescu
Functia de conducere: Director Directia de Functia de conducere: Sef Serviciu
Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale ComunicatijDigitale

Sem&a‘ tura
Data

ANEXALA

*)Contractul Individual de Munca nr. din data
(se va completa de catre Dhrectia RUNOS)
Titularul postului

Data
Semnétura titularului

Vizat,
Directia RUNOS
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Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale

o

A ERVICIUL COMUNICATII DIGITALE iN CADR
SISTEME INFORMATICE SI COMUNICATII DIGITALE

Are cetatenia romind, cetilenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliu in Roménia;

Cunoaste limba romana, scris si vorbil;

Cunostintele de englezi conlitulie un avantaj;

Are virsta minimi reglementatd de prevederile legale;

Studii medii finalizate cu Diplomi de Bacalaureat;

Are capacitate deplini de execitiu;

Nu a fost condamnata definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd
infiptuirca justitici, de fals ori a unor fapte dc coruptic sau a unci infractiuni savarsitc cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

Cunoasterea legislatie specifice activitdsii din invatdmantu! superior;

Compctente si aptitudini tchnice in utilizarea calculatorulut: abilititi de utilizare a pachetului
Microsoft Office (Word, Exccl, Outlook, Powerpoint)} — nivel avansat, cunostintc baze dec
date (MySQL, Access) ~ nivel mediu; cunostinte retele nivel mediu,

Abilita(i pentru desfasurarca activitd{ii in cchipd, bunad comunicare;

Minimum 3 ani in ¢iAmpul muncii

Director DSICD
Mirela Dinescu

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROG57TREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2

tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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Directia Sisteme Informatice i Comunicatii Digitale

IBUTII SPECIFICE POSTURILORDE T Hi (M MATATE DE
NORMA) LA SERVICIUL COMUNICATII DIGITALE iN CADRUL DIRECTIEI DE
SISTEME INFORMATICE SI COMUNICATII DIGITALE

Atributii:
Activititi curente

. Asigurd asistentd personalului angajat, la solicitarea acestora, asupra modului de utilizare a
sistemelor informatice ale UMFCD;

® Efectucazi statistici necesare diferitelor servicii ale institutiei;

. Ofera asistenta la diverse sisteme/platforme informatice dedicate, cu acces distribuit, bazat

pe accesul in retea: exemplu RMU (Registrul Matricol Unic)

® Asiguri transferul de informatii din bazele de date ale aplicatiilor software;
. Raspunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre rezolvare;
° Ajuta la orice altd activitate din sfera de competentd care i este indicata de cétre seful

ierarhic superior;

@ Respectd metodologiile de lucru ale domeniului sau de activitate,;
= Raspunde de executarea corecta si in termen a lucririlor din cadrul serviciului;
. Cunoagste i aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter

personal precum i ale procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal existente in
cadrul institutiei;
. Respecta regulamentele si procedurile interne ale UMF “Carol Davila”;

. Respectd programul de lucru;

Alte activititi

. Participa la evenimentele oficiale derulate in cadrul UMFCD (Examenelor de admitere,
Licentd, Rezidentiat, Deschidere an universitar etc.) prin activititi specifice stabilite prin
metodologiile, regulamentele, normele si planificirile interne stabilite anual,

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel- +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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NOTA:

Constituie sarcini de serviciu §i urmadtoarele:

. Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de
Organizare i Functionare si dispozitiile Conducerii universitati, facultdtilor, departamentelor si
disciplinelor din cadrul UMFCD;

) Respectd normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de
Universitatea de Medicind si Farmacie” Carol Davila™ Bucuresti;

° Respectd Normele de Protectia Muncii g1 P.S.1;

) Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

) Respecta Normele de folosire a aparaturii din dotare;

o Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidenfialitate a activitatii
desfasurate;

) Se constituie obligatie de serviciu $i sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legatura

cu activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa
postului.

Director DSICD

Miggla Dinescu

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROSTTREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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Directia Sisteme Infokmatice si Comunicatii Digitale

. ] .1 .| =i

PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE TEHNICIAN III (M) — (JUMATATE

DE NORMA) LA SERVICIUL COMUNICATII DIGITALE iN CADRUL
DIRECTIE] SISTEME INFORMATICE SI COMUNICATII DIGITALE

Tematica:

1. Cunostinte fundamentale ale sistemelor de calcul §i operare;

2. Utilizarea pachetului Microsoft Office — Microsoft Excel (functii, filtrari,
sortari, formatari conditionale);

3. Metodologia raportirii datelor cercetarii stiintifice;

4. Legea Educatiei Nationale 1/2011 cu modificdrile $i completdrile
ulterioare;

5. Metodologie proprie privind concursul de admitere la Universitatea de
Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti pentru anul universitar
2022-2023 aprobata in sedinta Senatului Universitar din data de
21.01.2022)

6. Cunostinte fundamentale ale retelelor de calculatoare. Retele LAN, WAN,
topologia retelelor;

7. Protocolul TCP/IP

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROSTTREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +4(0.21 318.0721,; +40.21 318.0722
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Bibliografie:

1. Sisteme de calcul si operare, Floarea NASTASE, Rizvan Daniel ZOTA,
Editura ASE;

2. www.w3schools.com
3. http://www.php.net

4. Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificdrile §i completarile
ulterioare

5. Beginning Microsoft Office 2010, Guy Hart-Davis
6. https://'umfcd.ro

7. Retele locale de calculatoareproiectare administrare — Adrian Munteanu,
Valericd Greavu Serban — Editura Teora

8. https://www.securitatea-informatiilor.ro/

9. Retele de calculatoare —Principii -Radu-Lucian Lupsa

Director DSICD
Mirela Dinescu

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROSTTREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2
tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR ST ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI RECTQR,

Prof. Univ.,ogﬂggl fINGA
DEPARTAMENTUL __
DISCIPLINA
FACULTATEA

Directia, Serviciul, Biroul, Compartimentul
DIRECTIA DE SISTEME INFORMATICE $I COMUNICATII DIGITALL
Serviciul Comunicatii Digitale

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2022-2023
Numele si prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: TEHNICIAN
Cod COR (codul ocupatiilor din Roméania)
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii;
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Nivelul postului: Medii

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului: 111
Categoria, clasa, gradul: 0

Scopul principal al postului*) solutionarea problemelor aparute in cadrul serviciului
Cerinte privind ocuparea postului

Pregatire de specialitate  studii medii

Perfectioniri (specializiri) __ nu

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) _da, mediu

Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) nu

Experienta necesara executdrii sarcinilor postului

Dificultatea sarcinilor postului medie

Abilitdti, calitafi si aptitudini necesare ‘exactitate in executarea lucrarilor, rapiditate in

realizarea sarcinilor, adaptabilitate 1a lucrul in echipa
Cerinte specific {(ex. cilatorii frecvente, delegéri, detagari) nu
Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati §i aptitudini manageriale) nu

Atributii *);
* acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate si
dificultate vor cregte treptat pentru fiecare clasa profesionald, precum si pentru fiecare treapta
profesionald gi grad



Atributii:

Activitidti curente

Asiguri asistentd personalului angajat, la solicitarea acestora, asupra modului de utilizare a sistemelor
informatice ale UMFCD;

Efectueazi statistici necesare difenitelor servicii ale institugiei;

Ofera asistenti la diverse sisteme/platforme informatice dedicate, cu acces distribuit, bazat pe accesul
in retea: exemplu RMU (Registrul Matricol Unic)

Asigurid transferul de informatii din bazele de date ale aplicatiilor software;

Rispunde de modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizatd spre rezolvare;

Ajuti la orice altd activitate din sfera de competentd care ii este indicatd de cétre seful ierarhic
superior;

Respectd metodologiile de lucru ale domeniului séu de activitate;

Rispunde de executarea corectd i in termen a lucririlor din cadrul serviciului;

Cunoagte si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter personal
precum si ale procedurii de prelucrare a datelor cu caracter personal existente in cadrul institutiei;
Respecta regulamentele si procedurile interne ale UMF “Carol Davila”;

Respectid programul de lucru;

Alte activititi

Participd la evenimentele oficiale derulate in cadrul UMFCD (Examenelor de admitere, Licenta,
Rezidentiat, Deschidere an universitar etc.) prin activitifi specifice stabilite prin metodologiile,
regulamentele, normele si planificdrile interne stabilite anual,

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu §i urmaétoarele:

e Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare §i
Functionare si dispozifiile Conducerii universititii, facultatilor, departamentelor si disciplinelor din
cadrul UMFCD;

e Respectd normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de
Medicini si Farmacie™ Carol Davila” Bucuresti;

e Respectd Normele de Protectia Muncii §i P.S.1;

e Rispunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

e Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

e Respecti dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidenfialitate a activittii desfasurate;

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

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu i urmitoarele:

Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de Medicin si

Farmacie “Carol Davila” Bucuresti;



Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si

Functionare si dispozitiile Conducerii universititii, facultiitii, departamentului si disciplinei;

Respecti Instructiunile privind desfisurarea activitiitii didactice aprobate in Consiliul de

Administratie §i Senatul Universitar;

Respectd Normele de Protectia Muncii §i P.S.1;
Rispunde de pistrarea bunurilor primite in gestiune;
Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;
Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitifii desfasurate;
Se constituie obligatie de serviciu §i sarcinile dispuse de geful ierarhic superior in legiturd cu activitatea

disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa postului.

intocmit de *)

* se intocmeste de conducdtorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului
Nume §i prenume: Mirela Dinescu Nume §i prenume: Dodu Petrescu
Functia de conducere: Director Directia de Functia de conducere: Sef Serviciu
Sisteme Informatice i Comunicatii Digitale Comunicatii Digitale
Semnétura
Data

ANEXA LA

*)Contractul Individual de Munca nr. din data
(se va completa de catre Directia RUNOS)
Titularul postului

Data
Semniatura titularului

Vizat,
Directia RUNOS
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Directia RUNOS

DECIZIA NR. 256
din 14 februarie 2023

Avand in vedere referatul nr. 3971/09.02.2023 al Directiei Sisteme Informatice
si Comunicatii Digitale, privind scoaterea la concurs a 4 posturi vacante de executie, cu
norma intreaga: 1 post administrator financiar II1 (S), 1 post analist programator [II (S)
din cadrul Serviciului Implementare si Suport Sisteme Informatice si 2 posturi referent
IIT (S) poz. 201 si poz. 203 din cadrul Serviciufui Comunicatii Digitale si scoaterea la
concurs a unui post vacant de executie, cu jumatate de norma, de tehnician (M), din
cadrul Serviciului Comunicatii Digitale;

In conformitate cu H.G. nr. 1336/2022 - Hotardre pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

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 pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Directiei Sisteme Informatice
si Comunicatii Digitale: 1 post administrator financiar III (S), 1 post analist
programator 111 (S} din cadrul Serviciului Implementare si Suport Sisteme Informatice,
2 posturi referent I1I (S) poz. 201 si poz. 203 din cadrul Serviciului Comunicatii
Digitale si 1 post vacant de executie de tehnician (M) cu jumatate de norma din cadrul
Serviciului Comunicatii Digitale;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:
Presedinte: Director Dinescu Cristina Mirela
Membri:  Sef serv. Petrescu Gheorghe Dodu
Grozavu Maximilian
Secretar comisie: Popovici Cristian-Sorin
Membru supleant: Gherghina Ecaterina

Art.3 — Persoanele nominalizate in/Ap¥entg, dectie yor duce la indeplinire
prevederile acesteia.

Diregtor RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec elia LUPU Cons.juridigRaluca STANESCU

LPFTCARR DAlLh ELCLATSTE

al | S i
UMFCD :Cod fiscal: 41929 10Cont: ROSTTREZ70220F330500XXXX, Babelt: TREZORERIE sect. 2

Tel: +40.21 318.0719; +40.21 3180721, +40.21 318.0722
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Directia RUNOS

DECIZIA NR. 257
din 14 februarie 2023

Avand in vedere referatul nr. 3971/09.02.2023 al Directiei Sisteme Informatice
si Comunicatii Digitale, privind scoaterea la concurs a 4 posturi vacante de executie, cu
norma intreaga: | post administrator financiar III (S), | post analist programator 111 (S)
din cadrul Serviciului Implementare si Suport Sisteme Informatice si 2 posturi referent
111 (S) poz. 201 si poz. 203 din cadrul Serviciului Comunicatii Digitale si scoaterea la
concurs a unui post vacant de executie, cu jumatate de norma, de tehnician (M), din
cadrul Serviciului Comunicatii Digitale;

In conformitate cu H.G. nr. 1336/2022 - Hotirare pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

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 solutionare a contestatiilor pentru candidatii
inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
Directiei Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale: 1 post administrator financiar 11
(S), 1 post analist programator III (S) din cadrul Serviciului Implementare si Suport
Sisteme Informatice, 2 posturi referent III (S) poz. 201 si poz. 203 din cadrul
Serviciului Comunicatii Digitale si 1 post vacant de executie de tehnician (M) cu
jumatate de norma din cadrul Serviciului Comunicatii Digitale;

Art.2 — Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este urmatoarea:
Presedinte: Sef serv. Ciobanu Sorin Stefan
Membri: lancu Cristian Fanel
Dutan Andrei Vlad
Secretar comisie: Popovici Cristian-Sorin
Membru supleant: Gherghina George Bogdan

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

KErLr
Prof. univ. dr \‘A:Trel HINGA

Directqr RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Cons.juridic Rédluca STANESCU

UMFCD :Cod fiscal: 4192910Cont” RO5TTREZ70220F330500XXXX, Banch/TREZORERIE sect. 2

Tel- +40.21 318.0719; +40.21 3180721 +40.21 318.4722
A8 ex




