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ANUNT CONCURS

Universitatea de Medicinid gi Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti cu sediul in str.

Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, organizeaza concurs pentru ocuparea, pe perioada
nedeterminatd, a unui post contractual de executie vacant de secretar I (S) cu jumdtate de
normai (4 ore/zi) la Serviciul Studenti Internationali, Directia Generala Secretariat Universitate,
cu studii superioare absolvite cu diploma de licenta si cu o vechime in muncid de minim 10 ani,
in Invatamant superior.

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de executie candidatii trebuic si

indeplineasca urmdtoarele conditii generale conform H.G. nr. 1336/2022 - Hotardre pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice:

1.

Are cetatenia romand 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 si vorbit;

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

Are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintel medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

Nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritd{ii, contra umanitasii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infracfiuni de fals ori contra infaptuirii justifiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea funcfiei contractuale
pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

Nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de
care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de
siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

Nu a comis infracfiunile 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
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nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare.

Str. Dionisie Lupu nr. 37, Sectar 2, Bucuresti, 020021 Roménia,

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

10.07.2024 - 23.07.2024 péana la ora 15 - depunere dosare concurs
24,07.2024 - selectie dosare de concurs

25.07.2024 - afisare rezultate selectie dosare

26.07.2024 - depunere contestatii selectie dosare
29.07.2024 - solutionare contestatii selectie dosare
30.07.2024 - afisare contestatii selectic dosare
31.07.2024 - concurs ora 10% (proba scrisd)

01.08.2024 - afisare rezultate proba scrisa

02.08.2024 - depunere contestatii proba scrisi
(05.08.2024 - solutionare contestatii proba scrisa si afisare
06.08.2024 - interviu ora 10%

07.08.2024 - afisare rezultat interviu

08.08.2024 - depunere contestatii interviu

09.08.2024 - solutionare contestatii interviu si afisare rezultat final

Concursul se va desfasura la Rectorat, Directia Generald Secretariat Universitate, Str.
Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Municipiul Bucuresti.

inscrierile se pot face pana la data de 23.07.2024 ora 15%, la Rectoratul Universititii de
Medicind gi Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2,
Bucuresti, la Directia RU.N.O.S. — Serviciul de Resurse Umane — Incadriri, Evidenta
informatizatd salariati.
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Conform prevederilor art. 35 din H.G. nr. 1336/2022 - Hotdrare 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 urmaitoarele documente:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

i)
k)

Str. Diomiste Lupu nir, 37, Sectar 2, Bucuresti, 020021 Romdania,

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 in termen de valabilitate;

Copia certificatului de casitorie 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 atestd
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestad indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

Copia carnetulul de munci, a adeverintelor eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa 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 sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile 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. | 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 si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificirile ulterioare;

Curriculum vitae, model comun european;

Opis.

Copiile de pe acte se prezintd insotite de documentele originale pentru verificarea
conformitégii (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
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situatic 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.

Telefon informatii suplimentare: 021.318.07.19 int. 118

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.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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DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE

CONDITII CONCURS pentru ocuparea unui post de sccretar 1' S (% normd) in cadrul

Scrviciului Studenti Internationali.

- Are cetdlenia romand. cetiitenic a altor state membre ale Uniunii Europenc sau a statelor
apartinand Spatiului Economic Europcan si domiciliul in Romania

- Cunoaste limba romana. scris si vorbit

- Are vérsta minimad reglementata de prevederile legale

- Are capacitate deplina de exercitiu

- Nu a fost condamnatad definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care
impiedicd inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unor infractiuni
sivargite cu intenfie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea funciiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea

- Vechime in munca de minim 10 ani in invatamantul suprior

- Studii: Studii superioare

- Competente si aptitudini tehnice in utilizarea calculatorului (Microseft Office: Word.
Excel)

- Competente si aptitudini organizatorice: abilitati pentru activitate in echipi. buna

comunicare.
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DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE

TEMATICA concurs pentru ocuparea unui post de scerctar 1 S{ % norma) in cadrul

Scrviciului Studenti Internationali.

1. Principii generale privind invatamantul superior in Romania

I~

Structura organizatoricd a institutiilor de invitimant superior din Romdnia
Organizarca studiilor universitare, cu particularitati ale invatamantului medical
Structura organizatorici si conducereca UMFCD

Promovarea calitdtii in invatamantul superior si a universitatii centrate pe student
Universitatea centrati pe student: drepturile si obligatiile studentilor

Sistemul de credite transferabile. notiune. aplicabilitate

Statutul personalului didactic si de cercetare din invatamantul superior

O

Promovabilitatea studentilor UMFCD

10. Operatii de baza in documente Microsoft Word si :xcel

e =r e Ul BUCUTESt
“wwuw cauinste LUPU nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
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DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATI:

RECTOR

UMF “Carol Davila™
F/I

Prof. Univ. Dr. Viq C
]

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea concurs a unui post de secretar [ S ( Y2 norma)

in cadrul Serviciului Studenti Internationali.

l. Legea Invatamantului Superior 199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare

2. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ~Carol Davita” Bucuresti
3. Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor din UMFCD
4. Standarde ARACIS specifice domeniului medical-2021 cu modificari si completari

ulterioare

Universitatea de Mediciné si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfed.ro
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Directia RUNOS
DECIZIA NR. 3236
din § iulie 2024

Avand in vedere referatul nr. 17344/27.06.2024, al Directiei Generale
Secretariat Universitate, privind scoaterea la concurs a unui post vacant de executie, cu
jumatate de norma (4 ore/zi), de secretar I (S), din cadrul Serviciului Studenti

Internationali;
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 sustenabilitatii financiare a Romaéniei pe termen lung si a Memorandumului
pentru deblocarea posturilor din educatie aprobat in Guvernul Romaniei;

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

DECIDE:

Art.1 — Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la concursul
organizat pentru ocuparea a unui post vacant de executic, cu jumatate de norma (4
ore/zi), de secretar I (8), din cadrul Serviciului Studenti Internationali, Directia
Generala Secretariat Universitate;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Prof. univ. dr. Papacocea loana Raluca
Membri: Ciubotaru Laura Cristina

Moraru Mihaela
Secretar comisie: Cristian Beatrice-Magdalena

Art.3 — Persoancle 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

UMFCD: Cod fiscal: 4192910Cont: ROSTTREZT0220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
Tel: +40.21 318.0719; 40,21 318.072], +40.21 3180722
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DECIZIA NR. 3237

din 5 iulie 2024

Avand in vedere referatul nr. 17344/27.06.2024, al Directiei Generale
Secretariat Universitate, privind scoaterea la concurs a unui post vacant de executie, cu
jumatate de norma (4 ore/zi), de secretar I (S), din cadrul Serviciului Studenti
Internationali;

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 Roméniei pe termen lung si a Memorandumului
pentru deblocarea posturilor din educatie aprobat in Guvernul Romaniei;

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

DECIDE:

Art.1 — Se constituie comisia solutionare a contestatiilor pentru candidatii
inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea a unui post vacant de executie, cu
Jumatate de norma (4 ore/zi), de secretar I (S), din cadrul Serviciului Studenti
Internationali, Directia Generala Secretariat Universitate;

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

Presedinte: Mischie Razvan-Mihai
Membri: Gheorghe Livia
Manu Elena
Secretar comisie: Cristian Beatrice-Magdalena

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

prevederile acesteia.

RECTOR
Prof. univ. dr Viorel JINGA

Director RUNOS Sef Serviciu Juridie si Contencios
Ec. Simona-Mihaela STEFANOPOUL.OS Cons.juridic Raluca-Andreca STANESCU

UMFCD: Cod fiscal: 4192910Cont: ROSTTREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
Tel: +40.21 318.G719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
ASf3ex



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI RECTOR,

DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE
SERVICIUL: STUDENTI INTERNATIONALIL

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2023-2024
Numele i prenumele ocupantului postului:
Denumirea postubui: SECRETAR
Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)

(s¢ va completa de catre Directia RUNOS)
Pozifia din statul de functii:

ts¢ va completa de catre Directia RUNOS)
Nivelul postului: studii superioare
Functie de : executie

Gradul profesional al ocupantului postului: [ (8)

Categoria, clasa, gradul:

Scopul principal al postului:

Asigurarea bunei desfasurdri a activitatilor de secretariat pentru studentii internationali
Cerinte privind ocuparea postului

Pregatire de specialitate : conform cerintelor postului

Cunostinie de operare pe calculator: abilitati in utilizarea calculatorului si de utilizare a programelor
Microsoft Office: Word, Excel. Internet Explorer

Experientd necesara executarii sarcinilor postului — conform cerintelor postului minim 10 ani
Dificultatea sarcinilor postului - grad mediu de dificultate
Abilitati, calitagi si aptitudini necesare: rapiditate in exccutie a sarcinilor primite, capacitate
de analiza si sinteza. capacitate de a comunica cu alte persoane si de a lucra in echipi, confidentialitate.
Cerinte specifice (ex. cilatorii frecvente. delegiri, detasari) -nu este cazul
Capacitate deplina de exercitiu.
Atribufii:
- analizeazd periodic obiectivele specifice ale DGSU si indicatorii de performantd asociati acestora si
propune misuri de imbunatatire
- colaboreaza (in urma desemnirii ) cu structurile din cadrul universitatii

- verifica/traduce documente. diplome. acte personale
- corespondenta cu studentii internationali. facultati si alte institutii
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Obligatii

respeetd programul de lucru stabilit

parasirea locului de munca in timpul §i dupa finalizare programului de lucru se va face dupa
anuntarea selului icrarhic supcrior

atitudine politicoasd si civilizald fata de persoancle cu care intrd in contact

raspunde disciplinar $i material pentru neaplicarca intocmai a legislatiei in vigoare precum si pentru
eliberarca dc documente neconforme cu evidentele exitente la nivelul seviciului  studenti
intcrnationali

alte sarcini de serviciu care pot interveni in cazul modificarii legislatiei. proceduritor

opcrationale si intructiunilor de lucru

Limite de competenti:

- raspunde de buna gestionare a documentelor valide( privind taxele) necesare studentilor internationali
pe inircaga perioada a studiilor

Delegarea de atribufii: - conform planului de continuitate din cadrul calendarului operational de fa nivelul

DGSU

cfectueaza si alte atributii cu avizul Secretarului sef al universitatii. Directorului General Secretariat

Prorectorilor sau. dupa caz. Rectorului,

Stera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde):

Intern:

Extern:

a)

b)

¢)
NOTA:

a) de subordonare: -fafd de coordonator, Seful serviciului studenti striini, Secretarului set al
universitdtii, Directorului General Sccretariat, Prorectorului didactic. Rectorului.

b) functionale - facultiti, contabilitate, social, financiar, alte servicii din Rectorat. studenti.

¢) colaborare: - Biroul audit intern, Serviciul contabilitate, Serviciul financiar. Directia social

d) reprezentare: NU

cu autoritati si institutii publice:
- Ministerul Educatici:

- Ministerul Afacerilor Interne;
- Alte institutii.

cu organizatii internationale:

- Ambasade:

- Alte organizatii.

cu persoane juridice private: NU

Constituie sarcini de serviciu si urmatoarele:

Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de Medicina
si Farmacic ..Carol Davila™ Bucuresti:

Respecta prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern. Regulamentului de Organizare si
Functionare si dispozitiile Conducerii Universitatii, facultdtii, departamentului si disciplinei:

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

Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

Raspunde de pastrarea 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 constituic obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legatura cu activitatea
disciplinei. directiei. serviciului. biroului, compartimentului, necuprinse in fisa postului.

Intocmit de :
IFunctia de conducere :
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Nume si prenume :
Semndtura

Data
Functia de conducere ¢
Nume si prenume :
Semnatura

Data

I‘unctia de conducere :
Nume si prenume :

Semnatura

Data

ANEXA LA

®)Contractul Individual de Munci nr.

(s¢ va completa de catre Directia RUMOS)
Titularul postului :

Data
Semndtura titularului

Page 3 of 3

din data

Vizat,
Directia RUNOS



