UNF "TARDL OACVILA" BUCAREST)
ey

UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE CE“T?E-?.‘{'
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI o
1SO 2001

Certificats 7267.C

RECTORAT
Directia RUNOS

CONCURS

pentru ocuparea unui post de REFERENT (M)
Disciplinele Pediatrie I - II, Institutul National pentru Sanatatea
Mamei si Copilului “Alessandrescu-Rusescu”

Concursul va avea loc la sediul Disciplinei Pediatrie I, Institutul National
pentru Sanatatea Mamei si Copilului “Alessandrescu-Rusescu”, bld. Lacul Tei nr.
120, sector 2, Bucuresti, parter, Cabinetul Disciplinei Pediatrie I si va consta in
urmatoarele probe:

e Probascrisa (06.03.2017 ora 8%)
e Interviu (10.03.2017 ora 10%)

Inscrierile se pot face pani pe data de 23.02.2017 ora 15:00, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

Telefon informatii suplimentare: 0722.954.693

In caz contrar nu se admite participarea la concurs.

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Caro! Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020022 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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CALENDAR CONCURS

e 10.02.2017 - 23.02.2017 pana la ora 15" - DEPUNERE DOSARE CONCURS
e 24.02.2017 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

e 27.02.2017 - AFISARE REZULTATE SELECTIE ora 15 *

o 28.02.2017 — DEPUNERE CONTESTATI! selectie dosare orele 9%°-12%

*  01.03.2017 — SOLUTIONARE CONTESTATII SELECTIE DOSARE

*  02.03.2017 - AFISARE CONTESTATII SELECTIE DOSARE

e 06.03.2017 — PROBA SCRISA ora 8%

*  07.03.2017 — AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA

e 08.03.2017 — DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa intre orele 9%- 12
e (9.03.2017 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si AFISARE

*  10.03.2017 —INTERVIU ora 10%

e 13.03.2017 — AFISARE REZULTATE INTERVIU
e 14.03.2017 — DEPUNERE CONTESTATII interviu orele 8°-12%
e 15.03.2017 — SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si AFISARE

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdania, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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DOCUMENTE PENTRU _iNSCRIEREA LA CONCURS

PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE Referent (M)

. 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 si copiile
documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice ale
postului;

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

vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, Tn
copie.

Cazier judiciar;

Adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnatate;

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, péand pe data de
23.02.2017 ora 15:00.

Telefon informatii suplimentare: 0722.954.693
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Conditii de inscriere la concursul pentru ocuparea postului de
Referent cu studii medii, Ia UMF ,,Carol Davila”, Facultatea de Medicina,
Departamentul 7 Pediatrie, Disciplina 1 i 2 Pediatrie, Institutul National
pentru Sanitatea Mamei si Copilului ,,Alessandrescu — Rusescu”,

Are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartinand Spatiului Economic LEuropean si domiciliu in Romania;
Cunoaste limba roméana citit, scris $i vorbit;

Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

Are capacitate deplina de exercitiu a profesiunii;

Nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii. de serviciu sau in legaturd cu
serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruplie sau a unei infracfiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiel, cu exceptia situatiel in care a intervenit reabilitatea;
Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat:

Nu a fost destituitd dintr-o functic publicd sau nu i-a incetat contractul
individual de munca din motive disciplinare Tn ultimii 5 ani;

Vechime In munca de minimum 3 ani;

Recomandare de la ultimul loc de munca;

. Cunoasterea limbii engleze nivel mediu-avansat — citit, scris, vorbit:

. Experienta in redactarea, organizarea si administrarea documentelor;

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

sinteze;

Office, navigare pe Internet, etc.; abilita{i de manevrare a aparaturii de birotici;

. Rapiditate in realizarea sarcinilor;

. Competente si aptitudini organizatorice: abilitati pentru activitate in echipa,
buna comunicare, aptitudini de organizare privind documentatia activitatii in
cadrul celor 2 Discipline:

. Acuratete si exactitate in executarea lucrarilor;

17. Pastrarea confidentialitatii;
18. Disponibilitate de a se adapta programului conform activita{ilor Disciplinelor.

Sef Disciplina 1 Pediatrie INSMC, Sef Disciplina 2 Pediatrie INSMC,

Conf. univ. dr. Tatiana Ciomartan Cont. Dr. Mihai Craiu
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UMF “Carol Davila™

Facultatea de Medicina

DEPARTAMENTUL 7 Pediatrie

Disciplinele 1 si 2 Pediatrie

Institutul National pentru Sanidtatea Mamei si Copilului “Alessandrescu—Rusescu”

Bibliografie examen:

I, LEGEA EDUCAJTEI NATIONALE NR. 1/2011 (modificata si reactualizata): Tilul 111.
Invatamantul Superior si Tithd IV, Staturid Personalului Didactic
2. Adina Berciu Dréaghicescu (coordonator) Manual de Secretariat §i Asistenta Manageriala,
Universitatea Bucuresti. 2003 (http:/ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/index.htm)
3. B.Pand, 1. Dufa, N.D.Chiriac, Carmen Moga — Ghid de comunicare si Marketing Social -
[SBN: 973-8047-97-8. Editura Universitard ..Carol Davila™ Bucuresti, 2003
4. ISPB-Comunicarea intra si interorganizationald. Ghid de tehnici
5. Stefan Prutianu -Manual de comunicare si negociere in afaceri-Ed. POLIROM. lasi, 2000
6. Fundatia Corona. Competente informatice — suport curs, 2011
(http:/www. fundatiacorona.ro/docs/startup/4.%20Publicatii/2.%20Suport%20curs%201T.pdf)
Sef Disciplina 1 Pediatrie INSMC, Sef Disciplina 2 Pediatrie INSMC,
Conf. univ. dr. Tatiana Ciomértan Conf. Dr. Mihai Craiu
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UME “Carol Davila®

Facultatea de Medicini

DEPARTAMENTUL 7 Pediatrie

Disciplinele 1 si 2 Pediatrie

Institutul National pentru Sinitatea Mamei si Copilului “Alessandrescu—Rusescu™

Tematica de examen:

1. Principii generale privind invatamantul superior din Romania

2. Structura organizatorica a institutiilor de Invatdmant superior in
Romadnia

3. Organizarea studiilor universitare cu particularitati ale invataméantului
medical

4. Activitatea de creatie si cercetare universitara

5. Promovarea calitd(ii in Invatdmantul superior i a universitatii centrate
pe student

6. Statutul personalului didactic si de cercetare din invatamantul superior

7. Conceptul de birotica si locul sistemului birotic in cadrul insitutiei

8. Sistemul integrat de birou

9. Rolul si locul secretariatului si secretarei in cadrul departamentului

10.Corespondenta ca activitate a secretariatelor

1 1.Functia secretarului modern de tratare a informatiei

12.Functia secretarului modern de informare si documentare

13.Functia secretariatului modern de asistare direct a managerului

14.Operatii de baza in documente in Microsoft Word

15.Comunicarea cu publicul

16.Navigarea pe Internet

Sef Disciplina 1 Pediatriec INSMC, Sef Disciplina 2 Pediatrie INSMC,

Conf, univ. dr. Tatia Cont. Dr. Mihai Craiu




UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCLURESTI

PO-25-F-01
Acest formular va fi transmis dupa completare citre Serviciul Informatics si Dezvoltare
Informationals

Numar si data de Tnregistrare:

Departament / Dlsuplma! Directie / Serviciu emitent/a:

Jiro Fo Lurod
Persoana de cc:ntact: 'QW@U/W é_ Gé‘f?ﬁ//i/ /?

Telefon: Fax:

Email:

Tip solicitare: (" Publicare material nou O Actualizare material existent
Indicati adresa paginii la care este publicat materialul
http://www.umf.ro/

Titlu material:

CLonewel wrrseen7 (M) . Lecsatvis 7-7, jod?. NaFonad o7

Descriere pe scurt: fﬁ }1(}7(&/(27_() M@md} ,{) (ﬁ/ﬂ?&&u /77-3"{,/{0")’[/@./ €
BT ST | Coriinl, Tl Big 0 CHT, G
Data [a care se doreste PUB‘IC’EI‘E& in site {zn/luna/an) /}E/ / /7;- Iz =

I )
Data I3 care se doreste stergerea din site (zi/luna/an) *: 7—7]' Za] J N7 T

Materialul emis este adresat: O cadrelor didactice O studentilor ;Zi informatii de interes genaral

Drepturi de autor
O  UMF Carol Davila are drepturi exclusive
O  UMF Carol Davila are dreptur: partial sau nu are drepturi de autor. A fost cerut acordul scris.
Destinatia materialului pub!ncat N
O Paginiweb O Descircare D Tipdrire oficialda O Ake scopuri:

hﬁad—wf;

Modalitatea de transmitere a versiunii electronice a materialelor:
O  e-mail la adresa info@umfro JCO/DVD O Alte modalititi:

Intocmit (emitent), Aprobat pentru publicare
4_—{‘ f/l,m T 74,6{7, d Director/ Sef Departament / Dlsmplma / Ser\'\ﬁuJ a:ro
=L - 4 ! A&Wl &//1/57 \i_:'x-L‘ lC‘J(} 1( \\

.J\

/ - Cosuolln A{»ZZ/ SN “‘*”‘z».:\;

1 Se completeaz3 pentru materiale actualizatle

2 Dala publicirii este dependent3 de timpul necesar conversiei documentelor in format Intemet. Pentru publicarea documentelor [a data specifical3 in acest famular,
departamentul emitent trebuie 53 ransmit materialele in timp util echipei web, astfel incat s3 existe timpul necesar praces3ri materialelor fumizate.

3 In cazul in care nu se specific3 data expirari, departamentul emitent este abligat s3 anunOe echipa web despre expirarea materialelor transmise prin solicitarea de
actualizare sau Olergere din site,

4 Daca materialul fumizat conQine elemente exterioare UMF Carol Davila, departamentul fumizor al materialului respectiv este obligat s cears in scis autorului,
permisiunea pentru publicare pa site-ul efidal UMF Carol Davila.

5 SpecificaDille cu privire la destina0ia materialului folosese echipei web pentru stabilirea modului Oi a formatuld in care va fi publicat materialul pe Intemet.

Universitatea de Medicind si Farmacie ,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, Roménia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www, umf.ro



