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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
nedeterminati, cu norma intreagd (8 ore/zi), a unui post contractual de executie vacant de
administrator financiar 11 (S) la Directia Generala-Administrativa, cu studii superioare acreditate
absolvite cu diplomi de licenta si cu vechime in munca de minim 5 ani.

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de executie candidagii trebuie sa
indeplineascd urmatoarele 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 fondun publice:

1. Are cetitenia romnani sau cetdtenia unui alt stat membru ale Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederaiei
Elvetiene;

2. Cunoaste limba romdna, scris §1 vorbit;

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

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

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

6. Nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvargirea unei infractiuni contra securitafii
nationale, contra autoritdfii, contra umanitafii, infractiuni de coruptic sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justifiei, infracfiuni sivarsite cu intentie care ar face
o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

7. Nu executd 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 sivarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de siguran{a a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii 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 §i funcfionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare.
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Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

e 23.04.2024 —13.05.2024 pana la ora 15 - DEPUNERE DOSARE CONCURS
e 14.05.2024.-15.05.2024 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

¢ 16.05.2024 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE

e 17.05.2024 - DEPUNERE CONTESTATI! selectie dosare

* 20.05.2024 - SOLUTIONARE CONTESTATI selectie dosare
* 21.05.2024 - AFISARE CONTESTATI! selectie dosare

e 22.05.2024 - CONCURS ora 10 (proba scrisa)

* 23.05.2024 - AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA

* 24.05.2024 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

e 27.05.2024 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare rezultat
e 28.05.2024 - INTERVIU ora 10

e 29.05.2024 - AFISARE REZULTAT INTERVIU
e 30.05.2024 - DEPUNERE CONTESTATI! interviu
e 31.05.2024 - SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si AFISARE REZ.FINAL

Concursul se va desfasura la Rectoratul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol
Davila” din Bucuresti, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, la Directia Generala
Administrativa.

Inscrierile se pot face pana la data de 13.05.2024 ora 15%, la Rectoratul Universititii de
Medicina i Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisic 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 - 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 urmatoarele documente:
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a) Formular de inscriere la concurs (de la Directia RUNOS);

b) Chitanta taxa inscriere concurs;

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

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

e} Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice ale postului;

f) Copia cametului de munci, a adeverintelor eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa 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) Adeverintd medicala care s3 ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitagile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului;

i) Certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin (2) din Legea 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoancle care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoan¢ 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
candidafi prin Posta Roméana, 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 concursului, dar nu mai tarziu
de data gi ora organizirii probei scrise/practice dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de angajare.

Taxa inscriere concurs - 100 lei.

Telefon informatii suplimentare: 0213180719/21 int 199.
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E-mail: runes@umfcd.ro

Detalii suplimentare privind concursul, atributiile postului, conditii specifice, bibliografia st
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.
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Conditii de inscriere la concursul
pentru ocuparea postului de Administrator financiar Il cu studii superioare in
cadrul Directiei Generale Administrative

La concursul pentru ocuparea functiei de Administrator Financiar Il (S), se pot
inscrie persoanele care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

o Are cetatenia roména, cetatenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si
domiciliu in Romania;

o Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

o Are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

o Are capacitate deplina de execitiu;

o Nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura
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
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei Tn care a
intervenit reabilitarea,;

o Studii Superioare acreditate absolvite cu diploma de licenta;

o Vechime Tn munca de minim 5 ani;

o Competente si aptitudini organizatorice;

o Abilitadti bune de comunicare;

o Cunostinte operare PC — Word, Excel,

o Cunostinte Engleza avansat ~ scris si vorbit.

Director General ﬁfi%inistrativ
Ec Adrimm \rddite - -
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TEMATICA

pentru ocuparea postului de Administrator financiar Il cu studii superioare in
cadrul Directiei Generale Administrative

1. Notiuni de secretariat si asisten{d managenala (birotica, protocol, functie si
abilitdti necesare),

Organizarea si functionarea Universitalilor;

Inventarierea patrimoniului;

Misiunea si obiectivele Universitatii;

A LN

Obligatiile salariatului in domeniul apararii impotriva incendiilor;

Director General/ dministrativ
Ec.Adrian silel:nn
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BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea postului de Administrator financiar Il cu studii superioare in
cadrul Directiei Generale Administrative

1. Ordin nr.2861 din 9 octombrie 2009;
2. Carta Univeristara;

3. Legea 307/2006 privind apararea impotriva incediilor — actualizata.

Director GeneraVAAministrativ
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DECIZIA NR. 1831
din 15 aprilie 2024

Avand in vedere referatul nr. 8529/01.04.2024 privind scoaterea la concurs a
unui post contractual de executie vacant de administrator financiar Il (S} in cadrul
Directiet Generale-Administrative,

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fondurile publice, in temeiul art. XVII, alin.
(5), lit. b) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilititii financiare a Roméaniei pe termen lung si Memorandumul pentru deblocarea
posturilor din educatie aprobat de Guvernul Romaniei;

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6830/20.12.2023;

DECIDE:

Art.1 — Se constituic comisia de solutionare a contestatiilor pentru candidatii
inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea unui post contractual de executie
vacant de administrator financiar II (S) in cadrul Directiei Generale-Administrative;

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

Presedinte: Adm. Financiar Drumea Petronela-Alina

Membri: Adm. Financiar Achim Alexandru

Adm. Financiar Draghia Daniela-Irina
Secretar comisie: Adm. Financiar Moise Andreea-Alexandra

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

i ——
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DECIZIA NR. 1830
din 15 aprilie 2024

Avand in vedere referatul nr. 8529/01.04.2024 privind scoaterea la concurs a
unui post contractual de executie vacant de administrator financiar II (S) in cadrul
Directiel Generale-Administrative;

In conformitate cu Hotararea Guvermnului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fondurile publice, in temeiul art. XVII, alin.
(5), lit. b) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung si Memorandumul pentru deblocarea
posturilor din educatie aprobat de Guvernul Roméniei,

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6830/20.12.2023;

DECIDE:

Art.l — Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la
concursul organizat pentru ocuparea unui post contractual de executie vacant de
administrator financiar II (S) in cadrul Directiet Generale-Administrative;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Director General Administrativ Ec.Vasilescu Adrian

Membri: Sef Serviciu Administrativ Ec. Grecu Robert-Traian
Adm. Financiar Creanga Alexandru-Victor

Secretar comisie: Adm. Financiar Moise Andreea-Alexandra

Art.3 — Persoanele nominalizate in prezenta decizie vor duce la indeplinire
prevederile acesteia.
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR §I ADMINISTRATIV
UNIVERSITATEA DE MEDICINA §I FARMACIE CAROL DAVILA BUCURESTI
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

APROBAT
RECTOR
FISA POSTULUIL
ANEXA LA
Contractul Individual de Munca nr. _ din data
(A)

Informatii generale privind postul
Numele si prenumele ocupantului postului:
Cod COR (codul ocupatiilor din Romaénia)
1.Pozitia din statul de functii:
Functie de: execufie
2. Denumirea postului: Administrator financiar (patrimoniu)
3. Gradul profesional al ocupantului postului:
Categoria, clasa, gradul: 11 S
4. Scopul principal al postului: Asigurarea suportului administrativ, asigurarea unci bune
circulatii a documentelor si informatiilor la nivelul directiei generale administrative, gestionare
baze de date.
Abilitati, calitai si aptitudini necesare:
e capacitate de analiza;
capacitate de sinteza,
rapiditate in realizarea sarcinilor;
nivel de inteligentd peste mediu;
adaptabilitate la lucru in echipi;
disponibilitate la program de lucru flexibil;
o exactitate in executarea lucrérilor.
Cerinte specifice
Competen{d manageriald (cunostinie de management, calitéti si aptitudini manageriale)

(B)
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate: Studii Superioare acreditate absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectiondri (specializiri): Microsoft office (Word, Excel, etc)
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu spre mare

4. Limbi striine: engleza, nivel avansat;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare.



» Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitatii

desfasurate;

o Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de geful ierarhic superior in legaturad
cu activitatea Directiei General Administrativa necuprinse in fisa postului.

(E)

Intocmit de:

|.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere: Ni=~-"
3.Semnétura .........

4 Data intocmirii ...

(F)

Luat la cunostinta ae citre ocupantul postului

I.Numele si prenumele:

2.5emnatura .....ccceeeeevnreeieeeneeins

3.Data oo e
Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele:
2.Functia:
3.5eMNALUNA v,
ADAA oo
Avizeaza:

1.Numele si prenumele:
2.Functia:

3.SeMNELULA covvvvvvrer e eeeenieienns

Vizat,
Direcfia RUNOS



(8
Atributiile postului :

o Inregistrarea hotardrilor si deciziilor luate de conducere, §i repartizarea
acestora la compartimente.

e Asigurd redactarea documentelor §i a corespondentei;

e Urmireste continuitatea corespondentei defasurate intre departamentele institutiei;

» indosariaza si arhiveazi corespondenta interna i externa;

» Difuzeaza informatiile primite de la Directorul General Administrativ catre persoanele
vizate din cadrul institutiei;

s Tehnoredacteazi documente specifice Directiei Generale Administrative;

e Asiguri corespondenta;

e Participarea la sedintele generale ale ale directiei si asigura protocolul,

e Respectd si aplicd legislatia si actele normative in vigoare;

e Respecta programul de lucru;

o Exercitd sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu in afara locului de munca,

facand deplasari in spatiile unde isi desfisoara activitatea Universitatea de Medicina si
Farmacie Carol Davila precum si deplasari necesare bunei functionari a activitatii.

(D)

|. Sfera relationald interna:

a.) Relatii ierarhice: Director General Administrativ, Prorectori, Rector
- superior pentru: -

b.) Relatii functionale: cu Departamentele din cadrul Rectoratului U.M.F. ”Carol Davila”.

c.) Relatii de control: -

d.) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
3. Delegarea de atributii si competenta
Preia atributiile de serviciu in cazul in care inlocuieste colegi care efectueaza concediii de

odihna, concedii medicale, etc, conform atributiilor din fisa de post.
NOTA:

Constituie sarcini de serviciu si urmétoarele:

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

e Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de
Organizare i Functionare si dispozitiile Conducerii universitatii, facultitii,
departamentului i disciplinei;

e Respecti Instructiunile privind desfisurarea activitatii didactice aprobate in
Consiliul de Administratie si Senatul Universitar;

» Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

e Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;



