FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE APROBAT,
“CAROL DAVILA” BUCURESTI RECTOR,
DEPARTAMENTUL: PREGATIRE POSTUNIVERSITARA

SI EDUCATIE MEDICALA CONTINUA

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2020-2021

Numele si prenumele ocupantului postului:
Denumirea postului: ......... CONSILIER 1 (8).....
Cod COR (codul ocupatiilor din Romaénia)

ise va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii:
(se va completa de eatre Directia RUNQOS)

Nivelul postului: studii superioare

Functie de: execugie

Gradul profesional al ocupantului postului: ............

Categoria, clasa, gradul: .............

Scopul principal al postului*): Asigurarea bunei desfasuriri a activitatii DEPARTAMENTULUI
PREGATIRE POSTUNIVERSITARA PRIN REZIDENTIAT SI EDUCATIE
MEDICALA CONTINUA.

*se va indica necesitatea existentei postului si contributia pe care o are in cadrul Disciplinei,
Directiei, Serviciului, biroului, compartimentului

Cerinte privind ocuparea postului

Pregatire de specialitate: licentiat studii superioare, domeniul medicina

Perfectiondri (specializari):

Cunostinte de operare pe calculator:

- programe office: Word. Excel, PowerPoint, WordPerfect, Outlook:

Limbi striiine: limba englezi - mediu.



Experien{a necesarii executdrii sarcinilor postului : minimum 15 ani de vechima in munca,

minimum 10 ani de experienta in organizarea concursului de rezidentiat.

Dificultatea sarcinilor postului: grad mediu si grad avansat de dificultate.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: rapiditate in executie a sarcinilor primite, capacitate de

analizi si sintezi, capacitale de a comunica cu alte persoane §i de a lucra in echipi,

confidentialitate.

Cerinte specifice (ex. cildtorii frecvente, delegiiri, detasiri):

Competentd manageriald (cunostinte de management, calititi 5i aptitudini manageriale):

Atributii :

1.

9

wh

Certificate de curs
intrefinere i dezvoltare aplicatie
backup - siptimdnal
normalizarea datelor
generare registru unic, rapoarte tip si la cerere
operare date
centralizarea propunerilor normalizarea datelor si inaintarea citre CMR in
vederea obtinerii creditdrii pentru fiecare curs; elabrararea planului anual de
cursuri.
Echivalari studii
a. intretinere si dezvoltare aplicatie
b. backup - lunar
Coordonatori rezidentiat — intretinere si actualizarea baza de date
intretinere si actualizare site-uri web
a. sectiunea Departamentului POSTUNIVERSITAR in cadrul www.umfcd.ro;
b. site-ul rezidentiat.umf.ro afisarea in timp util a informatiilor privind concursurile
de rezidentiat si a informatiilor privind pregatire rezidentilor
Concursul de admitere: asistentd tehnicd
Concursul de rezidentiat
a. repatitia pe sali si necesarul de: echipamente IT. materiale necesare (grile de
concurs, carioca etc.)

=eQpe o

b. actualizare aplicatie corecturd prin scanare;

c. generare de grile, verificarea si bunul de tipar pentru acestea

d. stabilirea procedurilor pentru instalarea statiilor de corectare automata

e. instalarea, cofigurarea si verificarea echipamentelor IT pentru locatia secreti:

f. programarea i instruirea operatorilor de calculator pentru concurs;

g. coordonarea asistentei tehnice in ziua concursului;

h. centralizarea rezultatelor, rezolvarea contestatiilor privind rescanarea tezelor,

intocmirea clasificarii finale:
asigurarea logisticii pentru repartitia rezidentilor pe centre de pregdtire si
specialitati.



Limiie de competen{d *)

* reprezintd libertatea decizionala de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea

atributiilor care i revin

Delegarea de atributii:

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

Intern:

a)
b}

<)
Extern:
a)
b)
c)

Intocmit de *)

Relatii de subordonare: Prorector - cu probleme de inviifimant postuniversitar.
Relatii functionale: facultiti, contabilitate, financiar, alte servicii din Rectorat,
organizatori cursuri de perfectionare.

Relatii de reprezentare:;

Cu autoritatile si institutiile publice:
Cu organizatii internationale:

Cu persoane publice private: NU

*  se¢ intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul

postului

Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in
legaturd cu activititile, necuprinse in fisa postului.



