HNIVIRSITATEA DF MEDICINA $1 TARMACTLE
“CAROI DAVILA™ din BUCUREST]
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PUBLICARE G 30.05.2017

CALENDAR CONCURS POST VACANT
REFERENT (S} LA DISCIPLINELE tsi I PEDIATRIE DEPARTAMENTLUL?

INSTITUTUL NATIONAL PENTRU SANATATEA MAME S COPILULUI
CALESSANDRESCU - RUSESCU”, FACULTATEA DE MEDICINA

31.05.2017 ~ 16062017, ORA 15,00 - INSCRIERI LA CONCURS
{DEPLINERE DOSAREY

19.06,2017, ORA 15.00~ SELECTIE DOSARFE D CONCURS

- 2006 2017, ORA 15.00 — AF3ARE DOSARE DE CONCURS
31.06.2017, ORA 15.00 — DEPUNERE CONTESTATI DOSARE
22.06.2017 ORA 15.00 — SOLUTIONARE CONTESTATI! DOSARE

30,06.2017 - CONCURS ORA 10.% (PROBA SCRISA}

03.07. 2017 - AFSARE REZULIATE PROBA SCRISA
P4.07.2017 - DEPUNERE $1 SOLUTIONARE CONTESTATH

05.07.2017 - INTERVIU QRA 1070

0607 2017 - AFISARE REZULTATE INTERYIU

07.07.2017 - DLPUNERE §1 SOLUTIONARE CONTESTATI

Sef Diseipling | Pedintric INSMC,  Sof Disciplina 2 Pediatrie INSMC

Cont, upiv, de-Jayenn Ciomitan wont’ Py Mihat Cradu

St Cipeis fopu pe 37 Bucurost, Secio 2 GFO02E Romin, Cod fugol J382410
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE 4N
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT
Directia RUNOS

CONCURS
pentru ocuparea a unui post de REFERENT (8)

Disciplina I si 11 Pediatrie — Departamentul 7, Institutul National
pentru Sanatatea Mamei si Copilului “Alessandrescu — Rusescu”,
Facultatea de Medicina ,

Concursul va avea loc la sediul Institutului National pentru Sanatatea
Mamei si Copilului “Alessandrescu — Rusescu”, Bdul. Lacul Tei nr. 120, sector 2
Bucuresti, parter, cabinetul Disciplinei I Pediatriec INSMC, si va consta in
urmatoarele probe:

e Probi scrisa (30.06.2017 ora 10™)
e Interviu (05.07.2017 ora g™

inscrierile se pot face pand pe data de 20.06.2017 ora 15:00, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

In caz contrar nu se admite participarea la concurs.

Rezultatul selectiei dosarelor admise la concurs se va afisa pe data de 20.06.2017.

RECTOR.

AcadlzDi

EININESCU

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



Conditii de inscriere la concursul pentru ocuparea postului de
Referent cu studii superioare, la UMF ,,Carol Davila”, Facultatea de

Medicini, Departamentul 7 Pediatrie, Disciplina 1 si 2 Pediatrie, Institutul
National pentru Sanitatea Mamei si Copilului ,,Alessandrescu — Rusescu”,

1. Are cetitenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliu in Romania;

2. Cunoaste limba romana citit, scris si vorbit;

3. Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

4. Are capacitate deplind de exercitiu a profesiunii;

5. Nu a fost condamnatd definitiv pentru savargirea unei infracfiuni contra
umanititii, contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu
serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild
cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitatea;

6. Studii superioare;

7. Nu a fost destituitd dintr-o- functie publicd sau nu i-a incetat -contractul
individual de munca din motive disciplinare in ultimii 5 ani;

8. Vechime in muncid de minimum 3 ani;

9. Recomandare de la ultimul loc de munca;

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

11. Experientd in redactarea, organizarea si administrarea documentelor;

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

13. Competente si aptitudini tehnice: abilitdti In utilizarea programelor: Microsoft
Office, navigare pe Internet, etc.; abiliti{i de manevrare a aparaturii de biroticd;

14. Rapiditate in realizarea sarcinilor;

15. Competente si aptitudini organizatorice: abilitdti pentru activitate in echipd,
buni comunicare, aptitudini de organizare privind documentatia activitatii in
cadrul celor 2 Discipline;

16. Acuratete si exactitate In executarea lucrarilor;

17. Péstrarea confidentialitafii;

18. Disponibilitate de a se adapta programului conform activitéfilor Disciplinelor.

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

Conf. uniy..dr. Tatiana-Ciemartan Conf. Dr. Mihai Craiu



UMF “Carol Davila”

Facultatea de Medicini

DEPARTAMENTUL 7 Pediatrie

Disciplinele 1 si 2 Pediatrie

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

ety

Tematica de examen:

1. Principii generale privind invatamantul superior din Romania

2. Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior in
Romania

3. Organizarea studiilor universitare cu particularitati ale invagaméntului
medical :

4. Activitatea de creatie si cercetare universitard

5. Promovarea calitatii in invatdméantul superior §i a universitdtii centrate
pe student

6. Statutul personalului didactic si de cercetare din Invafdmantul superior

7. Conceptul de biroticd si locul sistemului birotic Tn cadrul insitutiei

8. Sistemul integrat de birou

9. Rolul si locul secretariatului si secretarei in cadrul departamentului

10.Corespondenta ca activitate a secretariatelor

11.Functia secretarului modern de tratare a informatiei

12.Functia secretarului modern de informare si documentare

13.Functia secretariatului modern de asistare direct a managerului

14.0peratii de baza in documente in Microsoft Word

15.Comunicarea cu publicul

16.Navigarea pe Internet

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

Conf. univ. dr. Tatiana Ciomartan Conf. Dr. Mihai Craiu



UMF “Carol Davila”

Facultatea de Medicina

DEPARTAMENTUL 7 Pediatrie

Disciplinele 1 si 2 Pediatrie

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

[+ L0 /F

Bibliografie examen:

|. LEGEA EDUCATIEI NATIONALE NR. 1 /2011 (modificata i reactualizatd): Zitlul I11.
Invatamantul Superior si Titlul 1V. Statutul Personalului Didactic _
2. Adina Berciu Drighicescu (coordonator) Manual de Secretariat si Asistenta Manageriald,

Universitatea Bucuresti, 2003 (http:/ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/index.htm)

L

B.Pand, 1. Duta, N.D.Chiriac, Carmen Moga — Ghid de comunicare si Marketing Social —
ISBN: 973-8047-97-8, Editura Universitarad ,,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%20IT.pdf)

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

Conf, univ. dr. Tatiana Ciomartan Conf. Dr. Mihai Craiu
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LUNIVERSITATEA DE MEDICINA $1 FARMACIE B

“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

DOCUMENTE NECESARE TN VEDEREA INSCRIERII LA
CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUIDE _REFERENT (S)
IN CADRUL DISCIPLINEL | SI 11 DISCIPLINE SPECIFICE
'FACULTATEA DE MOASE SI ASISTENTA MEDICALA

1. Cerere de inscriere la concurs;
2. Actul de identitate: (original si copie);

3. Documentele care atesta nivelul studiilor si alte acte care atesta
efectuarea unor specializari, documentele care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului : (originalele si copiile);

4. Carnetu! de munca si adeverintele care atesta vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor: ( originalele si copiile);
Actele vor fi prezentate si in original in _vederea verificarii
conformitatii copiilor cu originalul

5. Cazier judiciar: (original);
6. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate: (original);
7. Curriculum vitae,

Documentele solicitate se depun la Rectorat - UMF ,,Carol Davila”
Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, pana pe data de 16.06.
2017 ora 15.00

Baza: HG 286 /23. 03. 2011

Universitatea de Medicind st Formacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020022 Romdnia, Cod fiscai: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722

SE/7 ex.



LINIVERSITATEA DEM EDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

e S
ey oo Sy

IS0 9001
Certificate 7267 C

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 13606
din 18 mai 2017

Avand in vedere referatul nr. 13574/17.05.2017, privind scoaterea la
concurs a postului contractual de executie vacant de referent (S) din cadrul
Disciplinei T si II Pediatrie, Departamentul 7, Institutul National pentru
Sanatatea Mamei si Copilului ,.Alessandrescu — Rusescu”, Facultatea de
Medicina;

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

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

DECIDE:

Art.1 — Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la
concursul organizat pentru ocuparea postului contractual de executie vacant de
referent (S) din cadrul Disciplinei I si Il Pediatrie, Departamentul 7, Institutul
National pentru Sanatatea Mamei si Copilului ,,Alessandrescu — Rusescu™,
Facultatea de Medicina;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Conf. Univ. Dr. Tatiana CIOMARTAN
Membrii: Asist. Univ. Dr. Tustina Violeta STAN
Asist. Univ. Dr. Florin Nicolac BREZAN
Secretar comisie: Asist. Univ. Dr. Beata ACS
Art. 3 — Persoancle nominalizate in prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile acesteia.

. Rgeaor
Keagd. 13#hel\SINESCU

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
8¢, ia LUPU Cons. juridic Raluca GAVRILA

Univeksitatea de Medicind 51 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

ES/7 ex.
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DECIZIA NR. 13607
din 18 mai 2017

Avand in vedere referatul nr. 13574/17.05.2017, privind scoaterea la
concurs a postului contractual de executic vacant de referent (S) din cadrul
Disciplinei 1 si Il Pediatrie, Departamentul 7, [nstitutul National pentru
Sanatatea Mamei si Copilului ..Alessandrescu — Rusescu”, Facultatea de
Medicina;

In conformitate cu Hotararca 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  nr.
3317/03.03.2016;

DECIDE:

Art.l — Sc constituie comisia de solutionare a contestatiilor pentru
candidatii inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea postului contractual de
executic vacant de referent (S) din cadrul Disciplinei I si 11 Pediatrie,
Departamentul 7. Institutul National pentru Sanatatea Mamei si Copilului
Alessandrescu — Rusescu”, Facultatea de Medicina;,

Art.2 — Componenta Comisici de solutionare a contestatiilor este
urmatoarea:

Presedinte: Conf. Univ. Di. Mihai CRAIU

Membrii: Sef de Lucrari Dr. Silvia Mirela COVACESCU

Asist. Univ. Dr Valentina Daniela COMANICI

Secretar comisie: Asist. Univ. Dr. Beat

Art. 3 — Persoanele nonnnallzan;/@%%ﬁﬁ@érga\decme vor duce la
indeplinire prevederile acesteia.

RE i
Acad. lom%

Directok RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
ec. ComeNaLUPU Cons. juridic Raluca GAVRILA

UniVersitatea de Mediciné si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucure;ﬁ
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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