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CONCURS

organizat pentru ocuparea unor posturi vacante din cadrul Directiei
Generale Secretariat Universitate:

— doua posturi de secretar (facultate) cu studii superioare la Scoala
Doctorala:
1. secretar (S) poz. 18
2. secretar (S) poz. 19

- doua posturi de secretar (facultate) la Serviciul Studenti Straini:
1. secretar cu studii superioare poz. 235
2. secretar cu studii medii poz. 26

- 0 jumatate post curier cu studii medii la Registratura

Concursul va avea loc la Rectorat (str.Dionisie Lupu nr.37, sector 2), sala de
Consiliu si va consta in urmatoarele probe:

- Proba scrisa in data de 23.05.2019, ora 10
- Interviu in data de 29.05.2019

Inscrierile au loc pana pe data de 15.05.2019, ora 15% la Rectorat - Biroul
Incadrari.

Telefon: 021- 318.07.20 int.115
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DOCUMENTE PT. INSCRIEREA LA CONCURS

PENTRU POSTURILE VACANTE DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE
SECRETARIAT UNIVERSITATE

Opis
Cerere de inscriere la concurs.
Copia actului de identitate .
Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor
care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului.
Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie
Actele vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu originalul.
Cazier judiciar (sau declaratie pe propia raspundere ca nu are
antecedente penale, pana la prima proba a concursului).
Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate.
Curriculum vitae.

Documentele se depun la Rectorat - Biroul Personal, pana la data de
15.05.2019.

Data publicare 25.04.2019
CALENDAR CONCURS

02.05.2019 - 15.05.2019 "INSCRIERI LA CONCURS (depunere dosare),
pana la ora 15

16.05.2019 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS (afisare pana la ora 15%)
17.05.2019 - DEPUNERE CONTESTATII DOSARE pana la ora 15%

20.05.2019 —SOLUTIONARE CONTESTATII DOSARE si afisare ora 15%

23.05.2019 — CONCURS ORA 10" (proba scrisa)

24.05.2019- AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA pana la ora 15%

27.05.2019 — DEPUNERE CONTESTATII PROBA SCRISA pana la ora 15%

28.905.2019 — SOLUTIONARE CONTESTATII PROBA SCRISA si afisare ora
15

29.05.2019 - INTERVIU SI AFISARE REZULTAT

30.05.2019 — DEPUNERE CONTESTATII SI SOLUTIONARE INTERVIU
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CONDITIl CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR CU STUDII SUPERIOARE DIN
CADRUL DIRECTIEI GENERALE SECRETARIAT UNIVERSITATE — SCOALA
DOCTORALA

e Are cetitenie romini, cetitenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinind Spatiului Economic European si
domiciliul in Romainia;

o Cunoaste limba roména scris si vorbit;
e Are virsta minimi reglementati de prevederile legale;
e Are capacitate deplina de exercitiu;

e Nu a fost condamnat definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in
legiiturd cu serviciul, care impiedicad infiptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivirsite cu intentie, care
ar face-o incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

e Studii superioare
e Experienti in activititi de organizare

e Operare programe specifice (nivel mediu, avansat M.S. Office Word,
Excel, posta electronici);

e Competente si aptitudini organizatorice;
¢ Fara conditii de vechime;
¢ Cunoasterea limbii engleza;

Director General Secretariat Universitate

Conf. D%u Pituru

Universitatea de Medicind si Farmacie ,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 1, 020022 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: ROGITREZ701504601x000413, Banca: TREZORERIE sect. 1
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www. umfcd.ro
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Conditii de Inscriere la concursul

privind ocuparea unui post de SECRETAR (S) ~ Serviciul Studenti Striini

La concursul pentru ocuparea functiei de SECRETAR (8) se pot inscrie persoane care

indeplinesc, cumulativ, urmaitoarele conditii:

I. studii superioare;

2

capacitate deplind de exercitiu;

3. starea corespunzatoare postului, atestata de adeverin{a medicali;

4. -nu a suferit vreo condamnare pentru fapte ce le-ar face incompatibile cu
exercitarea functiei pentru care candideaza,

5. notiuni de comunicare in relatii publice;.

6. cunostinte de utilizare si operare PC: Windows, Microsoft Oficce Word, Excel,

Internet Explorer, baze de date;

7. cunostinte limba engleza.

Director General Secretariat Universitate,

Conf.univ.dr. Silviu Pituru

Universitateo de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 1, 020022 Romidnia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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Conditii de inscriere la concursul

privind ocuparea unui post de SECRETAR (M) — Serviciul Studenti Striini

La concursul pentru ocuparea functiei de SECRETAR (M) se pot inscrie persoane care

indeplinesc, cumulativ, urmatoarele conditii:

Pt

studii medii;

2. capacitate deplind de exercitiu;

3. starea corespunzitoare postului, atestatd de adeverinta medical;

4. - nu a suferit vreo condamnare pentru fapte ce le-ar face incompatibile cu
exercitarea funcfiei pentru care candideaza,

5. notiuni de comunicare in relatii publice;.

6. cunostinte de utilizare §i operare PC: Windows, Microsoft Oficce Word, Excel,

Internet Explorer, baze de date;

7. cunostinte limba engleza.

Director General Secretariat Universitate,

Conf.univ.dr. Silviu Pituru

Y

Universitatea de Medicing si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Stroda Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 1, 020022 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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TEMATICA

pentru ocuparea unui post de Secratar (S) si a unui post de Secretar (M)

Servicigl Studenti Straini

Cine poate aplica pentru inscrierea la studii universitare de licenta?

Modalitatea de aplicare, la studii universitare de licenta, la U.M.F."Carol Davila".

Cum se dovedeste cunoagterea limbii roméane?

Cum se obtine recunoasterea studiilor liceale de cétre autoritatile roméne?

Alcituirea dosarului de aplicatie pentru cetitenii din {ari terfe Uniunii Europene, la modulul
de limba roména.

Alcatuirea dosarului de aplicatie, la modulul de limba englezi.

Grila de evaluare a dosarelor candidatilor, la concursul de admitere prin evaluarea
performantelor scolare §i a realizirilor personale ale candidatilor, pentru programele de studii
cu predare in limba englez3, pe locuri cu taxa in valutd, in anul universitar 2019-2020.

Taxele de scolarizare si cheltuielile aferente procesului de aplicatie, la studii universitare de

licenta, pentru cetdtenii strdini, la U.M.F. Carol Davila.

BIBLIOGRAFIE:

(o]

Legea Invatdméantului nr. 1/2011

Ordin M.E.N. nr. 3473/2017 — Metodologia de primire la studii si scolarizarea cetatenilor
strdini 2017/2018.

Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor din U.M.F."Carol Davila".
Metodologia proprie de admitere la studii universitare de licentd — Facultatea de Medicina,
modulul de limba engleza, in anul universitar 2019/2020, la U.M.F."Carol Davila" Bucuresti.
Metodologia proprie de admitere la studii universitare de licent, a cetatenilor din {ari terte
UE, modulul de limba roméana, in anul universitar 2019/2020, la U.M.F."Carol Davila"

Bucuregsti.

Director General Secretariat Universitate,

Conf.univ.dr. Sil\g@m
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CONDITII CONCURS PENTRU POSTUL DE CURIER CU STUDII MEDII

l. Are cetitenic romdna. cetdtenic a altor statc member ale Uniunii Europene sau

a statclor aparfinand Spatiului Economic Eurepean si domiciliul in Roméania.

!\J

Cunoaste limba romind, scris si vorbit.

3. Are capacitatea deplind de executie.

4. Are vérsta minimd reglementatd prevederii legale .

3. Nu a fost condarmnat definiliv pentru sivarsirea unei infractiuni contra
umanitajii. contra statului ori contra autoritatii. de serviciu sau in legatura
cu serviciul care impiedica infaptuirea justitiei. de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infiactiuni savarsite cu mtenjie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei. cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

6. Experientd in muncd - [ard experientd

Director General Secretariat Universitate,

Conf. dr, Sjlviu PITURU

Universitatea de Medicing si Farmacie , Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: RO57TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www uimfed.ro
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Bibliografie de examen:

{. LEGEA EDUCATIEI NATIONALE NR. [/2011(modificata si reactualizata): Titlul
I1I. Invatamantul superior si Titlul IV. Statutul Personalului Didactic.

8]

. B. Pana, I. Duta, N. D. Chiriac, Carmen Moga - Ghid de comunicare si Marketing
Social-ISBN:973-8047-97-8, Editura Universitara "Carol Davila" Bucuresti, 2003.

3. ISPB - Comunicarea intra si interorganizationala. Ghid de tehnici.

4. Adina Berciu Draghicescu (Coordonator) Manual de Secretariat si Asistenta

Manageriala, Universitatea Bucuresti, 2003 (http:".cbooks.unibuc.ro-StiinteAfrvl

secretariat index.htm }

5. Fundatia Corona. Cornpetente informatice - support curs, 2011 (http' | 'www.
fundatiacorona.ro.docs ‘startup 4 _[-.20Publicatii-2. %S ulx.rt%2(lcurs%20 [T. pdf’)

6. Stefan Prutianu - Manual de comunicare si negociere in afaceri - Ed. POLIROM,
Iasi, 2000.

Director General Secretariat Universitate,

Conf. d;ilviu PITURU

Universitatea de Medicing si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721, +40.21 318.0722
www.umfcd.ro
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. Tematica de examen: é?,? C»é g%]%?

[.  Structura organizatorica a institutiilor de invatarnant superior in Romania.

2. Organizarea studiilor universitare cu particularitati ale invatamantului medical.

Tad

Principii generale privind invatamantul superior in Romania.

4. Promovarea calitatii in inva'amiintul superior si a universitatii centrale pe student.

wn

Statutul personalului didactic si de cercetare din Invatamanrul superior.
6. Sistemu! integral de birou.

7. Activitatea de creatie si cercetare universitara.

8. Rolul silocul secretariatului si secretarei in cadrul departamentului.

9. Corespondenta ca activitate a secretariatelor,

10. Conceptul de birotica si locul sistemului birotic in cadrul institutiei.

[1. Functia secretarului modern de tratare a informatiel.

12

. Functia secretarului modern de asistare direc a managerului.

. Tunctia secretarului modern de informare # documentare.

Ll

4. Comunicarca cu publicul.
|5. Navigarea pe internet.

|6. Operatii de baze in documente in Microsoft Word.

Director General Secretariat Universitate,

Conf, _dx, Silviu PITURU

Universitatea de Mediciné si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
Cont: ROS7TREZ70220F330500XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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