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ANUNT CONCURS

Universitatea de Medicina st Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti cu sediul in str.

Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, organizeaza concurs pentru ocuparea, pe perioada
nedeterminati, a unui post contractual de executie vacant de secretar I11 (S) cu norma intreagi
(8 ore/zi) la Decanatul Facultatii de Moase si Asistenta Generala,Serviciul Secretariat FMAM,
Directia Generala Secretariat Universitate, cu studii superioare absolvite cu diploma de licenta

si cu 0 vechime in munca de minim 6 luni.

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de executie candidatii trebuie sa

indeplineascd urmitoarele 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 cetdtenia romdnd sau cetifenia unui alt stat membru ale Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetifenia
Confederatiei Elvetiene;

Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

Are o stare de s@ndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei 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 sdvéargirea unei infracfiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdfii, contra umanititii, infrac{iuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideaza, cu excepfia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

Nu executa o pedeapsa 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 sivirsirea infractiunii sau fafi de aceasta nu s-a luat masura de
sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

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
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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 urmatoarele documente:

a) Formular de inscriere la concurs (Formular RUNOS-UMFECD);

b) Chitanta taxa inscriere concurs;

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

d) Copia certificatului de cisitorie 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 specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
condiilor specifice ale postului;

f) Copia carnetului de muncd, a adeverintelor eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si 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 medicalad care si ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile 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 previzute 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 modificirile ulterioare;

1) Curriculum vitae, model comun european,
k) Opis.

Copiile de pe acte se prezintd insotite de documentele originale pentru verificarea
conformitdtii (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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nr. 76/2008 privind organizarea $i functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare.

Concursul se va organiza conform calendarului urmaétor:

05.11.2024 — 18.11.2024 pani la ora 15% - depunere dosare concurs
19-20.11.2024 - selectie dosare de concurs

21.11.2024 - afisare rezultate selectie dosare

22.11.2024 - depunere contestatii selectie dosare
25.11.2024 - solutionare contestatii selectie dosare
26.11.2024 - afisare contestatii selectie dosare
28.11.2024 - concurs ora 13% (proba scrisa)

29.11.2024 - afisare rezultate proba scrisa

02.12.2024 - depunere contestatii proba scrisi
03.12.2024 - solutionare contestatit proba scrisa i afisare
04.12.2024 - interviu ora 13%

05.12.2024 - afisare rezultat interviu

06.12.2024 - depunere contestatii interviu

09.12.2024 - 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 18.11.2024 ora 15%, la Rectoratul Universitatii de
Medicind si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2,
Bucuresti, la Directia R.UN.O.S. — Serviciul de Resurse Umane Incadriri, Evidenta
Informatizata salariati.
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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.

Telefon informatii suplimentare: 021.318.07.19 int. 118

E-mail: dgsu@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.

RECTOR,
Prof. univ. dr. Viorel JINGA

Director RUNOS,
Ec. Simona-Mihaela STRFANOPOIIL.OS
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Concurs pentru ocuparea postului de Secretar Facultate Il ( S) din cadrul
Directiei Generale de Secretariat Universitate UMF ,Carol Davila” — Facultatea de Moase si Asistenta
Medicala

CONDITHLE DE CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR FACULTATE Il (S)

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant in cadrul Directiei Generale de
Secretariat Universitate- FMAM- persoana care indeplineste urmitoarele conditii generale:

a) are cetitenia roman3, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b} cunoaste limba romana, scris i vorbit;

c) cunoasterea limbii engleze/franceze scris si vorbit, nivel mediu sau avansat;
d) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

e} are capacitate deplina de exercitiu;

f} are o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideaz3, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

g) indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

h) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea 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 sdvarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibil3 cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

i) Vechime in munca minim 6 iuni

Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza figei postului.

Conditii specifice si criterii :
a} studii superioare
b) operare programe (nivel mediu, avansat M.S. Office, Word, Excel , posta electonica);

¢) cunoasterea limbii engleze nivel avansat;



Concurs pentru ocuparea postului de Secretar Facultate 11l { S} din cadrul
Directiei Generale de Secretariat Universitate UMF ,Carol Davila” — Facultatea de Moase si Asistent3
Medicala
- ordin nr. 4.262 / 2024 privind mobilitatea academica a studentilor ;

- Carta Universitatii U.M.F. “ Carol Davila” Bucuresti;

- Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor din U.M.F. “ Carol Davila”
Bucuresti ;

- Standarde ARACIS specifice Domeniului Medical,

DIRECTOR D.G.S.U.

SECTRETAR SFFAINICERSITATE,
Daniela Green



Concurs pentru ocuparea postului de Secretar Facultate Il { 5} din cadrul
Directiei Generale de Secretariat Universitate UMF ,Carol Davila” — Facultatea de Moase si Asistenta
Medicala

Tematicad de concurs pentru proba scrisa

1) Principiile care guvernezd invatamantul superior din Romania;
2) Structura organizatorica si conducerea institutiilor de invitamant superior din Romaénia;

3) Organizarea studiilor universitare in Romania;
4) Universitatea centrata pe student - principii:
a) inmatricularea studentilor
b) mobilitatea
c) echivalarea studiilor
d) finalizarea studiilor

5) Criterii, standard si indicatori de performanta de evaluare pentru obtinerea acreditirii unui
program de studii;

6) Securitate si confidentialitate;
Bibliografie recomandata

-ORDIN nr. 4.156/2020 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invadtamant superior;

- Legea Invatamantului Superior 199/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;
- Directiva 36/2005;

- ordin nr.3693/2024 privind organizarea admiterii in invatdmantul superior in ciclurile de studii
universitare de scurtad durata, de licenta, de master si de doctorat

- ordin nr.3691/2024 privind organizarea si desfasurarea examenelor de absolvire,
licentd/diploma si disertati



Concurs pentru ocuparea postului de Secretar Facultate 1l ( S) din cadrul
Directiei Generale de Secretariat Universitate UMF ~Carol Davila” - Facuitatea de Moage si Asistent3

Medicala

d) capacitatea de gestionare a timpului;

e) abilitate in comunicare;

f} disponibilitate la timp de tucru prelungit ;

g) comportament adecvat in situatii de criza;

h) integritate;

i) cunoasterea legislatiei in vigoare specifica postului:

J) participarea la activititile comune specifice postului;

DIRECTDR D.G.S.U.

SECTRETAR SEF UNICERSITATE,
Daniela Grecu;,



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR $I ADMINISTRATIV

UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE

APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI
RECTOR, DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT
UNIVERSITATE Prof. Univ. Dr. Viorel JINGA
FISA POSTULUI
ANEXA LA
*)Contractul Individual de Muncd nr. din data

(se va completa de catre Directia RUNQS)

A)

Numele si prenumele ccupantului postului:

Cod COR (codul ocupatiilor din Roménia)
(se va completa de catre Directia RUNOS)

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

1 Nivelul postului:
Functie de:
2.Denumirea postului: secretar
3.Gradul profesional al ocupantului postului:
Categoria, clasa, gradul:
Scopul principal al postului*)

general — asigurarea interfetei dintre facultate si beneficiar (cadru didactic/student/absolvent)

specific — contribuie la buna desfasurare a activititii didactice si activitatii studentilor

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: studii superioare

2.Perfectionari — specializiri:

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare de calculator (word
si excel) — nivel avansat

4.Limbi striine (necesitate §i grad de cunoastere): limba engleza
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5.Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare: rapiditate in executie a sarcinilor primite, capacitate de

analiza si sinteza, capacitate de a comunica cu alte persoane si de a lucra in echipa,

confidentialitate

Cerinte specific (ex. caldtorii frecvente, delegari, detasiri)

Competentd manageriald {cunostinte de management, calitdti $i aptitudini manageriale curs de
asistentd manageriald)

Atributii:

1. participarea la activitdtile specifice concursului de admitere candidatilor la admiterea la studii
universitare de licentd (primirea $i verificarea strictd a dosarelor cu actele personale , introducerea in
banca de date , eliberarea legitimatiilor de concurs, lipirea listelor pe sili, listarea i afisarea rezultatelor,
inregistrarea contestatiilor ).

2. inmatricularea st evidenta studentilor (formarea de grupe , serii , verificarea taxelor scolare )
3. eliberarea cametelor de student
4. verificarea completirii contractelor de studii

5. intocmirea cataloagelor provizorii de prezentd pe grupe si serii , intocmirea cataloagelor de examene
pentru fiecare disciplinid

6. primirea i descircarea cataloagelor de note

7. intocmirea si xeroxarea , distribuirea la diverse birouri -Rectorat a tabelelor nominale cu studentii
bugetati ,

regim taxi , studenti striini bursieri , c.p.n., c.p.n.v

8. completarea centralizatoarelor de note pentru fiecare student i a registrelor matricole , cu acordarea
numerelor matricole

9. completarea registrelor matricole cu notele fiecirui student pentru anul precedent

10. transcrierea notelor din cataloage in centalizatoare ,in calculator — format electronic, verificarea
notelor , calcularea mediilor aritmetice si ponderate si afigarea lor

11. clasificarea studentilor §i intocmirea tabelelor de bursieri : merit , studiu (obtinute in urma
rezultatelor la Invitdturd )

12. completarea si eliberarea imediati a adeverintelor care atesti calitatea de student

13. completarea si gestionarea actelor de studii (executarea situatiilor scolare la cerere, copletarea
documentelor necesare plecérii studentilor in striinatate)

14. colaborarea cu Disciplinele in vederea transmiterii orarului pe semestre

15. completarea cererilor depuse de studenti spre aprobare citre Decanat sau Rectorat , intocmirea de
referate pentru fiecare solicitare (intreruperi de studii , echivaldri , repetentii, scutiri taxe, situatii scolare
etc.)

16. elaborarea diverselor statistici cu referire la activitatea didacticé a studentului
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17. pentru anii terminali — primirea si inregistrarea cererilor de lucréri de Diplomd, verificarea taxelor de
licentd , stabilirea comisiilor §i anunfarea membrilor acestora , intocmirea actelor de studii ( completarea
carnetelor de diplome ale absolventilor , efectuarea anexelor la Diploma , completarea adeverintelor de
absolvent , suplimentelor la Diplom3a)

18. rezolvarea eficienta a diverselor probleme cu care se confruntd atat cadrele didactice , cat si studentii ,
e.t.c.

19. introducerea datelor si situatiilor in Registrul Matricol Unic, U.M.S.
20. elaborarea situatiilor scolare

Prezenta fisa de post intra in vigoare de la data semnaturii de luare la cunostinta.

Limite de competentd : conform cerinte post

Delegarea de atribufii:-conform planului de continuitate din cadrul calendarului operational de la nivelul
DGSU efectueaza si alte atributii  desemnate de Decan, Prodecan, Directorului General Secretariat,
Secretarului sef al al universititii, Secretarul sef al facultatii.

Obligatii
- respectd programul de lucru stabilit

* - pérdsirea locului de munca in timpul si dupd finalizare programului de lucru se va face
dupi anuntarea sefului ierarhic superior

* - atitudine politicoasa si civilizata fata de persoanele cu care intrd in contact
- rispunde disciplinar §i material pentru neaplicarea intocmai a legislatiei in vigoare precum
si pentru eliberarea de documente neconforme cu evidentele exitente la nivelul seviciulwi
alte sarcini de serviciu care pot interveni in cazul modificarii legislatiei, procedurilor
operationale si intructiunilor de lucru

1. Sfera de relationala interna
de subordonare fatd de: conducerea Universititii, Decan, Prodecan, Director Directia Generali
Secretariat Universitate, Secretar $ef Universitate, Secretar Sef Facultate
superior pentru

a) Relatii functionale: membrii Directiei

b) Relatii de control

¢) Relatii de reprezentare

2. Sfera relationala externa

d) colaborare: Servicii, Departamente, Directii din Rectorat si din Universitate

e) reprezentare:

NOTA.:

Constituie sarcini de serviciu i urmatoarele:

- Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de
Medicind gi Farmacie ”Carol Davila” Bucuresti;

- Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare §i
Functionare §i dispozitiile Conducerii universitatii, facultatii, departamentului si disciplinei;

- Respecti Instructiunile privind desfisurarea activititii didactice aprobate in Consiliul de
Administratie si Senatul Universitar;
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- Respectd Normele de Protectia Muncii §i P.S.1;

- Rispunde de péastrarea 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 constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legiturd cu

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

Intocmit de

Numele si prenumele Daniela Grecu

Functia de conducere Secretar Sef Universitate
Semnatura

Data

Nume §i prenume : Prof. Dr. Papacocea Raluca
Functia de conducere : Director General Secretariat Universitate
Semnatura

Data

Semnatura titularului
Vizat,

Direcfia RUNOS
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE g%
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

,//‘-—:-\\\ St Powemipsie Lageid e 37, Seotor 2, Bucuresi, 020021 Romani,
T Hectorar
Directia RUNOS
DECIZIA NR. 6268

din 29 octombrie 2024

Avand in vedere referatul nr. 30310/17.10.2024, al Directict Gencerale
Sccretariat Universitate, privind scoaterea la concurs a unui post vacant de cxecutie, cu
norma intrcaga (8 orc/zi), de secrctar facultate 11 (S), din cadrul Serviciului Scerctariat
Facultiatca de Moase si Asistenta Medicala, Directia Generala Secretariat Universilate;

In conformitatc cu Hotararca Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarca
Regulamentului cadru privind organizarca si dezvollarea caricrei personalului
contractual din scctorul bugetar platit din fondurile publice, in temeiul art. XVII, alin.
(5), lit. b) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetarc pentru
asigurarca sustcnabilitatii financiarc a Romanici pe termen lung si Memorandumul
pentru deblocarca posturilor din educatie aprobat in Guvernul Romanici si in temeiul
art. XXVIII din O.U.G. nr. 107/04.09.2024 pentru reglementarca unor masuri fiscal-
bugetare in domeniul gestionarii creantelor bugetare si a deficitului bugetar pentru
bugctul gencral consolidat al Romaniei in anul 2024, precum si pentru modificarca si
completarca unor actc normative;

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

DECIDE:

Art.1 - Sc constituic comisia solutionarc a contestatiilor pentru candidatii
inscrisi la concursul organizat pentru ocuparca a unui post vacant de cxecutic, cu
normna intrcaga (8 ore/zi), de sccretar facultate 111 (S), din cadrul Serviciului Sccretariat
Facultatea de Moase si Asistenta Mcdicala, Directia Generala Sceretariat Universitate;

Art.2 - Componcenta Comisici dc solutionare a contestatiilor cstc unmatoarea:

Presedinte: Scf scrv. Panait loana-Magdalena
Membri: Moraru Mihacla
Manu Elena
Secretar comisie: Ciubotaru Laura Cristina
Membru supleant: Bodea Delia
Art.3 — Persoancle nominalizate in prezenta decizie vor ducc la indeplinire
prevederile acesteia.

LY &

~ RECTOR
"Prof. uniy. dr Vidrel JINGA
Director RUNOS __ Set Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Simene Mihaalr €T FANQPOULOS ms.juridic Raluca-Andreea STANESCU
fi REZ70220F330

021 3181072
ASlex
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T Kectorat
Directia RUNOS
DECIZIA NR. 6267

din 29 octombrie 2024

Avand in vedere referatul nr. 30310/17.10.2024, al Directici Generale
Secretariat Universitate, privind scoaterca la concurs a unui post vacant de exccutie, cu
norma intrcaga (8 orc/zi), de sccretar facultate I11 (S), din cadrul Serviciului Sccretariat
Facultatea de Moasc si Asistenta Medicala, Directia Generala Sceretariat Universitate;

In conformitatc cu Hotararca Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarca
Regulamentului cadru privind organizarca si dezvoltarca caricrei personalului
contractual din scctorul bugetar platit din fondurile publicc, in temeiul art. XVII, alin.
(5), lit. b) din Legea nr. 296/2023 privind uncle masuri fiscal-bugetarc pentru
asigurarca sustcnabilitatii financiare a Romaéniei pe termen lung si Memorandumul
pentru deblocarea posturilor din educatic aprobat in Guvernul Roméniet si in temeiul
art. XXVIII din O.U.G. nr. 107/04.09.2024 pentru reglementarca unor masuri fiscal-
bugetare in domeniul gestionarii creantelor bugetarc si a deficitului bugetar pentru
bugetul general consolidat al Romaniei in anul 2024, precum si pentru modificarea si
complctarca unor acte normative;

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

DECIDE:

Art.1 — Sc constituic comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la concursul
organizat pentru ocuparca a unui post vacant de exccutie, cu norma intreaga (8 orc/zi),
de secretar facultate 111 (S), din cadrul Secrviciului Secretariat Facultatca de Moase si
Asistenta Medicala, Dircctia Generala Secrctariat Universitate;

Art.2 — Componcnta Comisiei de concurs este urmatoarca:

Presedinte: Director sccretar sef Greeu Danicla
Membri:  Sef serv. Mischie Razvan-Mihai
Sccretar scf Miu Tudorita
Secretar comisie: Ciubotaru Laura Cristina
Membru supleant: Bodea Delia
Art.3 — Persoancle nominalizate in prezenta decizie vor duce la indeplinire
prevederile acesteia.
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