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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE CE“"Z‘\;-N&"‘
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT
Directia RUNOS

CONCURS

pentru ocuparea unui post de Referent (S)
Disciplina Medicina Fizica si de Reabilitare, Spitalul Clinic de
Urgenta “Dr. Bagdasar — Arseni”, Departamentul 9, Facultatea de
Medicina

Concursul va avea loc la sediul Disciplinei Medicina Fizica si de Reabilitare,
Spitalul Clinic de Urgenta ,.Dr. Bagdasar Arseni”, str. Berceni nr. 12, sector 4,
Bucuresti, et. 1, sala Bagdasar si va consta in urmétoarele probe:

e Probiscrisa (09.12.2020 ora 9%)
e Interviu (15.12.2020 ora 9%)

inscrierile se pot face pani pe data de 27.11.2020 ora 15%, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

Taxa nscriere concurs - 100 lei.
Telefon informatii suplimentare: 0722922786.

In caz contrar nu se admite participarea la concurs.

UNIVErSIULEY UG IviCurciiime pr ¢ eo strmmmnm gy
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdania, 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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Publicare la MO in data de 13.11.2020

CALENDAR CONCURS

e 16.11.2020~-27.11.2020 pana la ora 15%° - DEPUNERE DOSARE CONCURS
e 02.12.2020 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

e 03.12.2020 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE

e 04.12.2020 —~ DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare

* 07.12.2020 - SOLUTIONARE CONTESTATII selectie dosare
" 08.12.2020 —-AFISARE CONTESTATII selectie dosare

e 09.12.2020 - CONCURS ora 9°(proba scrisa)

* 10.12.2020 — AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA

* 11.12.2020 — DEPUNERE CONTESTATI! proba scrisa

o 14.12.2020 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
e 15.12.2020 - INTERVIU ora 9%

e 16.12.2020 — AFISARE REZULTATE INTERVIU
e 17.12.2020 — DEPUNERE CONTESTATII interviu
e 18.12.2020 - SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si AFISARE

Sef disciplina,
Prof. Univ. Dr. Gelu Onose

Universitatea de Medicind si Farmacie ,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192510
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcd.ro
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DOCUMENTE PENTRU_iNSCRIEREA LA CONCURS

OPIS

Cerere de inscriere la concurs(formular Directia RUNOS);
Chitanta taxa inscriere concurs;

Copia actului de identitate;

. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte

care atesta efectuarea unor specializdri, precum gi copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

Carnetul de muncad si/sau dupa caz, adeverintele care atestd
vechimea in munci, in meserie §i/sau in specialitatea studiilor, in
copie.

Cazier judiciar;

Adeverintd medicala care sa ateste starea de sanitate;

Curriculum vitae.

Actele vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu originalul.



Departamentul Invatamant Clinic 9 - Medicina Fizica si de Reabilitare
Disciplina Medicina Fizica si de Reabilitare
Spitalul Ciinic de Urgenta “Bagdasar- Arseni”

o
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CONDITIl CONCURS

» Are cetatenia romana, cetatenie a allor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliu in Romania;

¢ Cunoaste limba romana, scris si vorbit:

* Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

» Are capacitate deplina de execitiu:

* Nu a fost condamnat/a definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
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

infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitatrea:

» Studit superioare cu diploma de licenta:

* Vechime in munca : fara conditie de vechime:

» Cunostinte medii limba engleza,;

* Aptitudini in utilizarea calculatorului: Word, Excel, Internet Explorer;

« Aptitudini organizatorice: abilitati pentru activitate in echipa, buna comunicare,
aptitudini de organizare privind documentatia activitatii de personal.

Sef disciplina,
Prof. Univ. Dr. Gelu Onose



Facultutea de Medicina
Disciplina Medicina Fizica si de Reabilitare
Spitalul Clinic de Urgenta ,, Bugdasar- Arseni”,
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Infermatii privind atributii specifice
postului vacant de Referent (S)

1. Redactarea pe calculator a tuturor lucrarilor de cercetare stiintifice, a cursurilor si lucrarilor practice;

2. Procesarea documentelor administrative;

3. Clasificare si arhivare documente si corespondenta privind activitatile disciplinei;

4, Intocrnirea formalitatilor de prezenta pentru personalul disciplinei, pentru rezidentii aflati in stagiul de
pregatire clinica in cadrul disciplinei si pentru studenti (cursuri si stagii practice);

5. Clasificare si arhivare electronica a actelor normative pe linie de invatamant si aistenla medicala;

6. Preluare apeluri telefonice si corespondenta primita prin fax si e-mail si asigurarea fluxului informational
cu promptitudine;

7. Programare audiente si consulturi adresate sefului disciplinei;

8. Intocmirea si pastrarea evidentei activitatilor legate de refacerea absentelor, data examenelor si
desfasurarea examenelor;

9. Asigurarea fluxului informational intre disciplina si alte spitale, Ministerul Sanatatii, Decanatul si
Rectoratul UMF, cu promptitudine si competenta;

10. Aprovizionarea cu materiale consumabile necesare disciplinei.

Atributiile specifice postului se regasesc in Fisa postului — Anexa la Contractul Individual de Munca.

Sefl Discipling,
Prof. Univ. Dr Gelu Onose



UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE “CAROL DAVILA”
DISCIPLINA MEDICINA FIZICA SI DE REABILITARE
SPITALUL CLINIC DE URGENTA ,BAGDASAR-ARSENI”

TEMATICA o //2 3’3226)3

PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE REFERENT (STUDII SUPERIOARE)

L.TEHNICI DE SECRETARIAT

ROLUL $I LOCUL SECRETARIATULUI iN STRUCTURA UNEI
ORGANIZATII

1.1. Organizatia si structura ei organizatorici

Organizatia — este o forma concreti de desfisurare a activititii umane in diferite
domenii: economic, social, cultural, politic etc. Orice tip de activitate trebuie
administratd. De aceea, orice organizatie functioneazi ca un sistem ale cérui componente
sunt in strdnsa legaturd pentru a putea interveni fiecare la momentul oportun cu mijloace
proprii, spre a raspunde unei nevoi. Organizatia poate fi considerata ca o colectivitate
ierarhizata de oameni §i obiective, ca un asamblu de mijloace de productie si de
informatii, o impletire de interese generale i individuale. Ea are o structurd proprie,
determinata de scopul pentru care a fost creatd. In vederea obtinerii obiectivelor social-
economice, orice organizatie indeplineste mai multe functii:

a) functia de cercetare-dezvoltare;

b) functia comerciali si de marketing;
c¢) functia de productie;

d) functia financiar-contabili;

e) functia de personal.

Structura organizatorici a unei organizatii reprezintd ansamblul persoanelor si
compartimentelor de munci ( tehnico-productive, economice, administrative), modul in
care sunt constituite si grupate precum si legaturile care se stabilesc intre ele.

O structura organizatorici rationala este conditia esentiald pentru: asigurarea functionarii
normale a compartimentelor de munci, repartizarea precisi a responsabilitailor,
stabilirea riguroasi a dependentelor ierarhice, a unitétii intre responsabilitatile unei



functii $i puterea de decizie. Reprezentarea grafici a unei organizatii poarti numele de
organigrama.

Indiferent de ramura economici sau activitatea sociald desfasuratd, structura
organizatorica este alcituitd din urmatoarele elemente:

Functia ( functia de conducere si functia de executie)

Postul

Ponderea ierarhici

Compartimentele (compartimente functionale si compartimente
operationale)

Nivelurile ierarhice

Relatiile organizatorice

7. Activititile

AN

e tn

La baza infindrii unei organizaii st Regulamentul de Organizare si Functionare
(ROF) care este poate cel mai important element de reglementare a competentelor
unei institutii. Este un act normativ care reglementeazi functionarea
compartimentelor (stabileste competentele pentru fiecare compartiment in parte,
atribufii si responsabilitati) si este adoptat de forul de conducere superior al
organizatiei respective. Mai exista si Regulamentul de Ordine Interioars (ROI) care
reglementeazi regulile de conduita cerute angajatilor in relatiile de serviciu,
programul de lucru, circulatia documentelor i este adoptat pe cale de dispozitie de
catre conducétorul unitatii. Acest regulament intern trebuie permanent actualizat,
modificat si completat in conformitate cu dinamica de dezvoltare a departamentelor.

Pe baza actelor normative de infiintare si care le reglementeaza functionarea (ROF),
unitatile i5i elaboreaza propriile regulamente de organizare si functionare adaptate la
structura organizatoric, aprobate si completate cu sarcini specifice domeniului lor de
activitate,

Ansamblul activitiilor, atributiilor si sarcinilor de secretariat sunt cuprinse in ROF al
secretariatelor, care face parte din ROF al organizatiei respective.

ROF al organizatiei are un caracter general si este completat de Statul de Functii.
Statul de Functii are un caracter intern si prevede numdrul de posturi pentru fiecare
compartiment, gradul si pregatirea angajatilor precum si relatiile dintre acestia. Este o
completare necesard a ROF pe baza cireia se poate calcula bugetul de scolarizare a
personalului.

La rdndul séu, este completat de fisa postului care cuprinde atributiile si obligatiile
fiecarui angajat in parte.

Legea reglementeaza explicit ca organigrama unei institutii nu intra in vigoare pani la
adoptarea ROF si a Statului de Functii.



2. Activitatea de secretariat

Printre activitafile cu important deosebita in cadrul unei organizafii economico-scociale
este si activitatea de secretariat.

Activitatea de secretariat este structuraté in compartimente specializate si are o ampla
generalizare. Ea se desfasoara la niveluri diferite, atat in cadrul organelor centrale ale
administratiei de stat (guvern, ministere), al organelor locale ale puterii de stat (primdrii,
consilii locale), cét si la nivelul agentilor economici, al unitafilor de profiluri diferite
(academii, institu{ii de invaamant superior, scoli, biblioteci etc.). De aceea, structura,
forma de organizare, amploarea, numarul de functii si unele atributii sunt diferite de la o
organizatie la alta.

Munca de secretariat in administratia publica prezinta unele particularitati fata de
secretariatul din sectorul privat, ca urmare a faptului ¢ insusi managementul insti tutiilor
publice si structura organizationald sunt diferite de organizarea si conducerea companiiior
si firmelor private. Aici termenul de secretari a fost inlocuit cu cel de asistent manager.

Secretariatul este considerat ca interfata a sefului unei institutii cu personalul angajat gi
cu persoanele din afara institutiei i de asemenea, reprezinta ( in unele cazuri ) o dublare
a direcftilor auxiliare, prin preluarea la nivelul compartimentului a atributiilor specifice.
Astfel secretara preia o serie de atributii privind personalul, activitifi administrative,
activitdti de relatii cu publicul.

Secretariatul este un auxiliar direct i indispensabil al conducerii, avind ca sarcin
degrevarea acesteia de unele sarcini auxiliare, credndu-i astfel conditiile necesare
realizirii principalelor sale functii: prevedere — organizare — comanda ~ coordonare —
control. Secretara trebuie si creeze conditii optime pentru luarea deciziilor care reprezinta
actul esential al conducerii.

in literatura de specialitate secretariatul este definit ca un nucleu ( grupare de functii si
respectiv persoane care le ocupd ) cu activitdti, atributii §i sarcini individuale complexe.
Acest grup de oameni specializati sunt reuniti sub o autoritate ierarhica ( directori de
secretariate, sefl de serviciu, secretari-sefi ) autoritate subordonata la randul siu direct
conducerii §i care are precizate atribuii cu caracter permanent pentru efectuarea
lucrdrilor specifice muncii de secretariat.

Intr-un secretariat munca secretarelor presupune un complex de activitati:

1. Activitafi cu caracter specific de secretariat ( preluare, transmitere mesaje telefon,
stenografierea, multiplicarea, redactarea inscrisurilor dictate de sefi, clasarea
documentelor, inregistrarea corespondentei ).

2. Activitdfi prin care duc la Indeplinire sarcinile si atributiile prevazute in fisa
postului ( documentare, corespondentd, protocol, organizarea manifestérilor, etc.)



3. Activitdti pe care le decid, le initiazi singure ( cursuri de perfectionare, instruire a
secretarelor din subordine).

4. Activitafi de reprezentare a sefilor lor ( primiri oficiale, participare la discutii cu
parteneri de afaceri, etc.).

Activitatile se descompun in atributii, iar atributiile in sarcini. Atributia reprezinta sfera
de competenté a unui compartiment, iar executarea atributiilor de ctre un compartiment
presupune competenfa membrilor compartimentului in realizarea sarcinilor ce decurg din
aceste activitati.

3. Invatimantul superior

Capitolul I - Dispozitii generale

Art. 114

(1) Prezentul titlu reglementeaza structura, functiile, organizarea si functionarea
invatimantului superior din Romania.

(2) Invatamantul superior este organizat in universitai, academii de studii, institute,
scoli de studii superioare si altele asemenea, numite in continuare institutii de
inva{dmant superior sau universititi.

(3) Institutiile de invi{Amant superior pot fi de stat, particulare sau confesionale.
Aceste institufii au personalitate juridica, au caracter nonprofit, sunt de interes
public si sunt apolitice.

Art.115

(1) Invatamantul superior se poate organiza doar in institufii de invafamant superior
care au obfinut autorizarea de funcfionare provizorie sau acreditarea, potrivit legii.

(2) Actele de finalizare a studiilor emise in Romania sunt recunoscute de ciitre stat
numaj in cazul in care sunt eliberate in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, de catre institutii de invafamant superior acreditate.

Art.117
Misiunea invajimantului superior este de a genera si de a transfera cunoastere citre
societate prin :

a) formare initiald continui la nivel universitar, in scopul dezvoltarii personale, al
insertiei profesionale a individului si a satisfacerii nevoii de competente a
mediului socio-economic;

b) cercetare stiintifica, dezvoltare, inovare si transfer tehnologic, prin creatie
individuala si colectiva, in domeniul stiintelor, al stiinelor ingineresti, al artelor,
al literelor, prin asigurarea performantelor §i dezvoltarii fizice §i sportive, precum
si valorificarea si discriminarea rezultatelor acestora.

Art. 118
(1) Sistemul national de invagimant superior se bazeazi pe urmitoarele principii :



a) principiul autonomiei universitare;

b) principiul libertétii academice;

¢) principiul rispunderii publice;

d) principiul asigurérii calitifii;

e) principiul echitétii;

f) principiul eficientei manageriale si financiare;

g) principiul transparentei;

h) principiul respectérii drepturilor si libertatilor studentilor si ale personalului
academic;

i) principiul independentei de ideologii, religii gi doctrine politice;

j) principiul libertafii de mobilitate nationala si internationald a studentilor, a
cadrelor didactice si a cercetétorilor;

k) principiul consultarii partenerilor sociali in luarea decizilor;

1) principiul centrérii educatiei pe student.

(2) In invatamantul superior nu sunt admise discrimindri pe criterii de varsta, etnie,
sex, origine sociald, orientare politica sau religioasa, orientare sexuald sau alte
tipuri de discriminare, cu exceptia masurilor afirmative previzute de lege.

(3) Studentii cu dizabilitati fizice au dreptul si aiba cai de acces adaptate acestora in
totalitatea spatiilor universitare , precum si conditii pentru desfagurarea normala a
activititilor academice, sociale §i culturale in cadrul institutiilor de invatimant
superior.

(4) In invatadmantul superior exista i pot fi organizate facultifi de teologie, in (2)
Autonomia universitard da dreptul comunitaii universitare sa isi stabileasci
misiunea proprie, strategia institutionala, structura, activitaile, organizarea si
functionarea proprie, gestionarea resurselor materiale si umane, cu respectarea
strictd a legislatiei in vigoare.

(5) Aspectele fundamentale ale autonomiei universitare se exprima in Carta
Universitaré, aprobatd de senatul universitar, in concordanti stricta cu legislatia in
vigoare.

(6) Autonomia universitara se exercitd numai cu conditia asumarii raspunderii
publice.

(7) In institutiile de Invatimant superior este asigurati libertatea cercetiirii in ceea ce
priveste stabilirea temelor, alegerea metodelor, procedeelor si valorificarea
rezultatelor, conform legii.

(8) In institutiile de inva{amant superior este interzisa periclitarea sub orice forma a
dreptului la exprimarea libera a opiniilor stiintifice si artistice.

(9) Studentilor le este asigurat dreptul la libera alegere a cursurilor si specializalor, in
conformitate cu normele in vigoare si cu planurile de invatamant.

(10) Structurile si functiile de conducere ale universitatilor particulare si
confesionale, atributiile, modul de constituire, precum si alte considerente legate
de statutul acestora sunt stabilite in conformitate si cu aprobarea senatului
universitar.

Art. 124

(1) Raspunderea publici obligé orice institutie de invafdmant superior, de stat sau
particulara:



f)

sd respecte legislatia in vigoare, carta propie si politicile nationale si europene in
domeniul invéidmantului superior;

sé aplice si si se supuni reglementérilor in vigoare referitoare la asigurarea si
evaluarea calitétii in invitamantul superior;

sa rescpecte politicile de echitate §i etica universitara, cuprinse in Codul de etica
si deontologie profesionald aprobat de senatul universitar;

si asigure eficienta manageriala si eficienta utilizérii resurselor, in cazul
universitafilor de stat, si a cheltuirii fondurilor din surse publice, conform
contractului institutional;

si asigure transparenta tuturor deciziilor i activitifilor sale , conform legislatiei in
vigoare,

sd respecte libertatea academica a personalului didactic, didactic auxiliar si de
cercetare, precum si drepturile si libertéjile studentilor.

(2) in cazul universitifilor confesionale, raspunderea publicd se extinde la respectarea

statutului §i a prevederilor dogmatice si canonice specifice cultului respectiv.

Art. 127
(1} Comunitatea universitara este constituita din studenti, personal didactic si de

cercetare si personal didactic i de cercetare auxiliar.

(2) Din comunitatea universitaré fac parte si persoane carora li s-a conferit calitatea

de membru al comunitatii universitare, prin hotérire a senatului universitar.

(3) Membrii comunititii universitare au drepturile si indatoririle stabilite prin

reglementirile legale in vigoare si prin Carta universitara.

Art. 128
(1) Carta universitara prezinti optiunile majore ale comunitatii universitare si se

aplicd in tot spatiul universitar.

(2) Carta universitara se referd, in mod obligatoriu, cel putin la :

a)

b)
c)
d)

e)

g)
h)

modalitatile de desemnare §i revocare din functie a persoanelor care ocupé functii
de conducere sau care fac parte din structurile si organismele de conducere ale
universititii, in conformitate cu legislafia in vigoare;

Codul de etici si deontologie profesionald universitaré;

Modul in care se realizeazi gestiunea si proiectia resurselor universitétii;
Conditiile in care se constituie fondurile proprii i stabilirea destinatiei acestora si
a conditiilor in care sunt utilizate;

Conditiile in care se pot incheia contracte cu institutiile publice si cu alti operatori
economici in vederea unor programe de cercetare fundamentala si aplicativa sau a
cresterii nivelului de calificare a specialigtilor cu studii universitare;

Conditiile in care universitatea se poate asocia cu alte institutii de invatamant
superior sau cu alte organizatii pentru indeplinirea misiunii sale;

Modalitatile in care se pot construi, detine si folosi elementele aferente bazei
materiale universitifii, necesare educatiei si cercetdrii stiintifice;

Modalititile in care se deruleazi actiunile de cooperare internationald ale
institutiei de invatimant superior, incheierea de contracte si participarea la
organizatiile europene §i internationale;



i) Modalititile de colaborare dintre structurile de conducere ale universitéfilor si
sindicatele personalului didactic, de cercetare, tehnic i administrativ §i
organizatiile studentesti legal constituite;

j) Orice alte aspecte considerate relevante de cétre senatul universitar §i care
corespund legislatiei in vigoare.

(3) Carta universitard se elaboreazi si se adopta de citre senatul universitar, numai
dupi dezbaterea cu comunitatea universitara.

(4) Carta universitara nu poate contine prevederi contrare legislafiei in vigoare.
Nerespectarea legilor in confinutul Cartei universitare atrage nulitatea de drept a
actului respectiv.

(5) Carta universitara se adoptd numai dupi rezolutia pozitiva a Ministerului
Educatiei, Cercetirii §i Sportului privind avizul de legalitate asupra Cartei
universitare, Rezolutia privind avizul de legalitate se emite de cétre Ministerul
Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului in termen de maximurn 30 de zile de
la data solicitdrii institufiei de invatdmant superior.

(6) in cazul in care termenul previazut la alin.(5) nu este respectat, Carta universitara
se considera avizata potrivit procedurii aprobarii tacite.

Art. 129

(1) institutiile de invatimant superior pot infiinta, singure sau prin asociere, societati
comerciale, fundatii sau asociatii, cu aprobarea senatului universitar. Conditia ca
acestea si se infiinteze este accea ca ele sa contribuie la cresterea performantelor
institutiei §i s3 nu influenteze negativ in niciun fel activitifile de invatamant,
cercetare si consultanti.

(2) Institutiile de invatamant superior pot constitui consortii, inclusiv cu unitatile de
cercetare-dezvoltare, in baza unui contract de parteneriat, conform legislatiei in
vigoare.

(3) La constituirea societitilor comerciale, a fundatiilor sau a asociatiilor, institufia de
invatamant superior de stat poate contribui exclusiv cu bani, brevete de inventie §i
alte drepturi de proprietate industriala. Universitatea poate acorda prin contract
pretul de administrare si folosinta asupra bunurilor patrimoniale societétilor
comerciale sau asociatiilor in care are calitatea de asociat sau actionar ori
fundatiilor in care are calitatea de fondator, cu aprobarea senatului universitar.
Dreptul de folosinta si administrare asupra bunurilor proprietate publici nu poate
constitui aport al universitagii la capitalul social al unei societiiti comerciale,
fundatii sau asociatii.

5. Structura anului universitar

(1) Anul universitar incepe, de regula, in prima zi lucritoare a lunii octombrie §i
include doud semestre. Un semestru are, de regula, o durati de 14 séptdmani de
activitti didactice urmate, de reguld, de minimum 3 siptdméani de examene.
Structura anului universitar se aproba de catre senatul universitar. In atribuirea
creditelor de studii transferabile dintr-un semestru se are in vedere o perioada de
minimum 17 saptdmani.



(2) Senatul universitar al fiecirei institutii de invatdmant superior aprobi anual, cu cel
putin 3 luni inainte de inceperea anului universitar, regulamentul privind
activitatea profesionali a studentilor, precum si calendarul activitatilor
educationale specifice semestrelor academice de studiu.

6. Programe de studii universitare

(1) Programul de studii universitare reprezinti un grup de unitafi curriculare de
predare, invitare, cercetare, aplicatii practice i evaluare, planificate astfel incét sa
duci la o calificare universitara certificata printr-o diploma si printr-un supliment
de diploma.

(2) Curriculumul programului de studii universitare este concordant cu profilul
calificarii definit in Cadrul national al calificarilor. Curriculumul unui program de
studii universitare se stabileste astfel incat si maximizeze sansele obtinerii
calificirii dorite si se aproba de citre senatul universitar.

(3) Concordanta dintre curriculum si calificarea oferitd de programul de studii
universitare este un criteriu obligatoriu de evaluare a asigurarii calitatii.

(4) Programele de studii universitare sunt grupate pe domenii de studii si organizate
pe 3 cicluri de studiu : licenta, master, doctorat.

(5) Programele de studii universitare dau acces la ocupatii i functii specifice fiecarui
ciclu de studii universitare absolvit.

7. MISIUNEA S$I1 OBIECTIVELE UNIVERSITATIH

Misiunea U.M.F. ,, Carol Davila” este de a genera si de a transfera cunoagtere catre
societate prin urmatoarele obiective :

a. formarea si perfectionarea resurselor umane calificate si, respectiv, inalt
calificate;

b. tezaurizarea si difuzarea valorilor stiintifice, culturale, sociale §i critice in
domeniul bio-medical;

c. promovarea spiritului si gandirii critice in randul specialistilor §i al populatiei, in
domeniul siu de activitate;

d. dezvoltarea stiinfifica si culturali in domeniul bio-medical ;

e. participarea la dezvoltarea universali a stiinfelor bio-medicale;

f. afirmarea valorilor stiintifice nationale in domeniu §i integrarea in activitatea
europeana §i internationala;

g. dezvoltarea constiintei si comportamentului de crestere §i promovare a valorilor
statului de drept in domeniul s3u de activitate, precum §i a libertéfilor umane si
principiilor democratiei.



U.M.F. ,, Carol Davila” indeplinegte obiectivele asumate prin :

a. formarea de specialisti cu pregitire superioard in domeniul ocrotirii sdnétatii,
invatAmantului si cercetdrii stiintifice, raportat la nivel international;

b. pregatirea postuniversitari a specialistilor din domeniu la toate nivelurile prin
programe specifice ( rezidentiat, primariat, cursuri §i stagii de specializare si
perfectionare, mijloace de pregétire continui s.a. ).

c. Cercetare stiintificd fundamentala i aplicativa,

d. Pregitirea si perfectionarea postuniversitara a specialistilor in domeniul cercetarii
stiintifice prin mijloace specifice ( masterat, doctorat, cursuri de perfectionare
§-a.);

e. Dezvoltarea legiturilor specifice dintre U.M.F. ,,Carol Davila” si sistemul
national de sinitate;

f. Contributia la acordarea de asistentd medicala de specialitate si de inalta
performanta prin membrii comunitatii sale academice, specialigtii de inalta finutd
profesional;

g. Promovarea in cadrul comunitatii universitare a unui climat de incredere §i
libertate, a ciror reguli de bazi sunt obiectivitatea §i respectul reciproc intre
membrii Universititii;

h. Dezvoltarea cooperdrii cu alte institutii academice §i de cercetare nationale §i
internationale.

Pentru indeplinirea misiunii si obiectivelor sale, Universitatea se poate asocia cu alte
institutii de invatimant superior si alte organizatii in condifiile stabilite de Senatul
Universitaii.

8. AUTONOMIA UNIVERSITARA

U.M.F. ,,Carol Davila” functioneazi pe baza autonomiei universitare, infeleasd ca
modalitate de autoconducere, cu un cadru legal format din Constitutia Roméniei, Legea
nr.1/2011, Carta Universitara §i reglementdrile proprii adoptate in baza acestora.

Autonomia universitard se manifesta in urmétoarele domenii:
a. al organizarii i functionarii Universitaii;
b. financiar si administrativ;
c¢. didactic si stiintific;
d. jurisdictional.

Autonomia unjversitari in domeniul organizrii si functionarii Universitdtii se manifesta
prin :

a. dreptul de a alege structurile de conducere conform legii;

b. dreptul de a elabora reglementari proprii cu respectarea legislatiei in vigoare;



c. dreptul de a selecta corpul profesoral, cercetatorii, personalul tehnico-
administrativ si studentii conform legii;

d. dreptul de a-si stabili §i perfectiona propriile structuri;

e. dreptul de a-si alc#tui statele de functii In raport cu resursele umane si financiare
de care dispune si in acord cu legislatia in vigoare;

f. dreptul de a initia si realiza, cu aprobarea Senatului, orice alta activitate coforma
cu prevederile legale si cu acordurile internationale;

g. dreptul de a initia si dezvolta cooperari si schimburi internafionale.

8.Atributiile si sarcinile unei secretare depinde de structura i domeniul de activitate al
organizatiei respective si sunt cuprinse in fisa postului. Se poate spune cé potrivit
modului cum este conceput la noi in fard activitatea de secretariat, ( in cazul in care
funcfioneaza ca un serviciu autonom), ea include urmatoarele atributii §i sarcini :

executarea lucririlor de registratura general ( sortarea, inregistrarea,
datarea, distribuirea) acolo unde nu existd un compartiment specializat de
registraturd;

lucrdri de corespondentd primita si emisé de unitate;lecturarea
corespondentei primite, prezentarea la conducere, inregistrarea,
repartizarea si urmdrirea rezolvarii corespondentei primite, intocmirea
unor rispunsuri pe baza documentirii prealabile, dactilografierea lor,
prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de baza; pregatirea
corespondentei pentru expediere , predarea la registraturd sau expedierea
direct, dupi caz, asigurarea transportului corespondentei prin organizarea
muncii curierilor;

atributii de documentare: delectarea surselor interne i externe, selectarea
materialului; prezentarea materialelor rezultate sub forma de tabele,
scheme, statistici, etc., clasarea documentelor, organizarea §i asigurarea
unei bune functionari a arhivei unitétii;

o scriere rapida, stenografierea discutiilor din sedintele, conferinfele,
intdlnirile de afaceri, stenografierea dupa dictare ( si la telefon),
transcrierea stenogramelor ;

multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind masgina de scris sau
calculatorul ( folosind metoda oarba), folosirea imprimantei calculatorului,
utilizarea masinilor de copiat, corectarea gregelilor; cunoagterea unor
sisteme de corectare a materialelor pentru editorial ;

traduceri §i retroversiuni de acte, corespondenta, materiale documentare,
cunoagterea unei limbi striine de circulatie internafionala scris §i vorbit;
probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru
desfisurarea in bune conditii a intélnirilor cu persoane din afara institutiei,
primirea vizitatorilor i a partenerilor de afaceri, cunoasterea
documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol
specifice tarii din care vine partenerul, pregitirea corespondentei
protocolare cu ocazia diferitelor evenimente;



evidenta necesarului de consumabile i evidenta de personal ( secretara
intocmeste referatul cu necesarul de rechizite pentru compartimentul
secretarial, fine evidenta orelor suplimentare, concediilor, evidenta
delegatiilor, a deplasirilor si a evenimentelor profesionale;

pregatirea cilitoriilor de serviciu ale sefului, rezervarea de bilete, a
camerei de hotel, obtinerea vizei ( daci este cazul ), pregitirea
documentelor necesare pentru intalnirile de lucru, contactarea persoanelor
cu care trebuie si se intdlneasci geful si stabilirea programului;
cunoagsterea §i folosirea aparaturii moderne de birou ( calculatorul, masina
de multiplicat, fax, aparatura de inregistrare-clasare, interfonul, etc.);
cunoasterea tehnoredactérii computerizate si a programelor pentru aceasta;
organizarea sistemului informational : primirea, prelucrarea si transmiterea
informatiilor;

intocmirea contabilitdfii primare a firmei;

primirea di transmiterea comunicérilor telefonice;

organizarea sedintelor si a materialelor necesare;

difuzarea in unitate a deciziilor si instructiunilor cu caracter de circulatie;
preluarea de la sefi ( prin delegare de autoritate) a unor sarcini pe care
secretara ( asistenta manager) le poate rezolva sau chiar secretara poate
delega o serie de responsabilitdti persoanelor din subordine;
perfectionarea permanenta din punct de vedere profesional;

supravegherea personalului secretarial din subordine: instruirea acestuia;
evaluarea posibilitatilor fiecaruia si stabilirea responsabilitatilor,
respectarea disciplinei muncii; Exercitarea atributiilor de citre un
compartiment presupune exercitarea responsabilitatilor, a prerogativelor
dar si competenta de a le realiza.

Competenta celor care lucreaza in compartimentele de secretariat se
concretizeazd in a fi :

un bun stenograf ;

sd poatd transmite §i transcrie exact ceea ce i se dicteazd ;

un dactilograf indemanatic, scriind fird greseli de tastare si limba ;

un bun corespondent, folosind o limba corecti si bogaté in confinut

un bun specialist in clasarea i arhivarea actelor, corespondentei si
documentelor, capabil si le giseascd, la nevoie, cu rapiditate;

un interpret capabil s discute cu persoane striine, si facd cunoscute ideile
reprezentantilor firmei, s comunice acestora ideile
reprezentantilor firmei si s34 comunice acestora ideile
interlocutorilor striini fara denaturdri ;

un bun organizator al sistemului informational, capabil si primeasc3, sa
prelucreze si sd transmita informatii, precum si sa {ind la zi
evidentele pentru conducere si celelalte compartimente ale
unitatii;

un bun traducétor, capabil si traduci cu rapiditate un text din\in limba
romani\limba straini;

un bun cunosciéitor al lucririlor de secretariat $i corespondenta, capabil s
inregistreze, repartizeze si sd urmareasca rezolvarea



corespondentei primite, s3 pregateascd rispunsul la scrisorile
indicate de conducere, si prezinte la semnat corespondenta
impreuni cu materialul de baza, sa intocmeasca formele de
expediere a corespondentei ;

un bun organizator al contactelor intre conducere §i persoanele din afara i
din interiorul firmei (intilniri de lucru, sedinte, conferinte);
capabil sa faca oficiul de secretar de sedinta si sa redacteze
procese-verbale;

un bun documentarist, capabil sa detecteze surse de documentare, si
selecteze si si claseze materialul, si-1 difuzeze sub forma de
buletine, fise, etc.;

un bun specialist in manipulareasi utilizarea aparaturii modeme de birou
(calculatoare,masini de multiplicat,aparatura de inregistrare-
clasare,etc.);

un bun lucrétor, capabil si intocmeasca statistici specifice sectorului de
secretariat, sa le prezinte sub forma de grafice i tabele;

un bun agent de triere §i transmitere a comunicirilor telefonice, capabil si
filtreze, limitdnd pand la evitarea totala a caracterului nociv al
suprasolicitarilor si interpretérilor frecvente ale activititii
conducerii In anumite perioade;

un lucrétor capabil sa redacteze rapoarte, referate, informéri pe baza unor
directive generale §i a materialului documentar;

un bun specialist pentru controlul §i corectura editoriala si tipografica a
materialelor in curs de multiplicare.
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LINIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 3592
din 11 noiembrie 2020

Avand in vedere referatul nr. 28071/03.11.2020 privind scoaterea la
concurs a postului vacant de referent (S) din cadrul Disciplinei Medicina Fizica
si de Reabilitare, Spitalul Clinic de Urgenta “Dr. Bagdasar — Arseni”,
Departamentul 9, Facultatea de Medicina;

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

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art.1 — Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la
concursul organizat pentru ocuparea postului vacant de referent (S) din cadrul
Disciplinei Medicina Fizica si de Reabilitare, Spitalul Clinic de Urgenta “Dr.
Bagdasar — Arseni”, Departamentul 9, Facultatea de Medicina a Universitatii de
Medicina si Farmacie “Carol Davila”din Bucuresti;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Prof. univ. dr. Onose Gelu
Membrii: Sef lucr. dr. Daia Cristina-Octaviana
Sef lucr. dr. Spinu Aura
Secretar comisie: Asist. univ. dr. Stoica Simona [sabelle
Membru supleant: Sef lucr. dr. Andone loana

Art.3 — Persoanele nominalizate in prezenta decizie vor duce la
indeplinire nrevederile acactaia s,

Universitatea de Medicing st Farmacie ,,Carol Davila” idin Bucuregti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020022 Romvinia, Cod fiscal- 4192910
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

1SO 9001

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 3593
din 11 noiembrie 2020

Avand in vedere referatul nr. 28071/03.11.2020 privind scoaterea la
concurs a postului vacant de referent (S) din cadrul Disciplinei Medicina Fizica
si de Reabilitare, Spitalul Clinic de Urgenta “Dr. Bagdasar — Arseni”,
Departamentul 9, Facultatea de Medicina;

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

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti,
numit prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art1 — Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor pentru
concursul organizat pentru ocuparea postului vacant de referent (S) din cadrul
Disciplinei Medicina Fizica si de Reabilitare, Spitalul Clinic de Urgenta “Dr.
Bagdasar — Arseni”, Departamentul 9, Facultatea de Medicina a Universitatii de
Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti;

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

Presedinte: Conf. univ.dr. Capisizu Ana
Membrii: Sef lucr.dr. Aurelian Sorina-Maria

Asist. univ. dr. Mihalache Ruxandra
Secretar comisie: Asist. univ. dr. Stoica Simona Isabelle

Art.3 — Persoanele nominalizate
indeplinire prevederile acesteia.
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