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Directia RUNOS

ANUNT CONCURS

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti cu sediul in str.
Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, organizeazd concurs pentru ocuparea, pe perioadd
nedeterminati, a doud posturi contractuale de execufie vacante, cu normai intreaga (8 ore/zi) la
Serviciul Secretariat Facultatea de Stomatologie, Directia Generald Secretariat Universitate
dupd cum urmeaza:

-1 post secretar I (S), cu studii superioare de lungd durati absolvite cu diplomi de licentd sau
studii superioare tip Bologna (licentd si master) si cu o vechime in munca de minim 10 ani;

-1 post secretar IA (M), cu studii medii absolvite cu diplomé de bacalaureat $i cu o vechime in
munci de minim 0 ani.

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de executie candidatii trebuie si
indeplineascd urmatoarele conditii generale conform H.G. nr. 1336/2022 - Hotirdre pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

1. Are cetdtenia roméind sau cetifenia unui alt stat membru ale Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic FEuropean (SEE) sau cetiifenia
Confederatiei Elvetiene;

2. Cunoagte limba romana, scris si vorbit,

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

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

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

6. Nu a fost condamnatd definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autorititii, contra umanitétii, infractiuni 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 candideazi, cu excepfia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

7. Nu executa o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de
care s-a folosit pentru savargirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de
siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
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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 §i pentru completarea Legii
nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare.

Concursul se va organiza conform calendarului urmaitor:

10.12.2024 - 23.12.2024 pénd la ora 15% - depunere dosare concurs
24.12.2024 - selectie dosare de concurs

30.12.2024 - afisare rezultate selectie dosare

31.12.2024 - depunere contestatii selectie dosare

08.01.2025 - solutionare contestatii selectie dosare

09.01.2025 - afisare contestatii selectie dosare

13.01.2025 - concurs ora 10° (proba scrisa)

14.01.2025 - afigare rezultate proba scrisa

15.01.2025 - depunere contestatii proba scrisa

16.01.2025 - solutionare contestafii proba scrisa si afigare
17.01.2025 - interviu ora 10° pentru secretar IA(M) / ora 12° pentru secretar I(S)
20.01.2025 - afisare rezultat interviu

21.01.2025 - depunere contestatii interviu

22.01.2025 - solutionare contestatil interviu si afisare rezultat final

Concursul se va desfasura la Decanatul Facuitatii de Stomatologie, Sos. Oltenitei nr. 15,
sector 4, Municipiul Bucuresti.
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inscrierile se pot face pini la data de 23.12.2024 ora 15%, la Rectoratul Universitatii de
Medicind si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2,
Bucuregti, la Directia R.U.N.O.S. - Serviciul de Resurse Umane — Incadrari, Evidentd
Informatizata salariati.

Str. Dionisie tupu nr. 37, Sector 2, Bucuresti, 020021 Roménie, www umfcd ro, email: rectorat@umfcd.ro

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 urmitoarele documente:

a)
b)
c)

d)

e)

£)
h)

i)

Formular de inscriere 1a concurs (Formular RUNOS-UMFCD);

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

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

Copia camnetului de muncd, a adeverintelor eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea In munca §i in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;

Certificatul de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
Adeverinta medicala care sd ateste starea de sanitate corespunzatoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului;

Certtficatul de integritate comportamentald din care si retasd cd nu s-au comis
infracfiuni 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;

Certificat medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii in baza
avizului medical emis de citre medicul specialist psihiatru si a adeverintei medicale
eliberate de catre medicul de familie;
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k) 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, dosarele de concurs pot fi transmise
de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid sau posta electronica. In aceasti
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: 0749.199.729

E-mail: decanat.medicinadentarai@umfcd.ro

Detalii suplimentare privind concursul, atributiile postului, conditii specifice,
bibliografia si tematica, etc. se vor posta pe site-ul universitatii: www.umfecd.roe si la sediul
Rectoratului Umiversitatii de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisie

Lupu nr.37, sector 2.

RECTOR,
Prof. univ. dr. Viorel JEVISA

Director RUNOS,
Ec. Simona-Mihaela SEEFANOPOIIT.OfS
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CONDITII OBLIGATORII DE CONGERS

pentru postul de SECRETAR IA (M)
din cadrul Facultitii de Stomatologie
Decanat-Secretariat

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

Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

Are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

Are o stare de sanatate corespunzdtoare postului pentru care candideazi, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile
sanitare abilitate;

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

Nu a fost condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autoriti{ii, contra umanititii, infractiuni de coruptic sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infrac{iuni savérsite cu
intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

Nu executa o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisid exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru sdvérsirea infractiunii sau fata 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 nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.
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CONDITII SPECIFICE POSTULUI

1.

® @ & & & & & & o & &

Conditii privind nivelul studiilor

Studii medii finalizate cu Diplomi de Bacalaureat;

Cunostinte si abilititi specifice activitatii de secretariat

Capacitatea de organizare a muncii $i gestionare a timpului,

Abilitate in comunicare;

Comportament adecvat in situatii de criza;

Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

Integritate;

Cunoasterea Regulamentului activitétii profesionale a studentilor;

Participarea la activititile comune specifice postului;

Cunoasterea legislatiei in domeniu;

Cunostintele de engleza — nivel avansat;

Cunoasterea legislatiei specifice activitatii din invatdmantul superior;

Competente si aptitudini tehnice in utilizarea calculatorului: abilitati de utilizare a
pachetului Microsoft Office (Word, Excel. Outlook, PowerPoint), Internet
Explorer — nivel avansat;

Abilitati pentru desfasurarea activitétii in echipd. buni comunicare.
Vechimea in munca aferentd postului scos la concurs-minim 10 ani

Decan,
Pt dr. Addieea Didilescu
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TEMATICA DE CONCURS Secretar IA(M)
Proba scrisd

1 Principiile care guverneaza invatamantul superior din Roménia
2 Structurile organizatorice si de conducere ale institutiilor de invatamant superior din
Romania
3 Organizare studiilor universitare in Romania
4 Universitatea centrati pe student — principii
-Admiterea la studii
- Inmatricularea candidatilor;
- Frecventa
-Promovabilitatea
-Mobilitatea
-Echivalarea studiilor
-Finalizarea studiilor
-Drepturile si obligatiile sudentilor
5 Organizarea structurali si functionala a Facultitii de Stomatologie
6 Sistemul de credite transferabile, notiuni, aplicabilitate
7 Criterii, indicatori de performanta si standarde de evaluare in vederea obtinerii acreditarii
unui program de studio
8 Securitate g1 confidentialitate

Decan,
Prof. Dr. Andreea Didilescu

Secretar Sef Facultate,
Nanu Dana-Delm
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BIBLIOGRAFIE RECOMANDATA PENTRU OCUPAREA
POSTULUI DE Secretar IA(M)

- Legea 199/2023 (Legea Invagimantului Superior);

- Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor din UMFCD;

- Carta UMFCD, versiunea a Vlla

- Metodologia privind organizarea si desfasurarea concursului de de admitere la UMFCD;

- Metodologia de organizare §i desfasurare a examenului de finalizare a studiilor universitare
la UMFCD;

- Standarde ARACIS specifice Domeniului Medical.

- Ordinul Ministerului Educatiei nr.4262/2024 privind aprobarea Metodologiei privind
mobilitatea academica a studentilor

- Ordinul 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de

studii s1 al documentelor universitare in sistemul de invatiméant superior

Decan,
Prof. Dr.mmﬂescu

Secretar Sef Facultate,
Nanu Dana-Dalia
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
»CAROL DAVILA” DIN BUCURESTI RECTOR,
FACULTATEA DE STOMATOLOGIE Prof. Univ. Dr. Viorel JINGA
DECANAT /SECRETARIAT

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2024-2025
Numele $1 prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: SECRETAR FACULTATE IA(M)
Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)

{se va completa de catre Directia RUNOS)

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

Nivelul postului: Functie de executie

Gradul profesional al ocupantului postului:

Categoria, clasa, gradul: IA(M)

Scopul principal al postului:
¢ GENERAL - asigurarea bunei functionari relationale intre cadre didactice, studenti, absolventi.
¢ SPECIFIC - contribuie la buna desfasurare a activititii didactice.

Cerinte privind ocuparea postului:

Pregatire de specialitate: studii medii cu diploma de bacalaureat
Perfectiondri (specializari): -

Cunogstinie de operare/programare pe calculator: nivel avansat M.S. Office, Word, Excel, posta electronica
Limbi strdine: limba engleza — nivel avansat
Experienta necesara executarii sarcinilor postului:

Aptitudini:

a. abilitate de: comunicare, flexibilitate a gandirii, munca in echipa, promptitudine, perseverenia,
organizare, analiza §i sintez3, puterea de a lua decizii, atentie si concentrare distributiva, asumarea
responsabilitdtii, bun mediator, manualitate, receptivitate fata de nou, initiativa; capacitatea de
adaptare rapida la situatii neprevazute si schimbatoare (spirit practic); discernamant in modul de
rezolvare a problemelor; bun coordonator al activitatii, capacitate de a lucra si gandi ordonat.

b. trasaturi de caracter: exigenta, fermitate, spirit critic, cinste, modestie, consecventi;

c. trasaturi psiho-sociale: sociabilitate;

d. comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decenta.

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute: Utilizarea pachetului Microsoft Office

Dificultatea sarcinilor postului : medie
Cerinte specifice: -
Competentd manageriala: -

Atributii specifice:

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



2. inmatricularea i evidenta studentilor (formarea de grupe, serii, verificarea taxelor scolare).

3. Verificarea completarii si semndrii contractelor de studii

4. eliberarea carnetelor de student i a legitimatiilor de transport.

5. intocmirea cataloagelor provizorii de prezenta pe grupe si serii, intocmirea cataloagelor de examene
pentru fiecare disciplina.

6. primirea si descircarea cataloagelor de note,

7. intocmirea §i xeroxarea, distribuirea la diverse birouri-Rectorat a tabelelor nominale cu studentii
bugetali, regim taxa, studenti internationali bursieri, romdni diaspora bugetati si bursieri.

8. completarea centralizatoarelor de note pentru fiecare student si 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 si afisarea lor.

11. intocmirea tabelelor de bursieri: performantd tip 1 si 2, studiu (obfinute in urma rezultatelor la
invagatura).

12. completarea si eliberarea a adeverintelor care atesta calitatea de student.

13. completarea si gestionarca actelor de studii (executarea situatiilor scolare la cerere).

14. colaborarea cu Disciplinele in vederea transmiterii orarului pe semestre.

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

16. pentru anii terminali — primirea si inregistrarea cererilor de licentd, verificarea taxelor de studii,
intocmirea actelor de studii (efectuarea anexelor la Diploma de licenti, completarea adeverintelor
de absolvent).

17. rezolvarea eficienta a diverselor probleme cu care se confrunta studentii etc.

18. introducerea datelor si situatiilor in Registrul Matricol Unic, UM.S.

- Respecta Normele privind Securitatea si Sinditatea in Munci conform Legii nr. 319/2006:
a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze sau
sé il puni la locut destinat pentru pastrare;

- Respecti legislatia in vigoare privind situatiile de urgenti (Legea nr. 481/2004, Legea nr. 307/2006,
OMAI nr. 163/2007):

a) participa la instruirile periodice privind SU,;

b) sa respecte normele, regulile §i masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de actiune;

Limite de competenta: -
Delegarea de atribufii (de a intra in relatii, de a raspunde): executarea sarcinilor de serviciu stabilite de
Conducerea Facultatii
Sfera relationala (de a intra In relatii, de a raspunde):
Intern:
a) relatil ierarhice: subordonat fatd de Decan, Prodecani, Secretar Sef Universitate, Secretar Sef
Facultate.
b) relatii functionale: stricta colaborare cu cadrele didactice si didactice auxiliare.
Extern:
a) cu autorititi g1 institutii publice — nu
b) cu organizatii internationale — nu
¢) cu persoane juridice private — nu



NOTA:

Constituie sarcini de serviciu si urmatoarele:

Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de
Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti,

Respecta prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si
Functionare si dispozitiile Conducerii universitatii, facultatii, departamentului si disciplinei;
Respectd Instructiunile privind desfisurarea activititii didactice aprobate in Consiliul de
Administratie si Senatul Universitar;

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

Riéspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

Respecti dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitatii desfisurate;
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: Dana-Delia Nanu

Functia
Semnét
Data

de ¢condrcera: RECRETAR SEF FACULTATE
ura

ANEXA LA

*)Contractul Individual de Munca nr. din data
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Titularul postului
Data
Semndtura titularului

Vizat,
Directia RUNOS
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Directia RUNOS
DECIZIA NR. 6778
din 4 decembrie 2024

Avand in vedere referatele nr. 35561/29.11.2024 si 35562/29.11.2024, al
Decanatului Facultatii de Stomatologie, privind scoaterea la concurs a unui post vacant
de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi), de secretar IA (M) respectiv a unui post
vacant de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi), de secretar [ (S), din cadrul
Serviciului Secretariat Facultatea de Stomatologie, DGSU;

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 Romaniei pe termen lung si Memorandumul
pentru deblocarea posturilor din educatie aprobat In Guvernul Romaniei §i 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 in anul 2024, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative;,

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 executie, cu norma intreaga (8 ore/zi),
de secretar IA (M) si a unui post vacant de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi), de
secretar 1 (S), din cadrul Serviciului Secretariat Facultatea de Stomatologie, Directia
Generala Secretariat Universitate;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:
Presedinte: Prof. univ. dr. Didilescu Andreea - Cristiana
Membri:  Director secretar sef Grecu Daniela

Secretar sef facultate Nanu Dana-Delia
Membru supleant: Prof. univ. dr. Dumitriu Anca-Silvia
Secretar comisie: Barbulescu Ionela

Art.3 — Persoanele nominalizate 1w wwwseina mesacie vor duce la indeplinire
prevederile acesteia.
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Directia RUNOS
DECIZIA NR. 6779
din 4 decembrie 2024

Avand in vedere referatele nr. 35561/29.11.2024 si 35562/29.11.2024, al
Decanatului Facultatii de Stomatologie, privind scoaterea la concurs a unui post vacant
de execcutie, cu norma intreaga (8 orezi), de secretar IA (M) respectiv a unui post
vacant de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi), de secretar [ (S), din cadrul
Serviciului Secretariat Facultatea de Stomatologie, DGSU;

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobareca
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 Romdniei pe termen lung si 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 in anul 2024, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative;

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
norma intreaga (8 ore/zi), de secretar IA (M) si a unui post vacant de executie, cu
norma intreaga (8 ore/zi), de secretar I (8), din cadrul Serviciului Secretariat Facultatea
de Stomatologie, Directia Generala Secretariat Universitate;

Art.2 — Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este urmatoarea:
Presedinte: Prof. univ. dr. Bodnar Dana - Cristina
Membri: Gal Bianca - Mihaela
Petre Didina
Secretar comisie: Barbulescuttngla .

Art.3 — Persoarele nardindEata in Wre%anta decizie vor duce la indeplinire
prevederile acesteia.

RECTOR
Prof Wi dr ¥iorel JINGA

T

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Simona-Mihasla QTR A NOBOWIT OK Crne furidie Raliea_Andreas STANESCU
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CONDITII OBLIGATORII DE CONEUR:

pentru postul de SECRETARI (S)
din cadrul Facultitii de Stomatologie
Decanat-Secretariat

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

Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

Are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe
baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

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

Nu a fost condamnata definitiv pentru sdivargirea unei infracfiuni contra securititii
nationale, contra autoriti{ii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra inféptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu
intentie care ar face o persoanid candidatid la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

Nu executa o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea infractiunii sau fa{d de aceasta nu s-
a luat masura de siguran{i 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 nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.

UMFCD: Cod fiscal: 4192910Cont: RO37TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
Tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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CONDITII SPECIFICE POSTULUI
1. Conditii privind nivelul studiilor

2.

Studii superioare finalizate cu Diploma de licentd si master sau studii superioare de
lungd durati

Cunostinte si abilitati specifice activititii de secretariat

Capacitatea de organizare a muncit §i gestionare a timpului;

Abilitate in comunicare;

Comportament adecvat in situatii de criza;,

Disponibilitate la timp de lucru prelungit;

Integritate;

Cunoasterea Regulamentului activititii profesionale a studentilor;

Participarea la activitatile comune specifice postului;

Cunoasterea legislatiei in domeniu;

Cunostinfe de limba engleza, minim nivel mediu;

Cunoasterea legislatiei specifice activitatii din invatamantul superior;

Competente si aptitudini tehnice in utilizarea calculatorului: abilitati de utilizare a
pachetului Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint), Internet Explorer,
nivel avansat

Abilitati pentru desfisurarea activitatii in echipa, bund comunicare.

Vechimea in munca aferenta postului scos la concurs-minim 10 ani

ﬁ: ,
£ fiokf a Didilescu

UMFCD: Cod fiscal: 4192910Cont: RO5TTREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
Tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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TEMATICA DE CONCURS Secretar 1 (S
Proba scrisi '

Principiile care guverneaza invatdmantul superior din Roméania

Structurile organizatorice i de conducere ale institutiilor de Invatamant superior din

Romania

Organizare studiilor universitare in Romania
Universitatea centrata pe student — principii
-Admiterea la studii

- Inmatricularea candidatilor;

- Frecventa

-Promovabilitatea

-Mobilitatea

-Echivalarea studiilor

-Finalizarea studiilor

-Drepturile si obligattile sudentilor

Organizarea structurald si functionala a Facultatii de Stomatologie
Sisternul de credite transferabile, nofiuni, aplicabilitate

Criterii, indicatori de performantd si standarde de evaluare in vederea obtinerii

acreditdrii unui program de studio
Securitate si confidentialitate

Degat
Prof. IDF ZAndresa Didiescu

Secretar Sef Facultate,
Nannu DanacDelia

tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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BIBLIOGRAFIE RECOMANDATA PENTRU OCUPAREA
POSTULUI DE Secretar I (S)

Legea 199/2023 (Legea Invatamantului Superior);

Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor din UMFCD;

Carta UMFCD, versiunea a Vlla

Metodologia privind organizarea si desfisurarea concursului de de admitere la UMFCD;
Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de finalizare a studiilor universitare
la UMFCD;

Standarde ARACIS specifice Domeniului Medical.

Ordinul Ministerului Educatiei nr.4262/2024 privind aprobarea Metodologiei privind
mobilitatea academici a studentilor

Ordinul 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de

studii §i al documentelor universitare in sistemul de invitamant superior

Dec;:
DI‘I’\F ni’ TAFPEERLIFE 1 BN SFAFFOAEVSYA T

Secretar Sef Facultate,
Nanu Dana-Delial .

UMFCD: cod fiscal: 4192910, cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, banca: TREZORERIE sect. 2

tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITATEA DE MEDICINA S1 FARMACIE APROBAT,
»CAROL DAVILA” DIN BUCURESTI RECTOR,
FACULTATEA DE STOMATOLOGIE Prof. Univ. Dr. Viorel JINGA
DECANAT / SECRETARIAT

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2024-2025
Numele si prenumele ocupantului postulut:

Denumirea postului: SECRETAR FACULTATE I(S)

Cod COR (codul ocupatiilor din Romaénia)

(se va complela de catre Directia RUNOS)

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

Nivelul postului: Functie de executie

Gradul profesional al ocupantului postului:

Categoria, clasa, gradul: I(S)

Scopul principal al postului:
e GENERAL - asigurarea bunei functiondri relationale intre cadre didactice, studenti, absolventi.
e SPECIFIC - contribuie la buna desfésurare a activititii didactice si a studentilor

Cerinte privind ocuparea postului:

Pregatire de specialitate: studii superioare cu diploma de licen{a si master sau studii superioare de lunga
durata

Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel avansat M.S. Office, Word, Excel, posta electronica
Limbi striine: limba engleza

Experienta necesara executérii sarcinilor postului:

Aptitudini:

a. abilitate de: comunicare, flexibilitate a gindirii, muncé in echipa, promptitudine, perseverenta,
organizare, analiza si sintezi, puterea de a lua decizii, atentie si concentrare distributivi, asumarea
responsabilitdfii, bun mediator, manualitate, receptivitate fata de nou, initiativd; capacitatea de
adaptare rapida la situatii neprevazute si schimbéitoare (spirit practic); discernamént in modul de
rezolvare a problemelor; bun coordonator al activitatii, capacitate de a lucra si gandi ordonat.

b. trasaturi de caracter: exigenta, fermitate, spirit critic, cinste, modestie, consecventi;

c. trasaturi psiho-sociale: sociabilitate;

d. comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decenta.

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute: Utilizarea pachetului Microsoft Office

Dificultatea sarcinilor postului : medie
Cerinte specifice: -
Competenta manageriala: -

Atributii specifice:
1. participarea la activitafile specifice concursului de admitere a candidatilor la admiterea la studii
universitare de licentd (primirea i verificarea strictd a dosarelor cu actele personale , introducerea



in baza de date, eliberarea legitimatiilor de concurs, lipirea listelor pe sali, listarea si afisarea
rezultatelor, inregistrarea contestatiilor).

2. inmatricularea si evidenta studentilor (formarea de grupe, serii, verificarea taxelor scolare).

3. Verificarea completirii si semnaérii contractelor de studii

4. eliberarea carnetelor de student si a legitimatiilor de transport.

5. intocmirea cataloagelor provizorii de prezenté pe grupe si serii, intocmirea cataloagelor de examene
pentru fiecare disciplina.

6. primirea si descircarea cataloagelor de note.

7. intocmirea si xeroxarea, distribuirea la diverse birouri-Rectorat a tabelelor nominale cu studentii
bugetati, regim taxd, studenti internationali bursieri, romani diaspora bugetati si bursieri.

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

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

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

11. intocmirea tabelelor de bursieri: performanta tip 1 si 2, studiu (obtinute in urma rezultatelor la
invatatura).

12. completarea si eliberarea adeverinjelor care atesti calitatea de student.

13. completarea si gestionarea actelor de studii {executarea situatiilor scolare la cerere).

14. colaborarea cu Disciplinele in vederea transmiterii orarului pe semestre.,

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

16. pentru anii terminali — primirea si inregistrarea cererilor de licentd, verificarea taxelor de studii,
intocmirea actelor de studii (efectuarea anexelor la Diploma de licenti, completarea adeverintelor
de absolvent).

17. rezolvarea eficienta a diverselor probleme cu care se confrunt studentii

18. Elaborarea diferitelor statistici cu referire la activitatea didactica a studentului

19. Introducerea datelor si situatitlor studentilor in Registrul Matricol unic si UMS

- Respecta Normele privind Securitatea si Sinéitatea in Munci conform Legii nr. 319/2006:

a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport

b) si isi insuseasca si sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtifii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

- Respecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenti (Legea nr. 481/2004, Legea nr. 307/2006,
OMAI nr. 163/2007):

a) participd la instruirile periodice privind SU,

b) si respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de actiune;

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

Limite de competenta: -
Delegarea de atributii (de a intra in relatii, de a raspunde): executarea sarcinilor de serviciu stabilite de
Conducerea Facultatii, Directia Generala Secretariat Universitate si Secretarul Sef al Facultitii
Sfera relationala (de a intra in relatii, de a raspunde):
Intern:
a) relatii ierarhice: subordonat fatd de Decan, Prodecani, Secretar Sef Universitate, Secretar Sef
Facultate.
b) relatii functionale: stricta colaborare cu cadrele didactice si didactice auxiliare.
Extern:
a) cu autorititi i institufii publice — nu



b)
<)

NOTA.:

cu organizatii internationale - nu
cu persoane juridice private — nu

Constituie sarcini de serviciu si urmatoarele:

Respectd normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de
Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti;

Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si
Functionare si dispozitiile Conducerii universitafii, facultatii, departamentului si disciplinei;
Respectd Instructiunile privind desfasurarea activititii didactice aprobate in Consiliul de
Administratie si Senatul Universitar;

Respectd Normele de Protecfia Muncii g1 P.S.L.;

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 constituie obligafie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legiturd cu
activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in figsa postului.

intocmit de:
Numele si prenumele: Dana-Delia Nanu
Functia de condnrere: SRCRETAR SEF FACULTATE

Semndtura

Data

ANEXA LA

*}Contractul Individual de Munca nr. din data
(se va completa de catre Dircctia RLINOS)

Titularul postului
Data
Semnitura titularului

Vizat,
Directia RUNOS
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DECIZIA NR. 6778
din 4 decembrie 2024

Avand in vedere referatele nr. 35561/29.11.2024 si 35562/29.11.2024, al
Decanatului Facultatii de Stomatologie, privind scoaterea la concurs a unui post vacant
de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi), de secretar IA (M) respectiv a unui post
vacant de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi), de secretar 1 (S), din cadrul
Serviciului Secretariat Facultatea de Stomatologie, DGSU;

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru pnivind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fondurile publice, in temeiul art. XVIIL, alin.
(5), lit. b) din Legea nr. 296/2023 privind unele mdsuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung si 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 in anul 2024, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative;

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 executie, cu norma intreaga (8 ore/zi),
de secretar IA (M) si a unui post vacant de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi), de
secretar I (8), din cadrul Serviciului Secretariat Facultatea de Stomatologie, Directia
Generala Secretariat Universitate;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:
Presedinte: Prof. univ. dr. Didilescu Andreea - Cristiana
Membri:  Director secretar sef Grecu Daniela

Secretar sef facultate Nanu Dana-Delia
Membru supleant: Prof. univ. dr. Dumitriu Anca-Silvia
Secretar comisie: Barbulescu Ione!-

Art.3 - Persoanele nominaliz~¢~ == ~=~~==r~ nemzw vor duce la indeplinire

prevederile acesteia.
iv. Ao
Prof. univ. dx¥yose1 J1Nes /

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Simona-Mihaela STEEANAQPOITIT.ON Cons.iuridic Raliuca-Andreea STANFESCU

UMFCD: Cod fiscal: 41929 10Cosi RESTTREZT0220F330500XXXX, Banca: FRELORERIE sect. 2

Tel: +40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.2{ 31840772
AS/D ex
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Directia RUNOS
DECIZIA NR. 6779
din 4 decembrie 2024

Avand in vedere referatele nr. 35561/29.11.2024 si 35562/29.11.2024, al
Decanatului Facultatii de Stomatologie, privind scoaterea la concurs a unui post vacant
de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi), de secretar 1A (M) respectiv a unui post
vacant de executie, cu norma intreaga (8 ore/zi), de secretar I (S), din cadrul
Serviciului Secretariat Facultatea de Stomatologie, DGSU;

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 mdisuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung si Memorandumul
pentru deblocarea posturilor din educatic 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 in anul 2024, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative;

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

DECIDE:

Art.1 - Se constituic comisia solutionare a contestatiilor pentru candidatii
inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea a unui post vacant de executie, cu
norma intreaga (8 ore/zi), de secretar IA (M) si a unui post vacant de executie, cu
norma intreaga (8 ore/zi), de secretar I (S), din cadrul Serviciului Secretariat Facultatea
de Stomatologie, Directia Generala Secretariat Universitate,

Art.2 — Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este urmatoarea:
Presedinte: Prof. univ. dr. Bodnar Dana - Cristina
Membri: Gal Bianca - Mihaela
Petre Didina
Secretar comicier RashmiErndnnela

Art.3 — Persoadela/@iominaliZaté In nrezenta decizie vor duce la indeplinire
prevederile acesteia.
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