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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, organizeaza concurs pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminati, a unui post contractual vacant de executie, cu norma
intreagi de 8 ore/zi, de referent debutant, cu studii superioare, in cadrul Serviciului
Registratura si Arhivare Documente, Directia Generald Secretariat Universitate, fara
conditic de vechime in munca.

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

1. Are cetifenia roménd sau cetifenia unui alt stat membru ale Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiut Economic European (SEE) sau cetédtenia
Confederatiei Elvetiene;

2. Cunoaste limba roména, scris si vorbit;

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

4. Are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

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

6. Nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitifii
nationale, contra autoriti{ii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu
intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu excepfia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

7. Nu executa o pedeapsd complementard prin carc 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 savérsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-
a luat masura de siguran{i a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei
profesii;
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8. Nu a comis infractiunile previzute 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 functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.
Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

06.04.2023 - 24.04.2023 pani la ora 15" - DEPUNERE DOSARE CONCURS
25.04.2023 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

26.04.2023 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE
27.04.2023 - DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare
28.04.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII selectie dosare
02.05.2023 - AFISARE CONTESTATII selectie dosare

03.05.2023 - CONCURS ora 10% (proba scrisa)

04.05.2023 - AFISARE REZULTATE PROBA scrisa

05.05.2023 - DEPUNERE CONTESTATI! proba scrisa

08.05.2023 - SOLUTIONARE CONTESTAT!II proba scrisa si afisare
09.05.2023 - INTERVIU ora 10"

10.05.2023 - AFISARE REZULTAT INTERVIU

11.05.2023 - DEPUNERE CONTESTATII interviu

12.05.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATIH interviu si AFISARE REZULTAT
FINAL

Concursul se va desfasura la sediul Rectoratului Universitatii de Medicini §i

Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, et.
1, Biroul Acte Studii.

inscrierile se pot face pina la data de 24.04.2023 ora 15, la Rectoratul

Universitatii de Medicind si Farmacie “Carol Davila”™ din Bucuresti, str Dionisie Lupu nr.
37, sector 2, Bucuresti, la Directia R.U.N.O.S. — Serviciul Resurse Umane — Incadrari.
Evidenta Informatizata Salariafi.
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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 urmitoarcle 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 cisatorie 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 atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

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

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

h) Adeverinid medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberata
de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare
abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

i) Certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi cd nu s-au comis
infractiuni prevazute 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 si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare;

j) Curriculum vitae, model comun european;

k) Opis.

Copiile de pe acte se prezintd 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 Romdnd, serviciul de curierat rapid sau posta
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electronica. In aceastd situagie candidafii au obligatia de a se prezenta la secretarul
comisiei de concurs cu documentele din dosar, in original, pentru certificarea acestora, pe
tot parcusul desfaguririi concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii probei
scrise/practice dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Taxa inscriere concurs - 100 lei.

Telefon informatii suplimentare: 021.318.07.19.

E-mail: runos@umfcd.ro

Detalii suplimentare privind concursul, atributiile postului, conditii specifice,
bibliografia si tematica, elc. se vor posta pe site-ul universitifii: www.umfcd.ro si la

sediul Rectoratului Universitifii de Medicina si Farmacie ,.Carol Davila” din Bucuresti,

str. Dionisie Lupu nr.37, sector 2.

RECTOR.

Directar RUNOS
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CONDITII CONCURS OBLIGATORII

pentru postul de Referent deb. (S)
din cadrul Directiei Generale Secretariat Universitate
Serviciul Registratura si Arhivare Documente

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

¢ Cunoaste limba romand, scris §i vorbit;

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

e Are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familic sau de unititile
sanitare abilitate;

¢ Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i dupid caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

e Nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autorititii, contra umanitd{ii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justitiei, infrac{iuni savarsite cu
intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situafiei in care a
intervenit reabilitarea;

» 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 fatd de aceasta nu s-
a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei
profesii;

e Nu a comis infractiunile previzute 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 $i
pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.

¢ Cunoasterea legislatiei specifice;
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e Competente si aptitudini tehnice: abilitati in utilizarea calculatorului si de
utilizare a programelor Microsoft Office: Word, Excel, Internet Explorer

e Competente si aptitudini organizatorice: abilitati pentru activitate desfasurata
in echipa, buna comunicare, aptitudini de organizare privind documentatia
activitatii de registratura in cadrul institute

e Studii superioare

o Fara conditie de vechime in munca.

Secretar Sef Universitate
Naniala Crdn..

Sef Serviciu Registratura si
Arhivare Documente
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DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE

BIBLIOGRAFIE EXAMEN

1. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucu;ésti

. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activit{ii de

solutionare a petitiilor, cu modificarile i completérile ulterioare;

3. OSGG nr.400/2015 cu modificarile §i completarile ulterioare;

4, Hotardrea nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegdrii si detagarii in alta
localitate, precum si in cazul deplasérii, in cadrul localitatii, in interesul
serviciului

5. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicata in 2014

6. Legea 135 /2007 privind arhivarea electronica

(]

Director Secretar Sef Universitate,
Sef Serviciu Registratura
si Arhivare Documente,
[oans M-



UINIVERSITA] . \ RMACIE 2
“CAROEDA i BUCURESTI R g

Str, Dionisie Lupu nr_ 37, Sector 2, Bucuresti, 020021 Romidnig,
RECTORAT

DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE

TEMATICA DE EXAMEN

1. Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior din Romania
Structura organizatorica si conducerea UMFCD

Circuitul documentelor prin Registratura

Evidenta documentelor

Pastrarea documentelor in arhiva

AN

Conservarea arhivei electronice

Director Secretar Sef Universitate,

Daniela Grecu Sef Serviciu Registratura
si Arhivare Documente,
Ioana Magdalena Panait
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR ST ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA $I FARMACIE
CAROL DAVILA BUCURESTI

Directia Generala Secretariat Universitate

Serviciul Registratura Arhivare Documente

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2022-2023
Numele §i prenumele ocupantului postului:
Denumirea postului: Referent deb. (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: Studii Superioare

Functie de:executie
Gradul profesional al ocupantuiui postului:
Categoria, clasa, gradul:
Scopul principal al postului*)
* se va indica necesitatea existentei postului si contributia pe care o are in cadrul Disciplinei,
Directiei, Serviciului, Biroului, Compartimentului:
- raspunde la faxuri, telefoane: tine legatura cu Serviciile Universitatii, trimite email-uri la
spitalele cu care Universitatea are contract de colaborare, realizeaza toate sarcinile trasate de catre
Secretarul Sef al Universitatii; transmite prin caietele de corespondenta acte catre servicii, directii.
Ceringe privind ocuparea postului;
Pregatire de specialitate :Studii Superioare
Perfectiondri (specializari) :
Cunostinie de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel, Internet

Explorer
Limbi striine (necesitate si grad de cunoagtere:

Experienta necesard executarii sarcinilor postului:

Dificultatea sarcinilor postului: Medie

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: responsabilitate, seriozitate, punctualitate, sociabilitate,
capacitate de adaptare la diverse situatii, confidentialitate.

Cerinje specific (ex. calatorii frecvente, delegdri, detagari) o

Competen{d manageriala (cunostinte de management, caliti{i si aptitudini manageriale)

Atributii *):
Inregistrarea documentelor in format electronic in Drive,

Primirea si repartizarea corespondentei zilnic prin caietul de corespondenta cu semnatura de primire:
Distribuirea corespondentei de la toate compartimentele si serviciile din cadrul universitatii.

Inregistrarea licitatiilor.

Predarea documentelor primate la compartimente dupa inregistrare,pe baza de caiete de corespondenta
sub semnatura.

Expedierca documentelor emise de compartimente ,dupa inregistrare tot pe baza de caiete de
corespondenta.



Transmite corespondenta prin fax si email
Alte sarcini ale superiorilor
* acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate si
dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa profesionald, precum si pentru fiecare treapti
profesionald si grad
Obligatii:
Raspunde administrativ, material si civil pentru siguranta trimiterii documentelor
Respecta procedurile interne de lucru
Limite de competentd *)
* reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care {i
revin
Delegarea de atributii: se stabilesc de catre Directorul General si de catre Secretarul Sef al Universitatii
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde):
Intern:
a) de subordonare:superiorilor
b) functionale:cu toti colegii din universitate
¢) colaborare:cu toate compartimentele
d) reprezentare:personae pe care le deserveste
Extern:
a) cu autoritd{i si institutii publice
b) cu organizatii internationale: nu
¢) cu persoane juridice private:nu

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu §i urmitoarele:

- 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 si dispozitiile Conducerii universitatii, facultafii, departamentului i disciplinei;

- Respecta Instructiunile privind desfasurarea activitdtii didactice aprobate in Consiliul de Administratie
si Senatul Universitar;

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

- Réaspunde de pastrarca bunurilor primite in gestiune;

- Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

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

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

activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in figsa postului.

intocmit de *)

* se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului



Numele si prenumele :Prof.Dr. Raluca Ioana Papacocea
Functia de conducere:Director General
Semnitura

Data

Numele si prenumele:Daniela Grecu

Functia de conducere: Secretar Sef Universitate
Semnatura

Data

Nume si penume: loana Magdalena Panait
Functia de conducere: Sef Serviciu

Semnatura:

Data

ANEXA LA
*JContractul Individual de Munca nr.

{se va completa de catre Directia RUNOS)

Titularul postului :
Data
Semnitura titularului

din data

Vizat,
Directia RUNOS
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DECIZIA NR. 840
din 29 martie 2023

Avand in vedere referatul nr. 9047/28.03.2023, al Directiei Generale Secretariat
Universitate, privind scoaterea la concurs a unui post vacant de executie, cu norma
intreaga, de referent debutant (S). din cadrul Serviciului Registratura si Arhivare
Documente, 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 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 solutionare a contestatiilor pentru candidatii
inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea a unui post vacant de executie, cu

norma intreaga, de referent debutant (S), din cadrul Serviciului Registratura si Arhivare
Documente, D.G.S.U;

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

Presedinte: Director-secretar sef Grecu Daniela

Membri: Topor Antonia-Gabriela
Gheorghe Livia

Secretar comisie; Nevel Elena-Ramona

Art.3 - Persoanele nominalizate in prezenta decizie vor duce la indanljpjre
prevederile acestei:

Director RUI
Ec. Simona STEFA
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DECIZIA NR. 839
din 29 martie 2023

Avand in vedere referatul nr. 9047/28.03.2023, al Directiei Generale Secretariat
Universitate, privind scoaterea la concurs a unui post vacant de executie, cu norma
intreaga, de referent debutant (S), din cadrul Serviciului Registratura si Arhivare
Documente, 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 de concurs pentru candidatii inscrisi la concursul
organizat pentru ocuparea a unui post vacant de executie, cu norma intreaga, de
referent debutant (S), din cadrul Serviciului Registratura si Arhivare Documente,
D.GS.U;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Sef serv. Panait loana-Magdalena

Membri:  Ciubotariu Laura-Cristina
Moraru Mihaela

Secretar comisie: Nevel Elena-Ramona

Membru supleant: Mischie Razvan-Mihai

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

Din ncios
Ec. Simona SCU
UMFC! . sect. 2

AR3 ex




