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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 postului: 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, Departamentului :
a. Prin cunoasterea materialelor didactice (in special a celor medico-sanitare) se realizeaza :
- Asigurarea ,organizarea conditiilor specifice pentru desfasurarea cursurilor si lucrarilor
practice ( device-uri, video proiectoare , materiale demonstratie pentru studenti );
- Intocmirea inventarului disciplinei;
- Intocmirea referatului anual de necesitate a materiilor prime si materialelor necesare pentru
buna desfasurare a cursurilor si lucrarilor practice specifice;
b. Prin cunoasterea caracteristicilor specialitatilor medicale si a competentelor specifice
asistentilor medicali se realizeaza :

- Programarea cursurilor, a seminariilor si demonstratiilor pentru studenti;

Repartizarea studentilor pe sectii, saloane si cadre didactice ;

o

Prin stapdnirea de cunostinte administrative si de secretariat se realizeaza :

Intocmirea pontajelor cadrelor didactice;

Evidenta studentilor (prezenta, intocmirea programei cursurilor);

Completarea bonierului de consum si preluarea materialelor de papetarie;



- Completarea si actualizarea Fisei Postului pentru cadrele didactice ;
- Completarea si actualizarea Fisei individuale de instructaj in domeniul Situatiilor de Urgenta,
si a Fisei individuale privind Securitatea si Sanatatea Tn munca
Cerinte privind ocuparea postului:
Pregatire de specialitate: Studii superioare
Perfectionari (specializari): la locul de munca
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office (Word, Power
Point, Excel), internet, mail, browsing — nivel avansat
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): limba engleza — nivel mediu
Experienta necesara executarii sarcinilor postului: 5 ani vechime — invatamant superior
Dificultatea sarcinilor postului: medie
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: seriozitate, punctualitate, comunicare, rapiditate in luarea
deciziilor si efectuarea lucrarilor, corectitudine si disponibilitate
Cerinte specifice (ex. calatorii frecvente, delegari, detasari): contacte Depatament, Decanat, Rectorat
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Atributii *):
* acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate si

dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa si grad din cadrul aceleiasi categorii

Limite de competenta *)

* reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i
revin

Delegarea de atributii:

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

Intern:
a) de subordonare: Sef Disciplina, Director Departament, Decanat, Rectorat
b) functionale: cu membrii Disciplinei
c) colaborare: cu Cadrele didactice, Studenti, Secretariat, Decanat, Rectorat
d) reprezentare: sedinte didactice

Extern:
a) cu autoritati si institutii publice: Ministerul Sanatatii, Ministerul Educatiei
b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu si urmatoarele:



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

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

- Respectd Planul de misuri aprobat in Senatul Universitar din data de 29.09.2020 privind organizarea
activititii in conditii de siguranti epidemiologici, 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;

- Raéspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

- Respecta Normele de folosire a aparaturii din dotare;

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

- Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legaturd cu activitatea

disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa postului.

intocmit de:

* se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului
Nume si prenume:
Functia de conducere:

Semnatura :

Data

ANEXA LA

*)Contractul Individual de Munca nr. din data

(se va completa de catre Directia RUNOS)

Titularul postului:
Data

Semnatura titularului



