UKF"LA%0L DAy ILY BUTLREST]

UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE cemf.@;
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

Geaerirom b
@,

ISO 9001

Str. Dionisie Lupu nr. 37, Sector 2, Bucuresti, 020021 Romdnia, www.umfcd.ro, emoil: rectorat@umfed.ro

Rectorat
Directia RUNOS

ANUNT CONCURS

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti cu sediul in str.

Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, organizeazi concurs pentru ocuparea pe perioada
nedeterminatd, a unui post contractual vacant de execufie, cu juméitate de norma de 4

ore/zi, de secretar facultate I, studii medii, in cadrul Serviciului Secretariat — Facultatea
de Moase si Asistenfd Medicald — Extensia Ploiesti, cu diploma de bacalaureat, minim 8
ani vechime In munca.

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de executie candidatii trebuie si

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

1.

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

2. Cunoaste limba romana, scris §i vorbit;
3. Are capacitate de munca 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 adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

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

specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

6. Nu a fost condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni confra securitétii

najionale, contra autoriti{ii, contra umanitatii, infracfiuni de corupfie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar
face o persoanid candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazi, cu exceptia situafiei 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 desfagura activitatea de
care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fa{i de aceasta nu s-a luat masura de
sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

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
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sexuale, de exploatarec 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 urmitor:

12.10.2023 -25.10.2023 pani la ora 15% - depunere dosare concurs
26-27.10.2023 - selectie dosare de concurs
30.10.2023 - afisare rezultat selectie dosare
31.10.2023 - depunere contestatii selectie dosare
01.11.2023 - solutionare contestatii selectie dosare
02.11.2023 - afisare contestatii selectie dosare
03.11.2023 - proba scrisa ora 9%

06.11.2023 - afisare rezultat proba scrisi
07.11.2023 - depunere contestatii probi scrisi
08.11.2023 - solutionare contestatii proba scrisa
08.11.2023 - afisare rezultat contestatii proba scrisi
09.11.2023 - interviu ora 9"

10.11.2023 - afisare rezultat interviu

13.11.2023 - depunere contestatii interviu

14.11.2023 - solutionare contestatii interviu si afisare rezultat final

Concursul se va desfisura la sediul Decanatului Facultitii de Moase si Asistenta
Medicala, str Bd. Eroii Sanitari, nr 8§, sector 5, Bucuresti.

inscrierile se pot face pana la data de 25.10.2023 ora 15%, la sediul Rectoratului
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 Resurse Umane — Incadriri,
Evidentd Informatizatd Salariati.

Conform prevederilor art. 35 din H.G. nr. 1336/2022 - Hotéarare pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
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din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor

Str. Dionisie Lupu nr. 37, Sector 2, Bucuregti, 020021 Romanig, www.umfcd.ro, emoil: rectorot@umfcd.ro

prezenta un dosar de concurs care va confine urmitoarele documente:

a)
b)
¢)

d)

¢)

f)

g)
h)

k)
k)

Formular de inscriere la concurs;

Chitanta taxa inscriere concurs;

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

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

Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

Copia carnetului de munci, a adeverintelor eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sd ateste vechimea in munca si In specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;

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

Adeverintd medicala care si ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

Certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevézute la art. 1 alin (2) din Legea 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare
a unor persoane sau asupra minorilor, precum i pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificdrile 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, dosarcle de concurs pot fi
transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid sau posta electronica. In
aceasta situatie candidatii au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu

documentele din dosar, in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcusul desfasurarii
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concursului, dar nu mai tarziu de data §i ora organizirii probei scrise/practice dupd caz, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Taxa inscriere concurs - 100 lei.

Telefon informatii suplimentare: 021.317.23.27.

E-mail: runos@umfcd.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 Universititii de Medicind 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
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CONDITIILE DE CONCURS
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR FACULTATE
CU JUMATATE DE NORMA I (M),
FMAM -AMG, EXTENSIA PLOIESTI

CONDITII SI CRITERII SPECIFICE:

1. Conditii privind nivelul studiilor
studii medii - studii de nivel liceal cu diplomd de bacalaureat
2. Cunostinte si abilititi specifice activititii de secretariat:
a. Operare programe specifice secretariat / facultate (nivel avansat/mediu M.S. Office, Word, Excel,
posta electronici);
b) Cunoasterealimbii engleze nivel mediu;
¢} Capacitatea de organizare a muncii $i gestionare a timpului;
d) Abilitate in comunicare;
¢) Disponibilitate la timp de lucru prelungit ;
f) Comportament adecvat in situatii de criza,
g) Integritate;
h) CunoagtereaRegulamentului activitédtii profesionale a studentilor ;
i) Participarea la activititile comune specifice postului;
j) Vechime in munca aferenta: minim 8 ani

TEMATICA DE CONCURS PENTRU PROBA SCRISA
1) Principiile care guverneazi invatamantul superior din Roménia
2) Structura organizatorici si conducerea institutiilor de invii{imaént superior din Roménia
3) Organizarea studiilor universitare in Romania
4) Universitatea centrati 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 i de cercetare din invatamantul superior
6) Structura organizatorici si conducerea Facultatii de Moase si Asistentd Medicala
7) Sistemul de credite transferabile, notiune, aplicabilitate
8) Criterii, standard si indicatori de performantidde evaluare pentru obtinerea acreditirii unui
program de studii
Desfisurarea concursului:
- selectie dosare;
- probi scrisid — | oré,
- interviu = 1 ora (pentru cine promoveaza proba scrisi).
Tefon si adresa de contact pentru informatii: 021.317.23.27, Bd. Eroii Sanitari, nr 8, sector 5
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BIBLIOGRAFIE RECOMANDATA

- Legea educatiei — invatamant superior 199/2023;

- Carta Universitatii U.M.F. “ Carol Davila” Bucuresti (site www umfcd.ro);

- Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor din U.M.F. * Carol Davila” Bucuresti ;
- Standarde ARACIS specific Domeniului Medical (site www.aracis.ro);

- Regulamentul privind organizarea si desfisurarea concursului de admitere la U.M.F.“ Carol
Davila™ Bucuresti {site www.umfed.ro);

- Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a studiilor universitare la

U.M.F.* Carol Davila” Bucuresti (site www.umfcd.ro);



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
CAROL DAVILA BUCURESTI

FACULTATEA DE MOASE SI ASISTENTA MEDI(
DECANAT - SECRETARIAT
AMG -EXTENSIA PLOIESTI

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 20
Numele si prenumele ocupantului postului:
Denumirea postului: secretar facuitate

Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)

(se va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functin:

(se va completa de catre Directia RUNGS)

Nivelul postului: Functie de executie

Gradul profesional al ocupantului postului:

Categoria, clasa, gradul: M |

Scopul principal al postului:

General - asigurarea interferentei dintre facultate si beneficiar (cadru didactic / student)

Specific - contribuie la buna desfasurare a activitatii didactice cu studentii inscrisi la Extenisa Ploiesti

Cerinte privind ocuparea postului

Pregatire de specialitate: studii medii cu diplomé de bacalaureat

Perfectionari (specializiri): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel avansat/mediu M.S. Office,
Word, Excel, posta electronicd);

Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): limba englezi nivel mediu

Experienta necesara executarii sarcinilor postului: minim 8 ani

Dificultatea sarcinilor postului: medie

Abilititi, calitati si aptitudini necesare; Capacitatea de organizare a muncii §i gestionare a timpului;
abilitate in comunicare; comportament adecvat in situatii de criza; integritate;

Cerinte specifice: Disponibilitate la timp de lucru prelungit; Cunoasterea Regulamentului activitatii
profesionale a studentilor ;

Competentd manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu este cazul

Atributii:

1. Atributii comune de secretariat:

- Participa la activitatile specifice concursului de admitere la studii universitate de licentd st la
activitittle specifice examenului de finalizare a studitlor

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

- Executarea sarcinilor trasate de secretarul sef sau conducerea facultatii

- Acordarea de informatii generale solicitate de studenti sau cadrele didactice



2. Atributii specifice:

- Evidenta studentilor (distribuirea cataloagelor de grupe, evidenta statistica a acestora);

- Centralizarea fiselor de inscriere in an ale studentilor

- Distribuirea cataloagelor de examen

- Distribuirea tabelelor nominale cu studentit la serviciile din cadrul universitatii care le solicita (Serv.
social, Serv. Contabilitate, DGSU)

- Completarea centralizatoarelor de note pentru fiecare student si a registrelor matricole, Completarea
registrelor matricole cu disciplinele de studiu si notele fiecarui student din anul universitar precedent;
- Transcrierea notelor din cataloagele de cxamen in centralizator, verificarea notelor, calcularea
mediilor si intocmirea situatiilor scolare;

- Clasificarea studentilor pentru locurile buget/taxa, dupa media ponderata

- Completarea 1 eliberarea adeverintelor de student si a legitimatiilor de toate tipurile, vizarea
carnetelor si legitimatiilor (ami I -1V)

- Eliberarea situatiilor scolare la cerere,

- Completarea documentelor necesare in vederea acordarii alocatiei Europenene

- Inregistrarea cererilor depuse de studenti spre aprobare citre Decanat sau Rectorat, intocmirea de
referate pentru fiecare solicitare;

- Eliberarea adeverintelor si tematicii pentru practica de vara

- Pentru anii terminali: primirea cererilor pentru lucririle de diploma, inscrierea absolventilor la
examenul de licentd, completarea carnetelor de diplome ale absolventilor, realizarea suplimentului la
diplomi, completarea si eliberarea adeverintelor de absolvire;

- Realizarea demersurilor pentru rezolvarea diverselor probleme cu care se confrunta studentii sau
cadrele didactice.

Limite de competenta:

In conformitate cu atributiile precizate mai sus.
Delegarea de atributii: Nu

Sfera de relatii (de a intra in relagii, de a raspunde):
Intern:

a) de subordonare: Secretar Sef Facultate, Decan

b) functionale: colaborarea cu colegii din cadrul departamentului
c) colaborare: cu celelalte departamente ale universitatii

d) reprezentare: -

Extern:

a) cu autoritati si institugii publice: -
b) cu organizatii intermationale: -
¢) cu persoane juridice private; -

NOTA:

Constituic sarcini de serviciu §i unmétoarcle:

Respecta normele privind protectia datclor personale conform regulilor impuse de Universitatca de Medicind si

Farmacie "Carol Davila™ Bucurcsti;

Respecti prevederile Carter Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionarc

si dispozitiile Conducerii universiti(ii, faculta{ii, departamentului si disciplinei;

Respecta Instructiunile privind desfasurarea activititii didactice aprobate in Consiliul de Administratie si

Senatul Universitar;

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

Raspundc de pastrarca bunurilor primite in gestiunc;

Respectda Normele de folosire a aparaturii din dotare;

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

Sc constituic obligatic de secrviciu si sarcinile dispuse de geful icrarhic superior in legiturd cu activitatca

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



intocmit de:

*  se intocmeste de conducatorul compartimentului in care i1 desfasoara activitatea titularul postului
Nume si prenume: Matei Vali Catilina
Functia de conducere: SECREFTAR €O

Semnatura :

Nume g1 pren
Functia de co
Semnitura:

Data

ALA
. din data

Data
Semndtura titularului

Vizat,
Directia RUNOS
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DECIZIA NR. 4113
din 4 octombrie 2023

Avand in vedere referatul nr. 28589/03.10.2023, al Decanatului Facultatii de
Moase si Asistenta Medicala, privind scoaterea la concurs a unui post vacant de
executie, cu jumatate de norma, de secretar I (M), din cadrul Secretariatului Facultatii
de Moase si Asistenta Medicala — Extensia Ploiesti, D.G.S.U.;

In conformitate cu H.G. nr. 1336/2022 - Hotirire pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea §i 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 jumatate de norma, de
secretar [ (M), din cadrul Secretariatului Facultatii de Moase si Asistenta Medicala —
Extensia Ploiesti, D.G.S.U.,;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Director Sef lucr. dr. Aurelian Justin

Membri:  Director secretar sef Universitate Grecu Daniela
Secretar sef FMAM Matei Vali-Catalina

Secretar comisie: Bodea Delia

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

RECTOR
Prof. univ. dr Viorel JINGA

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Simona-Mihaela STEFANOPOULOS Cons.juridic Raluca-Andreea STANESCU
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DECIZIA NR. 4114
din 4 octombrie 2023

Avand in vedere referatul nr. 28589/03.10.2023, al Decanatului Facultatii de
Moase si Asistenta Medicala, privind scoaterea la concurs a unui post vacant de
executie, cu jumatate de norma, de secretar [ (M), din cadrul Secretariatului Facultatii
de Moase si Asistenta Medicala — Extensia Ploiesti, D.G.S.U.;

In conformitate cu H.G. nr. 1336/2022 - Hotirdre 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 Educatici si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art1 - Se constituie comisia solutionare a contestatiilor pentru candidatii
inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea a unui post vacant de executie, cu
jumatate de norma, de secretar I (M), din cadrul Secretariatului Facultatii de Moase si
Asistenta Medicala — Extensia Ploiesti, D.G.S.U.;

Art.2 — Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este urmatoarea:
Presedinte: Decan Prof. univ. dr. Strambu Victor-Dan-Eugen
Membri:  Prodecan Conf. univ. dr. Chivu Razvan-Daniel

Prodecan Sef lucr. dr. Medar Cosmin

Secretar comisie: Bodea Delia

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

RECTOR
Prof. univ. dr Viorel JINGA

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Simona-Mihaela STEFANOPOULOS Cons.juridic Raluca-Andreea STANESCU
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