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CONCURS

pentru ocuparea unui post de Referent (S)
Disciplina Medicina Interna I si Gastroenterologie, Spitalul
Universitar de Urgenta Bucuresti, Departamentul Clinic 5,

Facultatea de Medicina

Concursul va avea loc la sediul Disciplinei Medicina Interna [ si
Gastroenterologie, Spitalul Universitar de Urgenta Bucuresti, bld. Splaiul
Independentei nr. 169, sector 5, Bucuresti, et. 12, Sala de Curs si va consta in
urmétoarele probe:

e Probiscrisa (11.01.2021 ora 9%)
e Interviu (15.01.2021 ora 9%)

Inscrierile se pot face pand pe data de 18.12.2020 ora 15%, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dioniste Lupu nr. 37, sector 2.

Taxa inscriere concurs - 100 lei.
Telefon informatii suplimentare: 021.318.08.62 int. 197.

In caz contrar nu se admite participarea la coRewrs~_

Universitc

Strada Dionisie Lug
Cont: RC
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Publicare la MO in data de 04.12.2020

CALENDAR CONCURS

e 07.12.2020 - 18.12.2020 pana la ora 15” - DEPUNERE DOSARE CONCURS
e 21.12.2020 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

e 21.12.2020 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE

e 22.12.2020 - DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare

* 23.12.2020 - SOLUTIONARE CONTESTATI| selectie dosare
* 23.12.2020 -AFISARE CONTESTATII selectie dosare

e 11.01.2021 - CONCURS ora 9% (proba scrisa)

® 12.01.2021 - AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA

* 13.01.2021 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

e 14.01.2021 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
e 15.01.2021 - INTERVIU ora 9%

¢ 18.01.2021 — AFISARE REZULTATE INTERVIU
e 19.01.2021 - DEPUNERE CONTESTATI! interviu
e 20.01.2021 — SOLUTIONARE CONTESTATIl interviu si AFISARE

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Romdnia, Cod fiscal: 4192910
+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 atestd efectuarea unor specializdri, precum si copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

Carnetul de muncid si/sau dupd caz, adeverintele care atestd
vechimea in muncé, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in
copie.

Cazier judiciar;

Adeverinti medicald care sa ateste starea de sdnatate;

Curriculum vitae.

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

Are cetdjenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European 1 domiciliul in Roménia:

Cunoaste limba romana, scns si vorbit:

Are varstaminima reglementata de prevederile legale;

Are capacitate deplina de execitiu;

Nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitiiii. contra
statului ori contra autoritafii de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite
cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea funcliei, cu exceptia situajiei in
care a intervenil reabilitarea;

Vechime in munca: (invajamant superior ) 5 ani:

Studii  superioare;

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

Competente si aptitudini organizatorice: abilitayi pentru activitate in echipa. buna
comunicare. aptitudini de organizare privind documentatia activitagii de personal in cadrul
institutiei.;

Comunicarea cu publicul

macie ,,Carol Davila” din Bucuregti

sfor 2, 020021 Romania, Cod fiscal: 4192910

XXXX, Banca: TREZORERIE sect, 2
318.0721; +40.21 318.0722
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FISA POSTULUI

DIDACTIC
UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI
DEPARTAMENTUL 5 CLINIC RECTOR,
FACULTATEA MEDICINA Prof. Univ. Dr. Viorel Jinga

DISCIPLINA — MEDICINA INTERNA I SI GASTROENTEROLOGIE - SPITALUL
UNIVERSITAR DE URGENTA BUCURESTI

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2020-2021

Numele si prenumele ocupantului postului :

Denumirea postului: Referent (S)

Cod COR (codul ocupatiilor din Roménia)
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Nivelul postului: executie

Functie de : executie

Gradul profesional al ocupantului: Studii superioare

Categoria, clasa gradul:

Scopul principal al postului *)

» Se va indica necesitatea existentei postului si contributia pe care o are in cadrul Disciplinei, Directiei,
Serviciului, biroului, compartimentului
- Intocmirea pontajelor cadrelor didactice;
- Intocmirea prezentei si pontajelor medicilor rezidenti aflati in stagiu;
- Evidenta studentilor (prezenta, intocmirea programei cursurilor);
- Programarea cursurilor, a seminariilor si demonstratiilor studentilor;
- Repartizarea studentilor pe sectie, saloane si cadre didactice;

- Completarea bonierului de consum si preluarea materialelor de papetarie.



Cerinte privind ocuparea postului:
Pregatire de specialitate: Studu superioare
Perfectionari (specializari): La locul de munca
Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): Microsoft Office (Word, Power
Point, Excel), intemet, mail, browsing — nivel avansat
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): engleza mediu
Experienta necesara executarii sarcinilor postului:
Dificultatea sarcinilor postului: medie
- Abilitati, calitati si aptitudini necesare: seriozitate, punctualitate, comunicare, rapiditate in luarea
deciziilor §i efectuarea lucrarilor, corectitudine si disponibilitate:
Cerinte specifice (ex: calatorii frecvente, delegari, detasari): Contacte Decanat, Rectorat
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
Atributii *)
» Acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislative, iar gradul de complexitate si dificultate
vor creste treptat pentru fiecare clasa si grad din cadrul aceleiasi categorii
Limite de competenta*)
*reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin
Delegarea de atributii :

Sfera de atributii (de a intra in relatii, de a raspunde):

Intern :
a) de subordonare: Sef Disciplina, Director Departament, Rectorat, Decanat ;
b) functionale: Cu membrii Disciplinei
c) colaborare: Cu cadrele didactice, studenti, secretariat, Decanat, personal Rectorat, medici
rezidenti
d) reprezentare: Sedinte didactice
Extern :

a) cu autoritati si institutii publice: Ministerul Sanatatii; Ministerul Educatiei;

b) cu organizatii internationale:
c) cu persoane juridice private:

Intocmit de *)

e Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularului postului



Nume si prenume

Functia de conducere\Semnatura

Data

ANEXA LA
*)Contractul Individual de munca nr............. din data........ccooveverennnnn
(se va completa de catre Directa RUNOS)
Titularul postului
Data

Semnatura titularului

Vizat,
Directia RUNOS
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Rectorat — Serviciul Runos

Tematici de examen

1. Principii generale privind invatamantul superior in Romania:

tJ

. Structura organizatorica a instititiilor de invatamant superior in Romania;

3. Organizarea studiilor universitare cu particulatitati ale invatimantului medical:

4. Promovarea calitafii in invagamantul superior si a universitatii centrate pe student;

5. Statutul personalului didactic si de cercetare din invatimantul superior;
6. Conceptul de birotica si locul sistemului birotic in cadrul institutiei;

7. Sistemul integrat de birou;

8. Rolul. locul secretariatului si secretarei in cadrul departamentului:

9. Functia secretarului modern de informare si documentare.

Sarmacie , Carol Davila" din Bucuregti

Sector 2, 020021 Romania, Cod fiscal: 4192910
00XXXX, Banca: TREZORERIE sect. 2
21318.0721; +40.21 318.0722
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Rectorat — Serviciul Runos

Bibliografia de examen

|. LEGEA EDUCATIEI NATIONALL NR. 1/2011 (modificata ireactualizata): 7Tichl fil,

Jwvatamanml Superior si Tithil IV, Stateul Personallui Didactic;

(o]

. Adina Berciu Draghicescu (coordonator) Manual de Secretariar i Asistenta Managerialil.

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

3. B.Pana.l.Duta, N.D.Chiriac, Carmen Moga — Ghid de comunicare gMarketing Social -
ISBN: 973-8047-97-8, Editura Universitara ..Carol Davila"Bucureti. 2003;

4. Stefan Prutianu -Manual de comunicare sinegociere in afaceri-Ed. POLIROM, Iasi. 2000

5. Fundatia Corona. Competente informatice -suport curs, 201 |

(http:/www.fundatiacorona.ro/docs/startup/4.%20Publicatii/ 2. %20Suport®e20curs %201 T.pdf)

Sef disciplini,

Conf. Univ. Dr. Lucian Negreanu
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE cmy'@g,&
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT
Directia RUNOS

DECIZIA NR. 3685
din 27 noiembrie 2020

Avand in vedere referatul nr. 30783/25.11.2020 privind scoaterea la
concurs a postului vacant de referent (S) din cadrul Disciplinei Medicina Interna
1 si Gastroenterologie, Spitalul Universitar de Urgenta Bucuresti, Departamentul
Clinic 5, 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 concurs pentru candidatii inscrisi la
concursul organizat pentru ocuparea postului vacant de referent (S) din cadrul
Disciplinei Medicina Interna I si Gastroenterologie, Spitalul Universitar de
Urgenta Bucuresti, Departamentul Clinic 5, Facultatea de Medicina a
Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Conf. univ. dr. Negreanu Lucian

Membrii: Asist.univ. dr. Busegeanu Cristian
Asist.univ, dr, Babiuc Ruxandra-Doina

Secretar comisie: Drd. Pahomeanu Mihai

Art.3 - Persoanele nominalizate in prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile acesteia.

RECTOR
Prof. univ. dr Viorel JINGA

Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Cornelia LUPU Cons.juridic Raluca GAVRILA

AS/3 ex
Universitatea de Medicini 5i Farmacie ,,Carol Davila® din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuregti, Sector 2, 020022 Romania, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 3180722
wi.rmfod o
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DECIZIA NR. 3686
din 27 noiembrie 2020

Avand in vedere referatul nr. 30783/25.11.2020 privind scoaterea la
concurs a postului vacant de referent (S) din cadrul Disciplinei Medicina Interna
[ si Gastroenterologie, Spitalul Universitar de Urgenta Bucuresti, Departamentul
Clinic 5, Facultatea de Medicina;

In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 286/201 1, 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 Interna I si Gastroenterologie, Spitalul Universitar de
Urgenta Bucuresti, Departamentu! Clinic 5, 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. Ciornei Mariana-Catalina

Membrii:  Asist. univ. dr. Sztogrin-Chivu Walentyna
Drd. Edu Andret

Secretar comisie: Drd. Pahomeanu Mihai

Art.3 - Persoanele nominalizate in prezenta decizie vor duce la
indeplinire prevederile acesteia.

RECTOR
Prof. univ. dr Viorel JINGA
Director RUNOS Sef Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Comelia LUPU Cons juridic Raluca GAVRILA

AS/3 ex
Universitatea de Medicing §i Farmacie ,,Carol Davila™ din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuregti, Sector 2, 020022 Romdunia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721: +40.2f 318.0732
wwwumfed.ro



