FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI RECTOR,
DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE Prof. Univ. Dr. Viorel JINGA

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2020-2021
Numele si prenumele ocupantului postului:
Denumirea postului: REFERENT

Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)
{se va completa de cditre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:
{sc vaa completa de cditre Direcfia RUNOS)

Nivelul postului: SUPERIOARE

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului: )
Categoria, clasa, gradul:
Scopul principal al postului*)

- asigurarea unui cadru de elaborare de proceduri, regulamente §i instructiuni, inifiate de
conducitorul Directiei,

- se ocupd de mentinerea legiturii, colaborare si conlucrare cu structurile cu responsabilititi din
subordinea conducitorului Directiei;

- analizeazi periodic obiectivele specifice ale Directiei si indicatorii de performant asociati

- actualizeazd metodologiile existente la nivelul Directiei §i se asigurd de respectarea acestora;

Cerinte privind ocuparea postului
Pregatire de specialitate Studii supcrioare
Perfectiondri (specializiri)
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) operare pachet Microsoft
Office (nivel avansat), WordPress (nivel avansat)
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere; engleza (obligatoriu, nivel avansat)
Experienta necesara executdrii sarcinilor postului minimum 5 ani
Dificultatea sarcinilor postului: medii
Abilitdti, calitdti i aptitudini necesare
Cerinte specific (ex. caldtorii frecvente, delegari, detasari)
Compctentd manageriald (cunostinte de management, calitati §i aptitudini manageriale)

Atributii *);

* acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate si
dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa profesionala, precum si pentru fiecare treapta
profesionala si grad

- respectarea programului de lucru.

- Parasirea locului de munci in timpul si dupa finalizare se va face dupi anuntarea sefului ierarhic
superior.

- Primeste si distribuie corespondenta de la Registratura UMF “Carol Davila” Bucuresti dupi
inregistrarea documentelor.

- indosariazi documentele in functie de specificul acestora.



Redacteaza si actualizeazd metodologii, regulamente, instructiuni, initiate de conducatorul
Directiei.

Colaboreazi cu structurile din subordinea conducétorului Directiei;

analizeazd periodic obiectivele specifice ale Directiei si indicatorii de performantd asociati
acestora §i propune misuri de imbunitatire;

Actualizeaza site-ul institutiei;

Introduce si actualizeazi informatii in Registrul Matricol Unic;

Acorda suport tehnic de specialitate in cadrul examenelor de admitere i licenta;

Asigura suport tehnic pentru buna functionare a carnetului electronic al studentilor;

Participd la organizarea sesiunilor de: mobilitate academici, concursuri pentru ocuparea posturilor
didactice si dec cercetarc pe perioadd nedeterminatd si concursuri pentru ocuparca posturilor
didactice de asistent universitar pe perioadd determinata;

Verifici corespondenta datelor introdusc in platforma ANS cu cele existente in sistemul
informatic dc gestionarce a activitdtii profesionale ale studentilor, mastcranzilor, doctoranzilor din
UMFCD si comunicd cu reprezentantii facultatilor/scolii doctorale in  vederca corcctérii
cventualelor neconcordante;

Rispunde disciplinar §i material pentru neaplicarca intocmai a legislatici in vigoarc prccum si
pentru cliberarca de documente neconforme cu evidentele scriptice si faptice.

Are o atitudine politicoasa si civilizata fafd de persoanele cu care intrd in contact.

La prezenta fisa a postului se adaugd ANEXA 2, respectiv: ,,Obligatiile privind securitatea si
sdndtatea in munca ce revin lucrdtorilor cu functii de executie sau operative” si ANEXA 4,
respectiv ,,Obligatiile privind apdrarea impotriva incendiilor ce revin lucritorilor cu functii de
executie sau operative”, care vor fi semnate de luare la cunostinta de catre ocupantul postului.

alte sarcini trasate de conducerea institutiei.

Limite de competen{a *}

*

reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin

Delegarea de atributii: de subordonare
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rispunde):

Intern:

a)

de subordonare: fatd de Sef Serviciu, Secretar Sef al Universitate, Director Directia Generala

Secretariat Universitate, conducerca Universitatii

b)
c)
d)
Extern:
a)
b)
c)

NOTA:

functionale: membrii Directiei
colaborare: Servicii, Departamente, Directii din Rectorat si din Universitate
reprezentare:

cu autoritafi si institutii publice
cu organizatii internationale
cu persoane juridice private

Constituic sarcini de serviciu si urmatoarcle:

- Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de Medicind si
Farmacie "Carol Davila” Bucuresti;

- Respecta prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare §i Functionare
si dispozitiile Conducerii universitatii, facultitii, departamentului si disciplinei;

- Respecti Planul de miisuri aprobat in Senatul Universitar din data de 29.09.2020 privind organizarea
activititii in conditii de siguranti epidemiologicd, pentru prevenirea imbolnivirilor cu virusul SARS —
COV2, conform Ordinului comun al MS si MEC nr. 5487/1494/ 2020

- Respectd Normele de Protectia Muncii i P.S.L;

- Raspunde de pastrarca bunurilor primite in gestiunc;

- Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

- Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitdtii desfasurate;



- Se constituie obligatie de serviciu §i sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legiturd cu activitatea
disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa postului.

intocmit de *)

*  se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfagoara activitatea titularul postului

Numele si prenumele
Functia de conducere
Semnatura

Data

ANEXA LA
*)Contractul Individual de Munca nr. din data

(s¢ va completa de citre Directia RUNOS)
Titularul postului
Data
Semnatura titularului

Vizat,
Directia RUNOS



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR ST ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
CAROL DAVILA BUCURESTI RECTOR,
DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE Prof. Univ. Dr. Viorel JINGA

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2020-2021
Numele si prenumele ocupantului postului:
Denumirea postului: SECRETAR FACULTATE
Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)
{sc va completa de citre Direcfia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:

(se va completa de cdtre Direcfia RUNOS)

Nivelul postului: SUPERIOARE

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului: )
Categoria, clasa, gradul:
Scopul principal al postului*)

- asigurarea unui cadru de elaborare de proceduri, regulamente si instructiuni, initiate de
conducitorul Directiei;

- se ocupd de mentinerea legdturii, colaborare si conlucrare cu structurile cu responsabilitati din
subordinea conduciatorului Directiet;

- analizeazd periodic obiectivele specifice ale Directiei si indicatorii de performanta asociati

- actualizeazd metodologiile existente la nivelul Directiei si se asigurd de respectarea acestora;

Cerinte privind ocuparea postului
Pregatire de specialitate Studii superioare
Perfectionari (specializéri)
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) operare pachet Microsoft
Office (nivel avansat), WordPress (nivel avansat)
Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere: engleza (obligatoriu, nivel avansat}
Experienta necesard exccutdrii sarcinilor postului minimum 10 ani
Dificultatea sarcinilor postului: medii
Abilitati, calitdti si aptitudini necesare
Cerinte specific (ex. cilitorii frecvente, delegdri, detasari)
Competentd manageriald (cunostinte dec management, calitati i aptitudini manageriale)

Atributii *):
*+ acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate §i
dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa profesionald, precum si pentru fiecare treapta
profesionala si grad

- respectarea programului de lucru.

- Parasirea locului de munca in timpul si dupa finalizare se va face dupi anuntarea sefului ierarhic
superior.

- Primeste si distribuie corespondenta de la Registratura UMF “Carol Davila” Bucuresti dupa
inregistrarea documentelor.



Transmite invitatiile de participare la sedintele organizate la nivelul rectoratului UMFCD ( CA,
Senat,etc)

Redacteazi documente in vederea organizarii sedintelor de CA si Senat;

Arhiveazd documente in urma emiterii hotérarilor din sedintele CA si Senat

Indosariaza documentele in functie de specificul acestora.

Redacteazi si actualizeazd metodologii, regulamente, instructiuni, initiate de conducitorul
Directiei.

Colaboreazi cu structurile din subordinea conducitorului Directiei;

analizeazd periodic obiectivele specifice ale Directiei si indicatorii de performantd asociati
acestora §i propune misuri de imbunititire;

Introducc si actualizeazi informatii in Registrul Matricol Unic;

Acorda suport tchnic de specialitate in cadrul examenelor de admitere si licentd;

Participd la organizarca sesiunilor de: mobilitatc academica, concursuri pentru ocuparca posturilor
didactice §i de cercetare pe perioadd nedeterminatd si concursuri pentru ocuparca posturilor
didactice de asistent universitar pe perioada determinata;

Raspunde disciplinar si material pentru neaplicarea intocmai a legislatici in vigoarc precum i
pentru cliberarea de documente neconforme cu evidentele scriptice §i faptice.

Are o atitudine politicoasa si civilizata fatd dec persoancle cu carc intréd in contact.

La prezenta fisa a postului se adaugd ANEXA 2, respectiv: ,,Obligatiile privind securitatea si
sanitatea in munca ce revin lucratorilor cu functii de executie sau operative” si ANEXA 4,
respectiv ,,Obligatiile privind apararea impotriva incendiilor ce revin lucratorilor cu functii de
executie sau operative”, care vor fi semnate de luare la cunogtinta de catre ocupantul postului.

alte sarcini trasate de conducerea institufiei.

Limite de competenta *)

* reprezintd libertatea decizionali de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin
Delegarea de atributii: de subordonare
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rispunde):
Intern:
a) de subordonare: fatd de Sef Serviciu, Secretar Sef al Universitate, Director Directia Generala
Secretariat Universitate, conducerea Universititii
b) functionale: membrii Directiei
¢) colaborare: Servicii, Departamente, Directii din Rectorat si din Universitate
d) reprezentare:
Extern;
a) cu autorititi si institutii publice
b) cu organizatii internationale
c) cu persoane juridice private

NOTA:

Constituic sarcini de serviciu si urmitoarcle:

- Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatca de Medicind §i
Farmacie "Carol Davila™ Bucuresti;

- Respecta prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare
si dispozitiile Conducerii universitatii, facultafii, departamentului si disciplinei;

- Respectii Planul de misuri aprobat in Senatul Universitar din data de 29.09.2020 privind organizarea
activititii In conditii de sigurantd epidemiologici, pentru prevenirea imbolndvirilor cu virusul SARS —
COV2, conform Ordinului comun al MS §i MEC nr. 5487/1494/ 2020

- Respectd Normele de Proteciia Muncii si P.S.1;

- Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiunc;

- Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

- Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activititii desfisurate;



- Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legituri cu activitatea
disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa postului.

intocmit de *)

*  se intocmeste de conducitorul compartimentului in care i§i desfisoara activitatea titularul postului

Numele i prenumele
Functia de conducere
Semndtura

Data

ANEXA LA
*)Contractul Individual de Munca nr. din data

(se vt completa de ciitre Direejta RUNOS)
Titularul postului
Data
Semnitura titularului

Vizat,
Directia RUNOS



