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CONCURS
pentru ocuparea a unui post de REFERENT (M)

Directia Generala Secretariat Universitate - Registratura,

Concursul va avea loc in data de 22.03.2017, ora 10:00, la Rectorat U.M.F.
“Carol Davila” cu sediul in Strada Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, si va
consta in urmatoarele probe:

e Proba scrisa (22.03.2017 ora 10%)
o Interviu  (28.03.2017 ora 10™

Inscrierile se pot face pana pe data de 14.03.2017 ora 15:00, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

Telefon informatii suplimentare: Disciplina - 021.318.07.22

In caz contrar nu se admite participarea la concurs.

Rezultatul selectiei dosarelor admise la concurs se va afisa pe data de 16.03.2017.
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

SIS

FACULTATEA DE FARMACIE

PUBLICARE MO 28.02.2017

CALENDAR CONCURS POST VACANT
REFERENT (M) LA DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE -
REGISTRATURA

- 01.03.2017 — 14.03.2017, ORA 15.00 - INSCRIERI LA CONCURS
(DEPUNERE DOSARE)

- 15.03.2017, ORA 15.00 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS
- 16.03.2017, ORA 15.00 — AFISARE DOSARE DE CONCURS

- 17.03.2017, ORA 15.00 - DEPUNERE CONTESTATII DOSARE

- 20.03.2017 ORA 15.00 — SOLUTIONARE CONTESTATII DOSARE
- 22.03.2017 - CONCURS ORA 10." (PROBA SCRISA)

- 23.03.2017 - AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA

- 24.03.2017 - DEPUNERE CONTESTATII

- 27.03.2017- SOLUTIONARE CONTESTATII - ORA 14.00
- 28.03.2017 - INTERVIU ORA 10°¢"

- 29.03.2017 - AFISARE REZULTATE INTERVIU
- 30.03.2017 — DEPUNERE SI SOLUTIONARE CONTESTATII

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol 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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CONDITII CONCURS PENTRU POSTUL DE REFERENT CU STUDII MEDII

1. Are cetdfenie roménd, cetdtenie a altor state member ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinidnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania.

Cunoaste limba romadna, scris si vorbit.

Are capacitatea deplina de executie.

Are varsta minima reglementata prevederii legale .

U S

Nu a fost condamnata definitive pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

6. Experientd in muncd — fara experientad

Director General Universitate

Dr, 51 Pituru
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Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 1, 020022 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
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Structura organizatorici a institutiilor de invatamant superior in Roménia.
Organizarea studiilor universitare cu particularitafi ale invataméantului medical.
Principii generale privind invatdméntul superior in Roméania.

Promovarea calitatii in inva{imantul superior i a universititii centrale pe student.
Statutul personalului didactic si de cercetare din invaimantul superior.

Sistemul integrat de birou.

Activitatea de creatie si cercetare universitara.

Rolul si locul secretariatului si secretarei in cadrul departamentului.

e T G o

Corespondenta ca activitate a secretariatelor.

—
<o

. Conceptul de birotica i locul sistemului birotic in cadrul institutiei.
11. Functia secretarului modern de tratare a informatiei.

12. Functia secretarului modern de asistare direc a managerului.

13. Functia secretarului modern de informare si documentare.

14. Comunicarea cu publicul.

15. Navigarea pe internet.

16. Operatii de baze in documente in Microsoft Word.

Director General Universitate

Dr. Si Pifuru

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 1, 020022 Roménia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO61TREZ701504601x000413, Banca: TREZORERIE sect. 1
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcaroldavila.ro
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Bibliografie examen: Ziua ﬁ)\_u,,a 02 &

1. LEGEA EDUCATIEI NATIONALE NR. 1/2011 (modificati si reactualizata): Titlul III.
invatamantul superior si Titlul IV. Statutul Personalului Didactic.

2. B.Pani, I. Dutd, N. D. Chiriac, Carmen Moga — Ghid de comunicare si Marketing Social —
ISBN : 973 — 8047 — 97 — 8, Editura Universitard “Carol Davila” Bucuresti, 2003.
ISPB — Comunicarea intra si interorganizationald. Ghid de tehnici.

4. Adina Berciu Draghicescu (Coordonator ) Manual de Secretariat si Asistentd Managerial,
Universitatea Bucuresti, 2003 (http://ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/index.htm )

5. Fundatia Corona. Competente informatice — support curs, 2011
(http/www fundatiacorona.ro/docs/startup/4.%.20Publicatii/2. e Suport % 20curs¥ 201 T .pdf)

6. Stefan Prutianu — Manual de comunicare i negociere in afaceri — Ed. POLIROM, Iasi, 2000.

Director General Universitate

Dr. Sj '/\]Pi‘;uru
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