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CALENDAR CONCURS
pentru ocuparea unei jumatati de post vacant de
referent cu studii medii din cadrul
Disciplina Urologie — Spitalul Clinic de Urgenta ,,Sf. Ioan”,
Facultatea de Medicina

Se publica in Monitorul Oficial in 12.06.2017

13.06.2017 - 26.06.2017 Perioada de depunere a dosarelor de concurs

27.06.2017 Verificarea dosarelor de concurs

28.06.2017 Afisare rezultate selectie dosare

29.06.2017 Depunere contestatii rezultate selectie dosare
30.06.2017 Solutionare contestatii rezultate selectie dosare
04.07.2017 ora 8" Proba scrisa

05.07.2017 Afisare rezultate proba scrisa

06.07.2017 Depunere contestatii rezultate proba scrisa
07.07.2017 Solutionare contestatii rezultate proba scrisa
10.07.2017 ora 8% Proba practica

11.07.2017 Afisare rezultate proba practica

12.07.2017 Depunere contestatii proba practica
13.07.2017 Solutionare contestatii proba practica
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

Certilicale 7267 C

RECTORAT
Directia RUNOS

CONCURS

pentru ocuparea unei jumatati de post de REFERENT (M) la
Disciplina Urologie — Spitalul Clinic de Urgenta ”Sf. Ioan”,
Facultatea de Medicina

Concursul va avea loc in data de 04.07.2017, ora 8:00, la Disciplina
Urologie cu sediul din Sos. Vitan Barzesti nr. 13, sector 4, Bucuresti si va consta
in urmétoarele probe:

e Probi scrisa (04.07.2017 ora 8”)
e Probi practica (10.07.2017 ora 8%)

Inscrierile se pot face pand pe data de 26.06.2017 ora 15:00, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

Telefon informatii suplimentare: Disciplina Urologie - 021.334.50.00

In caz contrar nu se admite participarea la concurs.

Rezultatul selectiei dosarelor admise la concurs se va afisa pe data de 28.06.2017.
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Departamentul 3

Disciplina Urologie - Spitalul Clinic de Urgenta ,Sf. loan” Bucuresti

TEMATICA pentru postul de REFERENT
1. Principii generale privind invatdmantul superior in Roméania
Activitatea de cercetare medicala
Statutul personalului didactic si de cercetare in invatamantul superior
Conceptul de birotica, funciiile si structura sistemului birotic
Comunicatiile si telecomunicatjile in cadrul biroului

Sistemul integrat de birou

N B b o N

Rolul si locul secretarului si al secretarei in cadrul disciplinei

&

Corespondenta ca activitate a secretariatelor

9. Functia secretarului modern de tratare a informatiei, de documentare, de asistenia
directa a managerului

10. Cautarea si oganizarea informatiilor computerizat
11.Operatii de baza in documente Microsoft Word

12.Navigare pe internet

BIBLIOGRAFIE
1. Carta Universitara
2. Legea 1/2011 — Legea Educatiei modificata si actualizata

3. Adina Berciu Dragicescu — Manual de Secretariat si Asistentda Managerial&d, Universitatea
Bucuresti 2003

4. Legea 95/2006 — Reforma in sanatate

SEF DISCIPLINA

Prof. Univ. Dr. Geavlete Petrigo



Departamentul 3

Disciplina Urologie - Spitalul Clinic de Urgenta ,Sf. loan” Bucuresti

CONDITII DE CONCURS OBLIGATORII

Are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliu in Romaénia;

Cunoagste limba roména, scris si vorbit;

Are vérsta minima reglementata de prevederile legale;

Are capacitate deplind de exercitiu;

Nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
inféptuirea 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 reabilitatrea;

Experienta in munci - minim 5 ani;

Experienta in activitatea in invatimaént cu studentii in domeniul urologie;

Cunoasterea legislatiei specifice;

Competente si aptitudini in utilizarea calculatorului;

Competente si aptitudini tehnice: abilitati in utilizarea calculatorului si de utilizare a
programelor: Word, Excel, Internet Explorer, etc.;

Competente si aptitudini organizatorice: abilitati pentru activitate in echipd, buna
comunicare, aptitudini de organizare privind documentatia activitdtii de personal in
cadrul institutiei;

SEF DISCIPLINA

Prof. Univ. Dr. Geavlete Petrigor



