UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE &m}@j
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

ISO 9001

N
" N T Str. Dionisie Lupu nr. 37, Sector 2, Bucuresti, 020021 Romanio, www umfcd.ro, email rectorat@umfcd.ro
Rectorat

Directia RUNOS

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
pericadd nedeterminatd, a doudi posturi contractuale vacante de execufie, cu norméi
intreaga de 8 ore/zi, de secretar I, cu studii superioare, in cadrul Secretariatului
Facultitii de Medicind, Directia Generala Secretariat Universitate, cu diploma de
licentd, minim 6 ani $1 6 luni vechime in munca.

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de execufie candidatii trebuie sa
indeplineascd urmatoarele conditii generale conform H.G. nr. 1336/2022 - Hotéarére
pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice:

1. Are cetdfenia romdna sau cetifenia 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 romani, scris si vorbit;

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

4. Are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd
pe baza adeveriniei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile
sanitare abilitate;

5. Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate i dupi caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

6. Nu a fost condamnata definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoriti{ii, contra umanititii, infractiuni de coruptic sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savéarsite cu
intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatici in care a
intervenit reabilitarea;

7. Nu executa o pedeapsid 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 sivarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-
a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitérii unei
profesii;
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8. Nu a comis infractiunile prevazute la art. | 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 §i
pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare.
Concursul se va organiza conform calendarului urmaitor:

o 27.03.2023 - 07.04.2023 péni la ora 15" - DEPUNERE DOSARE CONCURS
e 10.042023 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

o 11.04.2023 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE

o 12.04.2023 - DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare
13.04.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII selectie dosare
13.04.2023 - AFISARE CONTESTATII selectie dosare

o 21.04.2023 - CONCURS ora 10" (proba scrisa)

24.04.2023 - AFISARE REZULTATE PROBA scrisa

25.04.2023 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

o 26.04.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
o 27.04.2023 - INTERVIU ora 10%

e 27.04.2023 - AFISARE REZULTAT INTERVIU

e 28.04.2023 - DEPUNERE CONTESTATII interviu

o 02.05.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si AFISARE REZULTAT
FINAL

Concursul se va desfiasura la sediul Rectoratului Universitatii de Medicina si
Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti.

Inscrierile se pot face pana la data de 07.04.2023 ora 15”, la Rectoratul
Universitatii de Medicina gi Farmacie “Carol Davila™ din Bucuresti, str Dionisie Lupu nr.
37, sector 2, Bucuresti. la Directia R.U.N.O.S. — Serviciul Resurse Umane — Incadrari,
Evidentd Informatizata Salariati.

Conform prevederilor art. 35 din H.G. nr. 1336/2022 - Hotarare pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea i dezvoltarea carierei personalului
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contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. pentru inscrierea la concurs
candidatii vor prezenta un desar de concurs care va contine urmétoarele 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 casétorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

¢) Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializéri, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

f) Copia carnetului de muncd, a adeverintelor cliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care s& 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 sinatate corespunzatoare, ¢liberati
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 comportamentala din care s reiasa ca nu s-au comis
infractiuni previzute la art. 1 alin (2) din Legea 118/2019 privind Registrul
nafional automatizat cu privire la persoanecle care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum s§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 prezinta insotite de documentele originale pentru verificarea
conformititii (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 aceasti situatie candidatii au obligatia de a se prezenta la secretarul
comisiei de concurs cu documentele din dosar, in original, pentru certificarea acestora, pe
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tot parcusul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data st ora organizirii probei
scrise/practice dupa caz, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Taxa inscriere concurs - 100 lei.

Telefon informatii suplimentare: 021.311.09.84.

E-mail: runos@umfcd.ro

Detalii suplimentare privind concursul, atributiile postului, conditii specifice,
bibliografia si tematicd, etc. se vor posta pe¢ site-ul universitdfii: www.umfed.ro si la
sediul Rectoratului Universitdfii de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila™ din Bucuresti,

str. Dionisie Lupu nr.37, sector 2.

Directqr RUNOS
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Universitatea de Medicing si Farmacie "Carol Davila"din Bucuregti

Facultatea de Medicing - Decanat-Secretariat

B-dul Froii Sanitart, nr 8 secror 3, Bucuresti. cod US0474: Telibux 021 31597 60, e-muaif

CONDITII SI CRITERII SPECIFICE:
a) studii superioare (de preferat specializari din domeniu sau cat mai apropiat acestuia, Ex. Relatii
internationale, management, informatica, economice );

b) operare programe specifice, secretariat / facultate (nivel mediu, avansat M.S. Office, Word
Excel, posta electonica);

LY

¢) cunoasterea limbii engleze nivel mediu/avansat;

d) capacitatea de organizare a muncii si gestionare a timpului;

¢) abilitate in comunicare (in special in limba englezi),

f) disponibilitate la timp de lucru prefungit ;

g) comportament adecvat in situatii de crizi:

h) integritate;

i) cunoasterea Regulamentului activitatii profesionale a studentilor ;
J) participarea la activitdtile comune specifice postului;

k) vechime in munca - minim 6 ani si 6 luni

ACTFE NFOCFSARE INCADIDNIT T 4 msrcsoe



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA S1 FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI
DEPARTAMENTUL RECTOR,

FACULTATEA DE MEDICINA

Serviciul Secretariat

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR ....ccccoveiiiiienenn.
Numele §i prenumele ocupantului postului: .................oee.

Denumirea postului: SECRETAR FACULTATE CU STUDII SUPERIOARE DE LUNGA DURATA
Cod COR (codul ocupatiilor din Romaénia)

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

Nivelul postului: functie de executie

Gradu! profesional al ocupantului postului: mediu

Categoria, clasa, gradul: STUDIH SUPERIOARE DE LUNGA DURATA

Scopul principal al postului:
general — asigurarea interfetei dintre facultate i beneficiar (cadru didactic/student)
specific — contribuie la buna desfasurare a activitatii didactice cu studentii

Cerinte privind ocuparea postului studii superioare de lunga durata
Pregitirea de specialitate: conform cerintelor postului
Perfectionari (specializiri) :
Cunostinfe de operare / programare pe calculator ( necesitate si nivel ) : operare Windows XP 98,
Microsoft Office Suite XP (Word, Excel, Power Point), Internet (mail, browsing) .
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere ): limba englezi
Experienta necesard executirii sarcinilor postului: minim 6 ani si 6 luni
Abilitdfi, calitati si aptitudini necesare : atentie deosebitd, seriozitate, devotament
- abilitate sporitd in lucrul cu oamenii
- rapiditate in luarea deciziilor si efectuarea lucririlor
- corectitudine si disponibilitate
- eficientd
Cerinte specifice (ex. Calatorii frecvente, delegiri, detasari ) — nu este cazul
Competentd manageriald (cunostinte de management, calitifi i aptitudini manageriale ) —nu
Dificultatea sarcinilor postului: medie

Atributii:

1. Atributii comune de secretariat:

- participa la activitatile specifice concursului de admitere la studii universitare de licenta (inscrierea
candidatilor, inregistrarea contestatiilor, inregistrarea cererilor de studii in regim de taxa, restituirea
dosarelor candidatilor respinsi, alte activitati specifice, la solicitarea secretarului sef)

- insusirea si punerea in aplicare a regulamentelor si metodologiilor generale sau proprii pentru diverse
activitati specifice, insusirea si respectarea legislatiei (ordine, hotarari, decizii) in baza careia se
desfasoara activitatea de secretariat

- execularea situatiilor statistice solicitate de secretarul sef sau conducerea facultatii

- acordarea de informatii generale solicitate de studenti/parintii acestora

- gestionarea dosarelor studetilor

2. Atributii specifice



2.1 arributii specifice anului |
- verificarea completarii si semnarij contractelor de studii
- verificarea completarii fiselor de inscriere a studentilor in anul I de studii
- acordarca numerelor matricole/trecerca datelor personale in Registrul Matricol
- eliberarea si completarea cametelor de student
- eliberarea si completarea legitimatiilor de calatorie
- completarea registrelor de evidenta alfabetica a studentilor inmatriculati
- completarea RMU
2.2 atributii specifice tuturor anilor de studiu
- verificarea completarii fiselor de inscriere a studentijor
- intocmirea cataloagelor de prezenta pentru discipline
- intocmirea cataloagelor de examen pentru discipline
- primirea cataloagelor de la discipline
- transcrierea notelor in centralizatorul de note, apoi in Registrul Matricol
- actualizarea avizierelor
- clasificarea studentilor pentru locuri buget/taxa dupa efectuarea mediilor ponderate
- primirea dosarelor pentru burse sociale
- clasificarea studentilor pentru burse de studiuw/de merit
- eliberarea adeverintelor care atesta calitatea de student
- efectuarea si transmiterea la Rectorat a situatiilor scolare |a cerere
- completarea si gestionarea actelor de studii
- comanda tipizate
- eliberarea de duplicate (carnet de student, liste pentru legitimatiile de calatoric)
- intocmirea documentelor pentru transferuri, €Xmatriculari, intreruperea studiilor
- distribuirea/predarea banilor de burse si abonamente studenti
- intocmire sitvatii pentru diverse compartimente ale Rectoratului
- cliberarea adeverintelor si tematicii pentru practica de vara
- realizare diverse situatii de statistica
2.3 atributii specifice anului VI
= parlicipa la activitatile specifice examenului de licenta in medicina
O inregistrarea cererilor de lucrare de licenta (pana la termenul stabilit de Consiliul Facultatii)
© completarea certificatelor de competenta lingvistica
© aite activitati specifice (inscrierea candidatilor, inregistrarea contestatiilor, etc.) sau la
solicitarea secretarului sef
o intocmeste documentele pentru actele de studij
Limite de competengs: -
Delegarea de atribufii: executarea sarcinjlor de serviciu stabilite de secretarul sef facultate si Sprijinirea
acestuia in vederea rezolvirii eficiente a tuturor problemelor

Sfera relational
Intern
a. subordonat faga de: Secretarul sef, Decan, Prodecani
b. functionale: cu toate cadrele didactice §i didactice auxiliare.
¢. colaborare: cu toate cadrele didactice i didactice auxiliare, personalul din conducerca
facultatii, personal didactic auxiliar, personal conducere academica, personal conducere
nedidactica.
d. de reprezentare: nu se aplic
Extern :
. cu autoritai §i institulii publice: nu se aplici
b. cu organizafii internationale: nu se aplica
€. ¢u persoane juridice private: nu sc aplica

intocmit de

Nume §i prenume
Functia de conducere sccretar set tacuitate



Semnétura
Data

ANEXA LA
*)Contractul Individual de Munci nr.

din data
{sc va completa de catre Dircetia RUNOQS)
Titularul postului

Data
Semndtura titularujuj
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TEMATICA DE CONCURS PENTRU PROBA SCRISA

1) Principiile care guverneaza invatamintul superior din Romania
2) Structura organizatoricd $i conducerea institutiilor de invatamant superior din Roménia
3) Organizarea studiilor universitare in Roménia
4) Universitatea centratd pe student - principii:
a) admiterea la studii
b) inmatricularea studentilor
¢) frecventa
d) promovabilitatea
¢) mobilitatea
f) echivalarea studiilor
g) finalizarea studiilor
h) drepturile si obligatiile studentilor
5) Statutul personalului didactic si de cercetare din invatdmantul superior
6) Structura organizatoricd si conducerea Facultatii de Medicina
7) Sistemul de credite transferabile, notiune, aplicabilitate
8) Criterii, standard si indicatori de performantade evaluare pentru obtinerea acreditrii unui program
de studii

Bibliografie recomandata

- Legea 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Carta Universititit U.M.F. ©* Carol Davila™ Bucuresti;

- Regulamentul privind activitatea profesionald a studenlilor din U.M.F. ** Carol Davila” Bucuresti ;
- Standarde ARACIS specific Domeniului Medical;

- Metodologia privind organizarea gi desfasurarea concursului de admitere la U.M.F. ** Carol Davila™
Bucuresti;

- Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a studiilor universitare la
U.M.F. “ Carol Davila™ Bucuresti; https://umfcd.ro/educatie/examen-de-licenta/metodologie-examen-

2021/

Desfasurarea concursului
- selectie dosare;

cine promoveaza proba scrisa).
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DECIZIA NR. 754
din 22 martie 2023

Avand in vedere referatul nr. 7446/14.03.2023, al Decanatului Facultatii de
Medicina, privind scoaterea la concurs a doua posturi vacante de executie, cu norma
intreaga, de secretar I (S), din cadrul Secretariatului Facultatii de Medicina, D.G.S.U.;

In conformitate cu H.G. nr. 1336/2022 - Hotardre 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 de concurs pentru candidatii inscrisi la concursul
organizat pentru ocuparea a doua posturi vacante de executie, cu norma intreaga, de
secretar I (S), din cadrul Secretariatului Facultatii de Medicina, Directia Generala
Secretariat Universitate;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Decan Prof. univ. dr. Cirstoiu Florin - Catalin
Membri: Secretar sef Dobre Claudia - Elena

Lepadatu Cristina - Mihaela
Secretar comisie: Sandulescu Cristina - Suzana

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

Nirantar RTIN si Contencios
STANESCU
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DECIZIA NR. 755
din 22 martie 2023

Avand in vedere referatul nr. 7446/14.03.2023, al Decanatului Facultatii de
Medicina, privind scoaterea la concurs a doua posturi vacante de executie, cu norma
intreaga, de secretar I (S), din cadrul Secretariatului Facultatii de Medicina, D.G.S.U.;

In conformitate cu H.G. nr. 1336/2022 - Hotarare 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 a doua posturi vacante de executie,

cu norma intreaga, de secretar 1 (S), din cadrul Secretariatului Facultatii de Medicina,
Directia Generala Secretariat Universitate;

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

Presedinte: Conf. univ. dr. Lupusoru Mircea Ovidiu Denis
Membri: Matei Georgiana

Tarasinca Cristina-Mirabela
Secretar comisie: Sandulescu Cristina - Suzana

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

Diregtor RUNOS —-wet yervicra suridic si Contencios
Cons.juridic Raluca STANESCU
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