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RECTORAT
Direcfia RUNOS

ANUNT CONCURS

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti cu sediul in str.
Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, organizeazd concurs pentru ocuparea unui post
contractual vacant de executie, cu norma intreaga de 8h/zi, de administrator financiar
deb.(M) la Directia Burse, Abonamente si Cantind Studenteasca - Serviciul Cantind
Studenteasca.

- conditii concurs:

- nivelul studiilor: medii absolvite cu diploma de bacalaureat

- cunostinte nivel mediu limba engleza

- cunostinte operare PC-Windows, Microsoft Office, Word, Excel
- fara vechime in munca

- afisare concurs - 13.11.2024;
- proba scrisd - 05.12.2024;
- interviu — 12.12.2024;

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de executie candidatii trebuie sa
indeplineasca 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 fonduri publice:

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

2. Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

3. Are capacitate de munca Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Are o stare de sanatate corespunzatoare 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 n specialitate si dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
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6. Nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideaza, cu exceptia situatiei n care a intervenit reabilitarea;

7. Nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de
care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de
siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii 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 si functionarea Sistemului National
de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

o 14.11.2024 - 27.11.2024 pana la ora 15:00 - depunere dosare concurs

e 28.11.2024 - selectie dosare de concurs

e 29.11.2024 - afisare rezultat selectie dosare

e 02.12.2024 - depunere contestatii selectie dosare
e 03.12.2024 - solutionare contestatii selectie dosare

o 04.12.2024 - afisare contestatii selectie dosare

e 05.12.2024 - proba scrisa ora 10:00

e 06.12.2024 - afisare rezultat proba scrisa

e 09.12.2024 - depunere contestatii proba scrisa
e 10.12.2024 - solutionare contestatii proba scrisa
e 11.12.2024 - afisare rezultat contestatii proba scrisa

e 12.12.2024 - interviu ora 10:00

e 13.12.2024 - afisare rezultat interviu

e 16.12.2024 - depunere contestatii interviu

e 17.12.2024 - solutionare contestatii interviu si afisare rezultat final
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Concursul se va desfasura la Facultatea de Medicina, locatia Bufet Medicina — str.
Eroii Sanitari nr. 8, sector 5, Bucuresti.

Inscrierile se pot face pani la data de 27.11.2024 ora 15:00, la Rectoratul Universitatii
de Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2,
Bucuresti.

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:

a) Formular de inscriere la concurs;

b) Chitanta taxa inscriere concurs;

c) Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, aflate Tn termen de valabilitate;

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

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

f) Copia carnetului de munca, 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) Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

1) Certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca 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 si 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).
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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 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 si ora organizarii probei scrise/practice dupa caz, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Taxa Tnscriere concurs - 100 lei.

Telefon informatii suplimentare: 0213134453.

Detalii suplimentare privind concursul, atributiile postului, conditii specifice,
bibliografia si tematica, etc. vor fi puse la dispozitie 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 RUNQOS,
Ec. Simona-Mihaela STEFANOPOQOULQOS
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Directia Burse, Abonamente si Cantini Studenteasca

Serviciul Cantina Studenteasca

TEMATICA

Pentru ocuparea postului de
Administrator Financiar - debutant (M) la Directia Burse, Abonamente si
Cantini Studenteascii — Serviciul Cantini Studenteasci

[y

. Activitati specxﬁce Directiei Burse, Abonamente si Cantina Studenteasca;
Legislatia si documentele specifice activitdfilor desfasurate in cadrul
Directiei Burse, Abonamente si Cantind Studenteasca;

Arhivarea documentelor;

Normele privind organizarea §i inventarierea gestiunii;

Conditii de ocupare a functiei de casier;

Constituirea de garantii materiale pentru gestionari;

Responsabilitatea gestionarului;

Norme privind sanitatea §i securitatea in munci,

. Norme privind protectia si stingerea incendiilor;

10 Raspunderea disciplinara conform Codului Muncii;

11. Raspunderea materiala conform Codului Muncii;

12. Reguli de securitate si sanatate in munci si situatii de urgenta;

13. Drepturile sociale de care beneficiaza studentii.

e

0 00 N O B W

Director, Sef Serviciu,

Miru Nicoleta Teac Stefan

e
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BIBLIOGRAFIE

Administrator Financiar - debutant (M)
la Directia Burse, Abonamente si Cantinii Studenteasca - serviciul Cantina
Studenteasca

i. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 — actualizata;

2. HG nr. 558/1998 privind stabilirea criteriilor generale de acordare a
burselor si a altor forme de sprijin material pentru elevii, studentit §i
cursantii din Invatdmantul de stat, cursuri de zi;

3. HG nr. 1294 din 13.08.2004, pentru aplicarea Legii nr. 269/2004 cu

modificirile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 2861 din 9 octombrie 2009;

Legea 22/1969 — actualizat,

Legea 16/1996, republicata privind Arhivele Nationale;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015;

Ordinul nr. 5692/2005 pentru modificarea §i completarea Anexei nr. 1 a

Ordinului Ministrului Trasporturilor, Constructiilor si Turismului si al

Ministrului Educatiei, Cercetdrii si Tineretului nr. 972/5.572/2003 cu

modificirile si completérile ulterioare;,

9. Carta Universititii de Medicind si Farmacie “Carol Davila” — Bucuresti;

10. Metodologia privind scolarizarea romanilor de pretutindeni, cu domiciliul
stabil in Republica Moldova, Ucraina, Ungaria, Balcani si Diaspora, in
invatimantul superior de stat si particular din Roménia, la programe de
studii acreditate, incepand cu anul universitar 2016-2017;

11. Codul Muncii — actualizat;

12. Ordinul MECTS nr. 3666/2012;

13. Legea 319/2006 privind securitatea i sandtatea in munca —~ actualizata;

14. Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor — actualizata.

® N R

Director, Sef Serviciu,

Miru Nigoleta | Teac Stefan

W -
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITATEA DE MEDICINA $I FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI RECTOR,

DIRECTIA BURSE, ABONAMENTE $1 CANTINA STUDENTEASCA
SERVICIUL CANTINA STUDENTEASCA

FISA POSTULUI ANEXA LA

*}Contractul Individual de Munca nr. ____dindata
{se va completa de catre Directia RUNOS)

(A)
Informatii generale privind postul
Numele si prenumele ocupantului postului:
Cod COR (codul ocupatiilor din Roménia)

(s va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:
(se va completa de catre Directia RUNOS)

I.Nivelul postului *: MEDIU
* Functie de: execufie
2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR - DEBUTANT (M)
3. Gradul profesional al ocupantului postului: Studii medii
Categoria, clasa, gradul:
4. Scopul principal al postului*)
+ se va indica necesitatea existenfei postulni si contributia pe care o are in cadrul Disciplinei,
Directiei, Serviciului, Biroului, Compartimentului
Trebuie si respecte normele igienice de lucru in cantina.

(B)
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:
2. Perfectionari (specializari) — Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — PC Word, Excel
4. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) — engleza nivel mediu
5. Abilitafi, calitafi si aptitudini necesare
Trebuie si cunoasca specificul activitatii din cadrul cantinei, aceasta presupune:
- cunoasterea tehnologiilor specifice ;
- rapiditate in realizarea sarcinilor specifice;
- lucrul in echipa;
- exactitate in executarea lucririlor.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

©)



i

Atributiile postului :

Prezentarea la program intre orele 8.% -16.%.

Plecarea de la serviciu se va face dupa anuntarea sefului ierarhic.

Trebuie si cunoasca tarifele meniurilor si s le respecte intocmai.

Are obligatia de a cunoaste i aplica permanent legislatia in vigoare referitoare la manipularea
sumelor de bani, conditii de pastrare si sigurania a acestora, transport citre casieria centrala,
eliberarea de documente dupi predarea banilor, etc. De asemenea, are obligatia de a cunoaste si
aplica permanent legislatia in vigoare referitoare la posesia sumelor personale de bani la locul de
munca.

Are obligatia de a purta permanent la locul de muncé echipament de protectie specific cantinei.
Indeplineste orice altd sarcini de serviciu trasata de cétre superiorii ierarhici.

La prezenta fisa a postului se adauga ANEXA 2, respectiv: ,,Obligatiile privind securitatea §i
sanitatea in muncid ce revin lucritorilor cu functii de executie sau operative” si ANEXA 4,
respectiv ,,Obligatiile privind apararea impotriva incendiilor ce revin lucratorilor cu functii de
executie sau operative”, care vor fi semnate de luare la cunostinta de cétre ocupantul postului.
Inregistreaza corect si la zi facturile furnizorilor interni §i externi ale punctului de lucru.

Tine evidenta platilor si incasérilor.

Tine evidenta mijloacelor fixe, precum si a obiectelor de inventar de la punctul de lucru.
Verificarea instrumentelor de plats eliberate de client.

Gestioneaz situatia bonuritor fiscale emise catre beneficiari, facturilor si le arhiveaza.

Raporteazi situatia financiar-contabila cétre Directia Financiar — Contabilitate.

Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor legate de canting.

Stabileste preful de vanzare al preparatelor culinare. Acestea se vor calcula conform normelor
legale in vigoare.

Raspunde pentru asigurarea §i purtarea echipamentului specific cantinei.

Are obligatia de a cunoaste §i respectd in activitatea desfaguratd principiile HACCP - Ghid de
bune practici pentru siguranta alimentelor — produse culinare.

intocmeste graficul privind prezenta personalului angajat al cantinei.

Verificd permanent curafenia in incinta cantinei si bufetelor, precum §i in spatiile exterioare
aferente cantinei.

Verifica §i controleaza intreg inventarul dat spre folosinta cantinei.

Este obligati si anunte orice nereguli se iveste in cantina superiorilor.

Are un comportament civilizat faa de intreg personalul cantinei i bufetelor.

Raspunde disciplinar §i material pentru neaplicarea intocmai a legislatiei in vigoare, precum si
pentru eliberarea de documente neconforme cu evidentele scriptice si faptice.

Anunia cu cel putin 12 ore inainte — concediul medical — conducétorului unitafii.

Indeplineste si alte sarcini trasate de conducere.

Are obligatia de a da declaratie pe propria raspundere citre ANAF, pentru casele de marcat
neutilizate.

Rispunde disciplinar §i material pentru neaplicarea intocmai a legislatiei in vigoare, precum si
pentru incilcarea Regulamentului Intern i Regulamentul de Organizare si Functionare.
Raspunderea juridicd generald de nerespectarea obligatiilor stabilite prin prezenta se va stabili In
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

(D)

1. Sfera relationald interna:
a.) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef Serviciu cantini, Director Directie.
b.) Relatii functionale: in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu poate intra in contact cu studenti,

cu personal didactic, nedidactic, si persoane din conducerea U.M.F. Relatia postului implicd
crearea §i mentinerea unui climat favorabil de lucru.

c.) Relatii de control:
d.) Relatii de reprezentare:



2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritagi si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribuii si competentd
La nevoie este suplinit/a de un angajat din cantind pe un post similar.
NOTA:

Constituie sarcini de serviciu si urmatoarele:

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 §i Functionare

si dispozitiile Conducerii universitatii, facultitii, departamentului si disciplinei,

Respectii Instructiunile privind desfisurarea activititii didactice aprobate in Coasiliul de Administratie $i

Senatul Universitar;

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

Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

Respecti Normele de folosire a aparaturii din dotare;

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

Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legaturd cu activitatea

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

(E)

Intocmit de *)

* se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfisoari activitatea titularul postului

I.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: DIRECTOR BURSE, ABONAMENTE S1 CANTINA STUDENTEASCA

3.Semnitura

4 Data intocmirii

Vizat,
Directia RUNOS
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Directia RUNOS

DECIZIA NR. 6486
din 08 noiembrie 2024

Avand in vedere referatul nr. 32109/30.10.2024 privind scoaterea la concurs a unui
post contractual vacant de executie, cu norma intreaga de 8h/zi, de administrator financiar
deb.(M) la Directia Burse, Abonamente si Cantinda Studenteasca - Serviciul Cantind
Studenteasca,

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 Romaniei pe termen lung, Memorandumul pentru deblocarea posturilor din educatie aprobat
in Guvernul Romaniei si in temeiul art. XXVIII din O.U.G. nr.107/04.09.2024 pentru
reglementarea unor masuri fiscal-bugetare in domeniul gestionarii creantelor bugetare si a
deficitului bugetar pentru bugetul general consolidat al Romaniei Tn anul 2024, precum si
pentru modificarea si completarea unor acte normative;

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

DECIDE:

Art. 1 - Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la concursul
organizat pentru ocuparea unui post contractual vacant de executie, cu norma intreaga de
8h/zi, de administrator financiar deb.(M) la Directia Burse, Abonamente si Cantind
Studenteasca - Serviciul Cantina Studenteasca.

Presedinte: Director - Maru Nicoleta
Membri: Sef serviciu — Teac Stefan

Sef serviciu - Irimescu loana-Daniela
Secretar: Administrator financiar — Mardaru Marioara

Art. 3 - Persoanele nominalizate Tn prezenta decizie vor duce la indeplinire prevederile
acesteia.

RECTOR
Prof. univ. Dr. Viorel JINGA

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

DECIZIA NR. 6487
din 08 noiembrie 2024

Avand in vedere referatul nr. 32109/30.10.2024 privind scoaterea la concurs a unui
post contractual vacant de executie, cu norma intreaga de 8h/zi, de administrator financiar
deb.(M) la Directia Burse, Abonamente si Cantinda Studenteasca - Serviciul Cantind
Studenteasca,

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 Romaniei pe termen lung, Memorandumul pentru deblocarea posturilor din educatie aprobat
in Guvernul Romaniei si in temeiul art. XXVIII din O.U.G. nr.107/04.09.2024 pentru
reglementarea unor masuri fiscal-bugetare in domeniul gestionarii creantelor bugetare si a
deficitului bugetar pentru bugetul general consolidat al Romaniei Tn anul 2024, precum si
pentru modificarea si completarea unor acte normative;

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

DECIDE:

Art. 1 - Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor pentru candidatii inscrisi
la concursul organizat pentru ocuparea unui post contractual vacant de executie, cu norma
intreaga de 8h/zi, de administrator financiar deb.(M) la Directia Burse, Abonamente si
Cantind Studenteasca - Serviciul Cantind Studenteasca.

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

Presedinte: Administrator financiar - Bestea Gabriel

Membri: Administrator financiar - Rudareanu Maria-Daniela
Administrator financiar - Arhire Gabriela-Virginia

Secretar: Administrator financiar - Mardaru Marioara

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