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Disciplina Boli knfectioase I-Institut National Boli Infectioase Prof Dr Matei Bals
Facultatea de Medicina
UMF Carol Davila Bucuresti

CONCURS
pentru ocuparea postului vacant de
REFEREI}JT CU STUDII SUPERIOARE
din cadrul Disciplinei Boli Infectioase I — Enstitutul National de Boli
Infectioase Prof Dr Matei Bals
Departamentul Clinic 2
Facultatea de Medicina

Concursul pentru ocuparea postului vacant de referent cu studii superioare

va consta din urmatoarele probe :

Proba scrisa (12 Llecembric 2017, ora 09.00)

Interviu (18 decelmbrie 2017, Ora 10.00)
Locatia desfasurarii concursului va i : .
Institutul National de Boli Inkcctioasc Prof. Dr. Matcei Bals Bucuresti, Str. Dr.
Grozovici nr.1, sector 2, Bucuresti, Academia HIV / SIDA, etajul 1, Sala
Stroe.

Telefon informatii suplimentare pentru concurs: Tel: 0724 205 920.
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Prof. Dr. Victoria Arama Prof. Dr Adrian Streiiy-Cerce
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CL\LENDAR CONCURS At

* 17.11.2017 - 04.12.2017 pana la ora 15 - DEPUNERE DOSARE CONCURS
e 05.12.2017 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

e 06.12.2017 - AFISARE REZULTATE SELECTIE ora 15 ©

e 07.12.2017 — DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare

" 08.12.2017 - SOLUT!ONALRE CONTESTATII SELECTIE DOSARE

" 11.12.2017 - AFISARE CONTESTATII SELECTIE DOSARE

e 12,12.2017 — PROBA SCRISA ora 9% |

|
" 13.12.2017 — AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA
* 14.12.2017 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa
® 15.12.2017 — SOLUTIONARE CONTESTATII si AFISARE CONTESTATII proba

scrisa

* 18.12.2017 — INTERVIU / PROBA PRACTICA ora 10

|
e 15.12.2017 - AFISARE REZULTATE INTERVIU
e 20.12.2017 - DEPUNERE|, SOLUTIONf\RE si AFISARE CONTESTATII interviu

Director Departament Sctﬂia,\
Prof. Dr. Victoria Arama Prof. Dr Adrian Str&mi-Cercel
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DOCUMENTE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE

Referent (S) 1a Disciplina Boli Infectioase 1 — Institutul National de

6.
7.
8.

B W

Boli Infectioase Prof. Dr, Matei Bals

. OPIS
. Cerere de inscriere la concurs;

Copia actului de identitate;

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

. Carnetul de muncd si/sau dupd caz, adeveriniele care atestd

vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in
copie.

Cazier judiciar;

Adeverintd medicala care si ateste starea de sénitate;

Curriculum vitae.

Actele vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu originalul.

Documentele solicitate se depun la rectorat UMF “Carol Davila”

Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, pénd pe data de
04.12.2017 ora 15:00.

Telefon informatii suplimentare: 0724.205.920
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DEPARTAMENTUL CLINIC 2

Disciplina Boli Infectioase I-Institutul National Boli Infectioase Prof. Dr. Matei Baly
Facultatea de Medicind

UMF Carol Davila Bucuresti

Conditii de inscriere la concursul pentru ocuparea postului de

REFERENT CU STUDII SUPERIOARE,
la Disciplina Boli Infectioase I —Institutul National de Boli Infectioase Prof.
Dr. Matei Bals, Departamentul Clinic 2,
Facultatea de Medicina

1. Conditii generale:

1. Are cetitenia romdni, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliu in
Romaénia. _

Cunoaste limba roméana scris si vorbit.

Are vérsta miniméa reglementata de prevederile legale.

Are capacitate deplina de exercitiu.

Are o stare de sidnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza,

atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de

unititile sanitare abilitate, inclusiv avizul psihologic.

6. Nu a fost condamnatd definitiv pentru s@varsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legituri cu
serviciul. Care Impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni sdvargite cu intentie, care ar face-o
incompatibilad cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitatea.

7. Domiciliul in Bucuresti

8. Nu a fost destituit/a dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul
individual de munci din motive disciplinare in ultimii 7 ani

9. Recomandare de la ultimul loc de munca

A



. Conditii specifice:

Studii superioare absolvite cu diploma, la o Facultate de Stat

Vechime in munca de minim 8 ani.

Cunoasterea limbii engleze, nivel mediu

Experienta in organizarea si administrarea documentelor

Capacitatea de a sintetiza informatii si a elabora pe baza acestora rapoarte si

sinteze;

Cunostinte de operare a programului Microsoft Office (Word, Exel, Power

point) — nivel avansat

7. Cunostinte de operare a sistemuluiWindows 7,8 si 10 — nivel mediu

8. Cunostinte de operare interfatd internet (Intemet Explorer, Google Chrome
etc) — nivel mediu

9. Cunostinte tehnice pentru utilizarea optimé de echipamente audio-video,
iluminare, computer

10. Cunostinte de manevrare a aparaturii de birotica

11. Rapiditate in realizarea sarcinilor

12. Nivel de inteligenta peste mediu

13. Lucru in echipi

14. Exactitate in executarea lucririlor

15. Pastrarea confidentialitatii

16. Acuratete in executarea lucrarilor

17. Abilitati de comunicare

18. Disponibilitate de a se adapta programului conform activitatilor Discipline:.
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FonIvERS|f|[Ea DE MEPICINA UNIVERSITATER DE MEDI iva >
s1 FaRmAdT| AL pRQAVILAT FAXMACIE ,CAROL DAVILA™ BUCLAZs!
allguie s DEPARTAMENTUL 2
Fa[;; ;u < mit'fe ':41535';5 Discinhing de Boll tnfectinase f
invaramant Giinic INBI Prov. S Marer Bang”




AT m
DEPARTAMENTUL CLINIC2 =~ ;
Disciplina Boli Infectioase I-Institutul National de Boli Infectioase Prof. Dr. Matei Bals

Facultatea de Medicina
UMF Carol Davila Bucuresti
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TEMATICA EXAMEN
pentru ocuparea postului vacant de
REFERENT CU STUDII SUPERIOARE
din cadrul Disciplinei Boli Infectioase | - Institutul National Boli Infectioase Prof Dr Matei Bals
Departamentul Clinic 2
Facultatea de Medicina

Principii generale privind invdt{dmantul superior din Roménia
Structura organizatoricd a institutiilor de inva{amant superior din Roménia
Organizarea studiilor universitare cu particularitati ale invatamantului medical
Activitatea de cercetare universitara
Promovarea calitatii in invatdmantul superior $i a universititii centrate pe student
Statutul personalului didactic si de cercetare din invajamantul superior
Conceptul de birotica si locul sistemului birotic in cadrul institufiei
Rolul si locul secretariatului in cadrul departamentului
Corespondenta ca activitate a secretariatelor

. Arhivarea moderna a documentelor in format electronic si printat

. Functia secretariatului modern de tratare a informatiei

. Functia secretariatului modern de informare si documentare

. Functia secretariatului modem de asistare direct a managerului

. Procesare de texte §i managementul documentelor: operatii de baza privind
tehnoredactarea textelor; tabele; sabloane de documente

. Procesarea datelor cu Microsoft Excel: formatarea spatiului de lucru (inserare foi
de calcul; formatare numerica (tipuri de formatare) si alfanumerica; formatare
conditionald; blocarea titlurilor, etc.); calcul tabelar operational prin formule
simple (adrese absolute, relative, mixte §i structurate); calcul tabelar prin functii
predefinite uzuale; elaborarea graficelor etc.

16. Generarea de prezentiri grafice cu Microsoft PowerPoint: Crearea de prezentéri

grafice pe baza de slide-uri. Definirea animatiei si a tranzifiei intre slide-ur
17. Comunicarea cu publicul
18. Navigarea pe Internet
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Director Departament, Sef disciplina,
Prof. Dr. Victoria Arami Prof. Dr Adrian%ercel
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DEPARTAMENTUL CLINIC 2 C ”
Disciplina Boli Infectioase I-Institutul National de Boli Infectioase Prof. Dr. Matei Bals
Facultatea de Medicina
UMF Carol Davila Bucuresti

BIBLIOGRAFIE EXAMEN
pentru concursul
de ocupare a postului vacant de
REFERENT CU STUDII SUPERIOARE
din cadrul Disciplinei Boli Infectioase I — Institutul National de Boli

Infectioase Prof. Dr. Matei Bals
Departamentul Clinic 2
Facultatea de Medicina

1. LEGEA EDUCATIEI NATIONALE NR. 1/2011 (modificata si reactualizatd): Titlul III.
Invatamantul superior §i Titlul IV, Statutul Personalului Didactic

2. Carta Universitdtii de Medicind si Farmacie “Carol Davila” din Bucuregti;

3. Adina Berciu Draghicescu (Coordonator) Manual de Secretariat si Asistenta
Manageriald, Universitatea Bucuresti, 2003 (htpp://ebooks.unibuc.ro/Stiinte
ADM/secretariat/index.htm)

4. Stefan Prutianu — Manual de comunicare si negociere in afaceri -~ Ed. POLIROM, Iasi,
2000

5. Fundatia Corona, Competente Informatice — suport curs, 2011

6. lonescu, B. si colectiv — MSOFFICE: Excel profesional si aplicatii economice, InfoMega,
2011

7. Joan Lambert II1, Joyce Cocs, Curtis Feye D. — Microsoft Office Professional 2010 Step
by Step, Microsoft Press, 2011

Director Departament, Sef disciplina,
Prof. Dr. Victoria Arama Prof. Dr Adrian Streinu-Cercel
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

GCertlicate 7267

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 34715
din 8 noiembrie 2017

Avand in vedere referatul nr. 25558/12.09.2017 privind scoaterea la
concurs a postului vacant de referent (S) din cadrul Disciplinei Boli Infectioase
I, Institutul National de Boli Infectioase Prof. Dr. Matei Bals, Departamentul
Clinic 2, Facultatea de Medicina;

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr.
3317/03.03.2016;

DECIDE:

Artl - Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la
concursul organizat pentru ocuparea postului vacant de referent (S) din cadrul
Disciplinei Boli Infectioase I, Institutul National de Boli Infectioase Prof. Dr.
Matei Bals, Departamentul Clinic 2, Facultatea de Medicina a Universitatii de
Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Prof. univ. dr. Arama Victoria

Membrii: Conf. univ. dr. Streinu-Cercel Anca
Asist.univ. dr. Radulescu Mihaela - Andreea

Secretar comisie: Asist.univ. dr. Negru Anca - Ruxandra

Art.3 — Persoancle nominalizate in prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile acesteia.

Directoy RUNOS i af Serviciu Juridic si Contencios
Ec. ia LUPU Cons.juridic Raluca GAVRILA
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

1SO 9001

Cartlieste 7267 C

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 34716
din 8 noiembrie 2017

Avand in vedere referatul nr. 25558/12.09.2017 privind scoaterea la
concurs a postului vacant de referent (S) din cadrul Disciplinei Boli Infectioase
I, Institutul National de Boli Infectioase Prof. Dr. Matei Bals, Departamentul
Clinic 2, Facultatea de Medicina;

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr.
3317/03.03.2016;

DECIDE:

Art.1 - Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor pentru
concursul organizat pentru ocuparea postului vacant de referent (S) din cadrul
Disciplinei Boli Infectioase I, Institutul National de Boli Infectioase Prof. Dr.
Matei Bals, Departamentu! Clinic 2, Facultatea de Medicina a Universitatii de
Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti;

Art.2 — Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este
urmatoarea:
Presedinte: Prof. univ. dr. Streinu-Cercel Adrian
Membrii: Sef lucr. dr. Preotescu Liliana - Lucia
Asist.univ.dr. Munteanu Daniela - Ioana
Secretar comisie: Asist.univ. dr. Negru Anca - Ruxandra

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