‘I,_:"';;;\_ni':';}"'.a.\z:\ YT T
it h‘i}

RECTORAT

AN UNIVERSITATEA DEM EDICINA S FARMACIE <43
&gl g “sCAROL DAVILA” din BUCURESTI e
‘ 1SO 9001

Directia RUNOS
CONCURS

pentru ocuparea postului de REFERENT (S)

din cadrul Disciplinei Cardiologie — Sp. Cl de Urg. Bagdasar-
Arseni, Facultatea de Medicina

Concursul va avea loc la sediul Disciplinei Cardiologie — Spitalul Clinic de
Urgenta “Bagdasar-Arseni” din sos. Berceni nr. 10-12, sector 4, etaj 4, Bucuresti si

va consta in urmatoarele probe:

o Probiscrisa (07.02.2017 ora 10%)

00

e Interviu (13.02.2017 ora 107)

inscrierile se pot face pana pe data de 30.01.2017 ora 15:00, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

Telefon informatii suplimentare: Secretariat 021.334.30.52

in caz contrar nu se admite participarea la concurs.

RECTOR,

; #*
¥

Acad. Dl%\O;iﬁéI‘SINESCU

Universitatea de Medicing s-:'\?armqg;é.,,-céfr;of Davila” din Bucuresti
strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020022 Roménia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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DEPARTAMENTUL 4
Facultatea de Medicind Generald

Disciplina Cardiclogie : UI\NERSJTA:EA 0= MEDICINA 5!
. i‘c’“_' E[_ de Urg. Dr. Bagdasar-Arsem’ - FARMACIE " ?L?La BUCUREST!
DOCUMENTE PENTRU INSCRIEREA LA CON(] “% 7
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE REFERE — e

1. Cerere de Inscriere la concurs

2. Copia actului de identitate

3. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si a altor acte care atesta
efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specific ale postului

4. Carnetul de munca sau dupa caz, adeverintele care atestd vechimea In munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie

5. Cazier judiciar

6. Adeverinta medicala care si ateste starea de sanatate

7. Curiculum 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, pana la data................... Ora 15.00.

Telefon informatii suplimentare: ~ 021/3343052

i
" Bppypaptin*
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CONDITII CONCURS

Conditii generale si specific previzute in fisa postului:

1. CERINTELE POSTULUI:

1.1 are cetdtenie romani;

1.2 cunoaste limba romané, scris si vorbit;

1.3 are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

1.4 are capacitate deplind de exercitiu;

1.5 nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritétii, de serviciu sau 1n legaturi 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 incampatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

1.6 vechime in munca: peste 10 ani

1.7 studii: superioare

1.8 alte cerinfe specifice : limba engleza nivel mediu; cunoagterea si folosirea aparaturii de
birou (calculator, fax, xerox); cunoasterea tehnoredactérii computerizate si a programelor
pentru aceasta - WORD, EXCEL, POWER POINT;

1.9 competente si aptitudini organizatorice: abilitéti pentru activitate in echipd, buna
comunicare, aptitudini de organizare privind documentatia activititii de personal in cadrul
disciplinei.

2. RELATII:

2.1 ierarhice: este subordonat managerului clinicii de cardiologie;

2.2 de colaborare : cu tot personalul angajat in unitate ;

2.3. functionale: cu toate sectiile, compartimentele si serviciile unitatii ;

3. PROGRAM DE LUCRU:
3.1 activitate curenti In cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in
conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi.
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4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

4.1 Atributii specifice:

4.1.1 isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

4.1.2 asigura repartizarea informatiilor dinspre manager catre toate sectiile, compartimentele,
laboratoarele unitatii, precum si in sens invers ;

4.1.3 asigura transmiterea informatiilor primite din afara clinicii de cardiologie, precum si a
celor catre exteriorul unitatii persoanelor carora li se adreseaza ;

4.1.4 tehnoredacteaza diferite materiale si redacteaza corespondenta zilnica ;

4.1.5 sorteaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri ;

4.1.6 tine evidenta primirii faxurilor si se ocupa de inregistrarea lor ;

4.1.7 raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza/ transmite informatiile ;
4.1.8 predarea mapei de corespondenta la semnat ;

4.1.9 preluarea notelor telefonice si predarea lor ;

4.1.10 asigura relatii cu publicul si audientele managerului de clinica;

4.1.11 cunoaste legislatia in vigoare aplicabild in domeniu;

4.1.12 raspunde de corectitudinea datelor si a informatiilor pe care le transmite;

4.2 Atributii generale:

4.2.1 respecta prevederile regulamentului intern, a regulamentului de organizare si functionare
si a procedurilor de lucru privitoare la postul séu;

4.2.2 se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua si conform cerintelor postului ;

4.2.3 respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

4.2.4 utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul clinicii de cardiologie;

4.2.5 executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului trasate de cétre seful
ierarhic superior.

4.3 Atributii privind securitatea si sandtatea in munca, SU, colectare deseuri:

4.3.1 fiecare angajat trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si
instruirea sa, precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
4.3.2 sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele din dotare

4.3.3 sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

4.3 .4 sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea
lucritorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

4.3.5 sa aduci la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

4.3.6 sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatilor desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror méasuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii si securitétii lucrétorilor;
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4.3.7 sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate §i sénatate, in domeniul sau de activitate;

4.3.8 sa 151 insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sdnétatii
in munca §i mésurile de aplicare a acestora;

4.3.9 sa dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

4.3.10 sd respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

4.3.11 sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupi caz;

4.3.12 sa nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

4.3.13 sd comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munca orice incilcare
a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de
apdrare impotriva incendiilor;

4.3.14 sd coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

4.3.15 si acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc4, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu;

4.3.16 sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinga,
referitoare la producerea incendiilor;

4.3.17 sa respecte si sa aplice normele §i regulile de protectie civild stabilite de autoritatile
administratiei publice centrale si locale, precum si de conducitorii institutiilor publice;
4.3.18 s& duci la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de
autoritatile competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul
serviciilor publice de urgenta;

4.3.19 sd informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricérei
situatii de urgenta despre care iau cunostinia;

4.3.20 sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupa caz, inclusiv telefonic,
prin apelarea numaérului 112, despre descoperirea de munitie sau elemente de munitie rimase
neexplodate.

Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC):

4.3.21 respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;

4.3.22 respecta procedurile operationale ale SMC; PL 101-04/F1FISE POST

4.3.23 respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate
pentru fiecare directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;

4.3.24 furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in
conditii optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;
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5. LIMITE DE COMPETENTA
5.1 gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile
legale in vigoare la momentul luarii deciziei

6. SALARIZARE:
6.1 Salarizarea este 1n conformitate cu legislatia in vigoare;
6.2 Salariul de baza este remuneratia primité in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu
raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe Intreaga perioadd de desfasurare a contractului de munca,
putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementdri legale sau ori de cate ori este
necesar.

Sef Disciplina Cardiologie,
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DEPARTAMENTUL IV CARDIO-TORACIC  DeeaMENTULE
Disczplina CARDIOLOGIE Disciplina Cardiologie

-Sp. Cl. de Urg. Dr. Bagdasar-Arseni

Spital Clinic de Urgentd Bagdasar-Arseni Bucuresti
Tematica de examen:

1. Principii generale privind invatdamantul superior in Romania

2. Structura organizatorica a institutiilor de Tnvatdmant superior in Roménia

3. Organizarea studiilor universitare cu particularitéti ale invataméantului medical
4. Activitatea de creatie si cercetare universitara

5. Promovarea calitatii in invatdméantul superior $i a universitatii centrate pe
student

6. Statutul personalului didactic si de cercetare din invatamantul superior
7. Conceptul de birotici si locul sistemului birotic in vadrul diciplinei
8. Sistemul integrat de birou

9. Rolul si locul secretariatului si secretarei In cadrul disciplinei

10. Corespondenta ca activitate a secretariatului

11. Functia secretarului modern de tratare a informatiei

12. Functia secretarului modern de informare si documentare

13. Functia secretarului modern de asistare direct a managerului

14. Operatii de bazd in sistem de operare PC (windows 8)

15. Comunicare cu publicul

16. Navigare pe internet

17. Cunoastere operatii sistem de baze pentru studii de cercetare medicala
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Bibiliografie examen:

e Legea Educatiei Nationale Titlul ITI- Invatamantul superior
http://www.edu.ro/

e Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor
http://www.umf.ro/index.php/studenti/informatii-pentru-

studenti/2135-regulament-privind-activitatea-profesionala-a-studentilor-2
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