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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 perioada nedeterminati, a
trei posturi contractuale de executic vacante de referent I (S) pozitiile 111, 112 si 113, cu normé
intreagd de 8 ore/zi, la Biroul de Management al Calitétii, cu studii superioare absolvite cu diploma de
licentd in domeniul administrativ/economic/management/marketing/tehnice/juridice/sociale si cu o
vechime in munca de minim 6 ani si 6 luni, precum §i a unui post contractual de executie vacant de
administrator financiar [ (8) pozitia 116, cu norma intreagd de 8 ore/zi, la Biroul Evaluarea Calitatii
Academice, cu studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul administrativ/ economic/
management/ marketing/ tehnice/ juridice/sociale si cu o vechime in muncé de minim 6 ani si 6 luni,.

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

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

2. Cunoaste limba romina, scris si vorbit;

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

4. Are o stare de sinatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

6. Nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securiti{ii nationale,
contra autoritatii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidat la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

7. Nu executa o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvdrgirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

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 si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare.

Tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:

22.09.2023 - 05.10.2023 pana la ora 15% - DEPUNERE DOSARE CONCURS
06.10.2023 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

09.10.2023 — AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE

10.10.2023 - DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare

11.10.2023 — SOLUTIONARE CONTESTATII selectie dosare

12.10.2023 — AFISARE CONTESTATII selectie dosare

13.10.2023 - CONCURS ora 10 (proba scris#)

16.10.2023 — AFISARE REZULTATE PROBA scris3

17.10.2023 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

18.10.2023 — SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
19.10.2023 - INTERVIU ora 10%

20.10.2023 — AFISARE REZULTAT INTERVIU

23.10.2023 - DEPUNERE CONTESTATIl interviu

24.10.2023 — SOLUTIONARE CONTESTATI interviu si AFISARE REZULTAT FINAL

Concursul se va desfasura la Departamentul de Management al Calitatii, Str. Dionisie Lupu nr.
37, sector 2, Municipiul Bucuresti, la Rectoratul Universitétii de Medicina si Farmacie "Carol Davila”
din Bucuresti.

Inscrierile se pot face pana la data de 05.10.2023 ora 15%, la Rectoratul Universitaii 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 — Incadriri, Evidenta Informatizata salariati.

Conform prevederilor art. 35 din H.G. nr. 1336/2022 - Hotédrare pentru aprobarea

Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din

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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sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar

de concurs care va confine urmaitoarele documente:

a)
b)
c)
d)

€)

g)
h)

i)

D
k)

Formular de inscriere la concurs (Formular RUNOS-UMFCDY},

Chitanta taxa inscriere concurs;

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

Copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz,

Copiile documentelor care atesta nivelul studitlor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum $i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

Copia carnetului de muncé, a adeverintelor eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sa ateste vechimea fn muncd si Tn specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

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

Adeverintd medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzatoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitifile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

Certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd 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 modificérile ulterioare;
Curriculum vitae, model comun european;

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 Romana, serviciul de curierat rapid sau posta electronica. In aceastd situatie
candidatii au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele din dosar, in
original, pentru certificarea acestora, pe tot parcusul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data
si ora organizarii probei scrise/practice dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de

angajare.

Taxa inscriere concurs - 100 lei.

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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Telefon informatii suplimentare: 021 599 23 00 interior 483.

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.umfcd.ro si la sediul Rectoratului Universitatii

de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr.37, sector 2.

RECTOR,
Prof. univ. dr. Viorel JINGA

Director RUNOS,
Ec. Simona-Mihaela STEFANOPOULOS

Tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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Conditii de inseriere la concursul privind ocuparea postarilor vacante de Referent 1S norma
intreagi in cadrul Departamentului de Management al Calitatii — Biroul de Management al
Calitatii

La concursul pentru ocuparea functiilor de Referent 1S normai intreagd intreaga se pot inscrie
persoane care indeplinese, cumutativ, urmatoarele conditii:

o Are cetatenia romaina st domiciliul in Bucuresti:

o Cuneaste limba romana. scris si vorbit;

o Are varsta minima reglementatd de prevederile legale:

o Are capacitate depling de execitiu:

o Nu a fost condamnat/a definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii. contra

statudui ori contra autoritati, de serviciu sau in tegatura cu serviciul. care impiedica infaptuirea
justitic. de fals ori a unor tapte de coruptie sau a unei infractiunt savirsite  cu intentic. care
ar face-o incompatibila cu exercitarca lunctici. cu exceptia situagici in care a intervenit
reabilitarca:

s Studii superioare administrative. cconomice. management. marketing. tehnice. juridice.
sociale. absolvite cu Diploma de Ticenta:

¢ Lxperienta in muned - vechime in muncd minim 6 ani. 6 luni:
Cunoasterea legislatier specifice sistemului de management al calitatin:

¢  Compectente st aptitudini tehnice: abilnati in utilizarca calculatorului si de utilizare a
programelor: Word. xcel. Internet Explorer. ete:

¢ (Competente si aptitudini organizatorice: spirit organizatoric. analitic. serioziate in tratarca
problemelor. integritate. impartialitate. abilitate de lueru in echipd/cu publicul. maleabilitate.
tolerantd. calm si bun& voinid in conversatic. rigurozitate in luarca deciziilor. aptitudini de
claborare si aplicare privind documentatia activitaiin sistemului de management al calitadii. si
de organizare a activitdtilor propriu-zise in domeniu.

Prof. dr. Florentina - figia Furtunescu
Prorector pentru strategic istttutionald cvaluare academicd si calitate

tel: 020 SISO 0.2 3150720 - 40.21 3180722
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Tel: / Fax: +4021.318.07.23.

e-mail: ceacidrumfed.ro

TEMATICA
penéru ocuparea posturiler vacante de Referent I S norma intragi
in cadrul Departamentului de Management al Calitatii
- Biroul Managementul Calititii -

- Proceduri

- Obiective generale si specifice

- Standardele de control intern managerial

- Indicatori de performania

- Gestionarea documentelor

- Managementul riscurilor

- Qestionarea riscurilor

- Supravegherea activitatilor

- Planificarea activitatilor de control tntern managerial
- Evalvarea sistenutlui de control intern managerial

Bibliografie:

- Legea Invaamantului Superior nr. 199/2023:
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice:

~ Codul controlulut intern managerial al entitatilor publice din 20.04.2018.

Prof. dr. Florentina - Ligia Jiur[unescu
Prorecior pentru strategie institutionala. evaluare academica si calitate

URMFCD: cod ficcal: 2192910 coni: ROSTTREZ 2 20F330300NNY, punes TREZORERIE svet. ©
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fele =427 3{8.G71G: =20 21 38 J72] —306.20 3180732



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR S ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA S1 FARMACIE
"CAROL DAVILA” BUCURESTI

DEPARTAMENTUL DE MANAGEMENT AL CALITATII
BIROUL MANAGEMENTUL CALITATII

RECTORAT
FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR

Numele si prenuinele ocupantului postuiui:

Denumirea postului: Referent 1 S

Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)

(s va complela de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:

ix¢ va completa de catre Direetia R1UNOS)

Nivelul postului: T (S)

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului: Referent | S
Categoria. clasa. gradul: clasa . gradatia

Scopul principal al postului®)

asigurarea bunei desiasurari a activitatilor din cadrul Biroului Managementul Calitatii:

redaciarea tuturor documentelor din cadrul biroului:

arhivarea documentelor atat pe format hirtie cat si electronic:

fine legatura cu structurile Universitaiii st diverse instiwtii din tard cu care UMFCD colaboreaza:
redacteaza planurile de conirol intern managerial si rapoariele anuale:

efectueaza actiuni de control inmtern managerial in orice structura a Universitatii implicata in
activilat de invatamant. de cercetare. de viala universitara si administrativa;

acorda asistenta tehnico — managertald oricarei structuri a Universitatii. care i solicitd aceasta
realizeazd toate sarcinile trasate de catre Prorectorul pentru strategie institutionald. evaluare
academica si calitate.

Cerinte privind ocuparea postului

3.

Pregatire de spectalitate: studii superioare

Perfectionari (specializari): specifice activitaiii administrative. de marketing si management
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel} Word. Excel

Experienta necesard executarii sarcinilor postulut:

Dificultatea sarcinilor postului: medie

Abilitatl. calitati si aptitudini necesare: consiiinciozitaie. dinamism. deprinderi de conmunicare
Cerinfele specifice: se stabilesc de caire Proreciorul pemtru strategie institutionald. evaluare
academica si calitate.

bl ¥

redacieazd documerntele din cadrul biroulki sub indrumarea Prorectorului pentru stiategie
mstitutionald. evaluare academica si calitate:

rezolva corespondenta repartizata;

arhiveazd documentele atat pe format hirtie ca si electronic:
raspunde la faxuri. welefoane. e-maituri;

redacieazd planul de control intern msnaperial st raporiul snual sub indrumares Prorectorubui

pentru slrategie institugionald. evaluare scademica si calitate:




- colaboreaza cu structurife Universitdtin s diverse institutii din jard. raspunde de infocmirea
statisticilor sia basel de date in domeniu:
realizeaza toate swicinife trasate de catre Prorectorul pentru strategie institutionald. evaluare
academica si calitate:
urmdreste si pregateste implementarea siandardelor previzute in [SO 9001:2013 - Sisteme de
management al calitdgii;
redacteaza planul de control intern managerial:

- aduce la indeplinife planul de conirel intern managerial aprobal de Rector st participa la
elaborarea rapoaitelor de control intern managerial fa termenele pres azute in plan:
participa la vizite de control intern managerial din planul de contra! intern managerial:
transmite celor in deept rapoartele de control intern managerial si propunerile de imbunalitire a
activitatii: -
electueaza actiunl de control intern managerial in orice structurd a Liniversitaui impiicaia in
activitdti de invatdmani. de cercetare. de vinid universitard sau adiministrativa;

- acorda asistenid tehnico ~ manageriald oricarei struciur 2 Universitati. care ii solicita aceasta:

Intocmeste si transmite:
- adresete de convocare a sedinielor Comisiel de monierizare.
minuiele sedintelor Conusict de monitorizare:
- hatararie Comisiel de monitorizare:

- asigurd multplicarea si difuzarea adreselor de convocare st a materialelor ce urmeaza a i discuate in
cacrul sedintelor Conysiel de monitorizare:

- elaboreaza la solicitarea Prorectorului pentru strategie institutionala. evaluare academica si calitale.
orice alie materiale necesare pentru dezvoltarea sistemulut de control intern managerial:

- partieipd la sedinele Comusiet de monitorizaie:
- face demersurile necesare rezervarii salhi de sadintd:

- realizeaza clasarea. pastrarea si arhivarea documentatiel relevania cu privire ia organizarea si functionarea
sisteniut de control ntern manag=rial proprin sl pe cea referitoare la operatiunea de autoevaluare a
acestui:

- paiicipd la elaborarea programului de masur creanizatorice in vederea elabordrii raportului asupra
sistemithui de control intern/imanacerial fa Jdaia de 31 decembrie:

- primegie compleiaie de Ia structurile din oreanizrama universiiaiii "Chestionarele de autoevaluare a
stadivtul de implementare a standardelor de contral intern/inanagerial" pe care o analizeaza 5i le
centraiizeazd lu nivelul universitatii $1 itocmeste pe baza acesiora “Situaga sintetica a rezaliawelor
autoevaludril”  prevazutd in o anexa ar. 41 la OSGG onr. 6002018 pe care o inainieazd
Provectorulul pentru strategie instituticnald. evaluare academicd si calitaie n vederea analizarit.
aprobarit §i semnarii

- analizeazd registiele  riscuriior $i rapowtele  elaboraie de responsabilii cu riscuiile la pivelud
compartimentelor cu privire o desfasuwrarea procesului de gestionare a riscurilor:

- indruma structoriie din universiiaie i realizarea obieciivelor generale si specifice prevazuie in OSGG nr

600G /2018,

s de compeleniy
reprezintd libeparza decizionald de care hinsficiaza tularul peatry indephnirea awibujiilon care i
irevin
- delegarea de amribugiic  se mabilese de ciipe Propsctonul pemity swmedie nstitupionalil svaluar

auademicd 31 culihate



stera de relatn (de a intra in relatti. de a raspunde):
Intern:
a) de subordonare:cu Prorectorul pentru strategic institutionala. evaluare academici si calitate
b} lunctionale: sunt coneretizate prin: norme. indicatii metodologice. reglemeniari. regutamente
¢} colaborare: inwre posturile situate pe acelasi nivel ierarhic. in acelasi birou sau in structuri diferite
d) reprezentare: in cadrul structurilor Universitatii
Extern:
&) cu autoritali si institutii publice
- Minmsterul Educatici
- Secretaratul Generat al Guvernului
- Alie mstituti
- Respectd normele privind protectia daielor personale contorm reaulifor impuse de Universitaiea de Medicing 3
Farmacie "Carol Daviia™ Bucuresti:
- Respecid prevederile Cartei Universitare. Regulamentului Intern. Regulamentului de Organizare si Functionare
si dispozitiile conducerii universitatit. facultatii. departamentului si disciplinei:
- Respecta instructiunile privind desfisurarea activititii didactice aprobate in Consiliul de Administratie
st Senpatul Universitar;
- Respecida Normele de Protectia Muncti si P.S.1.:
- Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune:
- Respecta Normele de folosire a aparaturii din dotare:
- Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitatii desfasurate:
- Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legaturd cu activitatea

biroului. necuprinse in fisa postului.

Inmocmit de )
se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activiiatea titularul postului

Nume si premue Prof, dr. Florentina — Ligia FURTUNESCU
Functiia de conducere PRORECTOR
Senmatura -
Data
ANEXA LA
*yContractud Individual de Munca nr. din data
(3¢ va completa de caire Direetia RUNQS)
Titularal postului
Dala
Semnaiura titularului
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Departamentul de Management al Calitagi Fol 3021 3188
tel: bax: =32 1.318.0 3

c-mail: ceac aumleda

Conditii de inscriere Ia concursul privind ocuparea postului vacant de Administrator finnciar
I S norma intreagd in cadrul Departamentului de Management al Calititii

- Birvoul Exatuarea Calitatii Academice -

La concursul pentru ocuparea functici de Administrator finnciar 1 § norma intreaga intreaga
se pot inserie persoane care indeplinese, cumulativ, urmitoarcle conditii:

¢ Arc cetajenia romana si domicilinl in Bucuresti:

e Cunoaste limba romana. seris st vorbit:

e Are varsta nunimd reglementatd de prevederile legale:

e Arc capactiate deplina de exeentiu:

»  Nu a fost condamnat/a definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii. contra
statului ori contra autoritdtii. de serviciu sau in legatura cu serviciul. care impiedica intiptuirea
justitier. de fals ort a unor fapte de coruptic sau a unei infractiuni savarsite cu intentic. care
ar face-o incompatibild cu exercitarea tunctici. cu cxceptia situatict in care a inlervenit
reabilitarca:

e Studii superioare administrative. management. marketing. juridice. economice. absolvite cu
Diploma de Licenia:

o L:xperienta in munca — vechime in muned minim 6 ani. 6 luni:

»  Cunoasterea legislatiet specifice sistemului de asieurarea calititii:

e Competente i aptitudini tehniee: abilitati in wiilizarca calculatorului si de wtilizare a
programelor: Word. Excel. Internet Explorer. cte.:

e Competente st aptitudini organizatorice: spirit organizatoric. analitic. seriozitate in tratarea
problemelor. integritate. impartialitate. abilitate de lueru in echipd/cu publicul. maleabilitate.
toleranta. calm si buna vointa in conversatic. rigurozitate in luarca deciziilor. aptitudint de
claborare si aplicare privind documentatia activitdtii sistemului de management al calitadii. si
de organizare a activitatilor propriu-zise in domeniu.

Prot. dr. Florentina - [ igia Furtunescu

T e, . = . A .
Prorector pentru sl%t;‘rl‘nsﬂt_ﬂ\l\(\nnlla. crvaluare academica si calitate
a - ' Fa

UMFCD: cod fiscal: T9910. cont: RO3TTREZT02208330500NNYN hanca. TREZORERIE secr 2
tel: <4020 3180719 40021 3IS0721 -0 21 3180722
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PN CAROL DAVELA™ DIN BUCURES'T S
Departamentul de Management al Calitidii “ Tel: lmw S18.07.2022 —int. 103

Tel: / Fax: +4021.318.07.23.

e-nwail: ceactmumicd.ro

TEMATICA
pentru ocuparca unui post vacant de Administrator financiar I S norma mtleacrd
in eadrul Departamentului de Management al Cal:tatu
- Biroul Evaluarea Calititii Academice .

- Principit fundamentale in abordarea calitatii educatiei

- [Eficaciatea educationala

- Managementutl calitdi

- Criterii standarde st indicatori de performanta pentru asigurarea calitatii si acreditare

Bibliografie:

- Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guyvernului nr. 73/2003 privind
asigurarea calitatii educatiei:

- Hotérarea Guvernului nr. 1.418 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa. a
standardelor. a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta a Agentiei
Roméne de Asigurare a Calitatii in Invatamamul Superior cu modificarile si completarile
ulterioare:

- ARACIS - Ghidul activitarilor de evaluare a calitatii programelor de siudii universitare si a
mstitutiilor de Invaramant superior.

Piof. dr. Florentina - Ligia Furtunescu
Prorector pentru strategie institutionala. evaluare academica si calitaie
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SIADMIEINISTRATIHV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SE FARMACIE
"CAROL DAVILA" BUCURESTI

DEPARTAMENTUL DE MANAGEMENT AL CALITATH
BIROUL EVALUAREA CALITATII ACADEMICE

RECTORAT
FISA POSTULLUT PENTRU ANUL UNIVERSITAR

Nuimele si prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: Administrator financiar [ S

Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)

is¢ va completa de catre Dhrectia RUNGS)
Pozitia din statul de functii:
i va completa de catre Directia RUNQS)

Nivelul postului: 1(S)

Functie de: executie

Gradu] profesional al ocupantului postului: Administrator financiar I S
Categoria. clasa. gradul: clasa . gradatia

Scopul principal al postului®)

asigurarea bunei desfasurari a activitatii din cadrul Biroului Exaluarea Calitatii Academice:
redactarea wturor documentelor din cadrul biroului:

arhivarea documentelor atdt pe format hértie cat si electronic:

tine legatura cu structurile Universitatii si diverse institutii din tara cu care UMFCD colaboreaza:
acorda asisient tehnico — managerial oricarei structuri a Universitalii. care ii solicila aceasta
realizeazd toate sarcinile irasate de catre Prorectorul pentru strategie institujionald. evaluare
academica si calitaie.

Cerinte privind ocuparea postului

Pregatire de specialitate: studii superioare

Perfectiondri (specializari): specifice activitatii administrative si de management

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) Word. Excel

Experienta necesara executdrii sarcinilor postului;

Dificultatea sarcinilor postului medie

Abilitati. calitdi si aptitudini necesare: constiinciozitate. dinamism. deprinderi de comunicare
Cerintele specifice: se stabilesc de catre Prorectorul pentru strategie institutionala. evaluare
academica si calitate.

Atributii #):

redacteazd documentele din cadrul biroului sub indrumarea Prorectorului pentru strategie

mstitulionaid. evainare academicd si cajitate si sefului ds birau:

rezolva corespondenia repartizata biroului:

arhiveaza documentels atét pe format hartie cét si electronic:

raspunde la faxuii. telefoane. e-mailuri:

se implicd In activitatea privind inscrierea programelor de swudii in Recistrul National ai

Calificarilor din Invaiamantu] Superior (RNCISy:

realizeazd incircarea documentatiei specifice standardelor ARACIS pe Drive sub indrumarea
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colaboreaza cu structurile Universitatii si diverse institutii din gara. raspunde de intocmirea
statisticilor si a bazei de date in domeniu:

- realizeazd (oate sarcinile trasate de citre Prorectorul pentru strategie insiitutionald, evaluare
academica si calitate:

- monitorizeazd standardele previzute in Metodologia de evaluare externd. a standardelor. a
standardelor de referinta si a fistei indicatorilor de performanta a Agentiei Romane de Asigurare a
Calitatii in Invatamantul Superiar cu modificarile si completdrile ulterioare:

- unmdreste si pregdtesie implementarea standardelor previzute in Metodologia de evaluare externa.
a standardeloi. a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performania a Agentiei
Romane de Asigurare a Calitatii in Tovaiamantul Superior cu imedificarile si completarile
ulterioare:

- aduce la indeplinire Metodologia de evaluare externa. a standardelor. a standardelor de referinia si
a listet indicatorilor de performanta a Agentiei Roméne de Asigurare a Calitatii in Invaiamantul
Superiar cu modificarile si completarile ulterioare;

- acordd asistentd tehnico ~ manageriala oricarei structuri a Universitatii. care ii solicild aceasta.

imocmwe si transmite:

- adresele de convocare a sedinteior Comisiei pentru evaluarea si asicurarea calititii:

- minutele sedintelor Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calittii:

- howararile Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii:
- asigurd multiplicarea i difuzarea adreselor de convocare si a materialelor ce urmeaza a i discutaie in
cadrul sedintelor Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii:

- elaboreaza la solicitarea Prorectorului pentru strategie institutionala. evaluare academica si calitate
orice alte materiale necesare penuu implementarea Metodologiei de evaluare externa. a standardelor.
a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performama a Agentiei Romane de Asicurare
a Calitatii in Invatamantul Superior:

- particip la sedintele Comisiei pentiu evaluarea si asigurarea calitatii:

- face demerswrile necesare rezervirii salii de sedinia:

- realizeaza clasarea. pasirarea i arhivarea documeniatiei relevanta cu privire la acreditarea universitatii:

- mdrumd suucturiie din universitate in realizarea divectiilor de actiune i actiunilor rezultate din
mplementarea programului sau in alte activitaii lecate de implementarea standardelor prevazuie de

Metodologia de evaluare externa. a standardelor. a standardelor de veferinta si a listei indicatorilor
de performanta a Agentiei Roméne de Asigurare a Calitatii n Invadmantul Superior.

Limite de competentd )
= reprezinla libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i
revin
- delegarea de atributii: se stabileste de catre Prorectorul pentru sirategie institutionala. evaluare
academica si calitate.
Sfera de relatii (de a intra in relatii. de a raspunde):

fntern:
a} ae subordonare:cu Proreciorul pentru strategie instiwtionala. evaiuare academica si caliiate
by funcpionale: sunt concrelizate prin: norme, indicatii melodologice. reglemenart. resulamente

¢} colaborare: intre posturile siiuaie pe acelasi nivel ierarhic. in acelasi hivou sau in structuri diferite
d} reprezentars: in cadrul Universitati
Extern:
a) cu auloriail §i institutii publice
- Minsterul Educatist
- Agentia Romdnd de Asicurare a Calitatii in Invardméanul Supsrior
- Alte instituili
Q.L.:,]J-.Lla normele pll\ ind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de Medicin si

o
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- Respecia prevederile Carter Universitare. Regulamentoiui Intern. Regulamentului de Oraanizare si Funclionare
sidispozitiile Conducerii universitagii. facullatin. departamentului si disciplinei:
Respecta instructiunile privind desfasurarea activitatii didactice aprobate in Counsiliul de Administratice
st Senatul Upiversitar:
- Respecid Normele de Protectia Muncii si P.S.1.:
- Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune:
- Respectd Normele de (olosire a aparaturii din dotare:
- Respecia dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activiiatii desfasurate:

- Se constiluie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legdturd cu activitaten

biroulut. necuprinse in fisa postului.

Intoemit de *)
se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfisoard aciivitatea titularul postului

Nume si prenume Pref. dr. Florentina — Ligia FURTUNESCU
Functia de conducere PRORECTOR
Semnatura -
Data
ANEXA LA
- peontractul Individual de Munca __dindata
Tohtse va completa de catre Disectia RUNOS)
Citularul postului
Data
Semnatura titufarului
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DECIZIA NR. 3183
din 15 septembrie 2023

Avénd in vedere referatul nr. 24.621/11.09.2023 privind scoaterea la concurs a
trel posturi contractuale de executie vacante de referent I (S) (pozitiile 111, 112 si
113 la Biroul Managementul Calitatii) st a unul post contractual de executte vacant
de administrator financiar I (S) pozitia 116 la Biroul Evaludrii Calitatii Academice in
cadrul Departamentului de Management al Calitétii;

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

Rectorul Universitatii de Medicind si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art.1 - Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor pentru candidatii
inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea a trei posturi contractuale de executie
vacante de referent I (S) (pozitiile 111, 112 si 113 la Biroul Managementul Calitatii)
s$i a unui post contractual de executie vacant de admunistrator financiar { (S) pozitia
116 la Biroul Evaludni Calitatii Academice in cadrul Departamentului de
Management al Calitatii;

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

Presedinte: secretar sef Florentina Gherghiceanu

Membri: sef serviciu Elena Tonciu

Adm. Fin. Mihai-Marius Tudor
Secretar comisie: referent Octavian-Alexandru Nadisean

Art.3 — Persoanele nominalizate in prezenta decizie vor duce la indeplinire
prevederile acesteia.
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LINIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
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DECIZIA NR. 3182
din 15 septebrie 2023

Avand in vedere referatul nr. 24.621/11.09.2023 privind scoaterea la concurs a
trei posturi contractuale de executie vacante de referent I (S) (pozitiile 111, 112 s1
113 la Biroul Managementul Calitdtii) si a unui post contractual de executie vacant
de administrator financiar I (S) pozitia 116 la Biroul Evaluarii Calitdtii Academice in
cadrul Departamentului de Management al Calitatii;

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

Rectorul Universitatii de Medicind si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art.l - Se constituie comisia de concurs pentru candidatii Inscrisi la
concursul organizat pentru ocuparea a trei posturi contractuale de executie vacante
de referent I (S) (pozitiile 111, 112 si 113 la Biroul Managementul Calitatii) $i a unui
post contractual de executie vacant de administrator financiar I (S) pozitia 116 la
Biroul Evaluarii Calitatii Academice in cadrul Departamentului de Management al
Calitatii;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: prof. univ. dr. Florentina-Ligia Furtunescu
sef birou Corina-Gabriela Popescu
consilier Virgil Bélaceanu

Secretar comisie: referent Octavian-Alexandru Nadasean

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