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Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara organizeaza conCurs pentru ocuparea

functiei contractuale vacante, dupd cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND POSTUL VACANT SCOS LA CONCURS

Denumirea postului:

SECRETAR grad |

Cod COR:

235901

Locul de munca:

Compartimentul Administrare website si platforme de e-learning/
Serviciul Antreprenoriat, Administrare website si platforme de e-

learning
Nivelul postului: De executie
Nivel studii: Superioare
Numarul de posturi vacante 1 (unu)

scoase la concurs:

Durata si conditiile
muncii:

Norma intreagéd — 8 ore/zi, 40 ore/saptamana in conditii normale de lucru

Durata angajarii:

Perioada nedeterminata

Perioada de proba:

Cel mult 90 de zile calendaristice conform Legii 53/2003 — Codul Muncii,
consolidata

Concediul de odihna:

Concediul de odihna si durata acestuia se acordda anual in conformitate cu
prevederile Legii 53/2003 — Codul Muncii, consolidata, a legilor speciale si a
reglementarilor interne UMFVBT, Tn functie de vechimea fiecarui angajat;

Salarizarea:

Salariul de baza se stabileste In conformitate cu reglementdrile legale in
vigoare.

CONDITII DE OCUPARE

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele

conditii:

1. are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

2. cunoaste limba romana, scris si vorbit;

3. are varsta minima reglementata de prevederile legale;

Conditii
generale de
ocupare:

4. are capacitate deplina de exercitiu;

5. are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

6. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

7. nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
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savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei Tn care a intervenit reabilitarea.

Studii:

- studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in domeniile: Stiinte
economice, Inginerie, Psihologie, Filologie,

Vechime:

- vechime In munca: minim 10 ani,

- constituie avantaj — absolvirea unui program de master,

Conditii S
specifice Alte con@tn: L o
minime: - Cunostinte de specialitate in secretariat/birotica.
- Operare PC: MS Office, tehnoredactare, posta electronica, noile tehnologii de
transmitere si prelucrare a informatiei.
- Excelenta cunoastere a limbii roméane, scris si vorbit
- Cunoasterea de limbi strdine: limba englezd, nivel mediu
- Cultura generala.
- Acordare de consultanta si consiliere
- Abilitati de negociere
- Aptitudini de comunicare orala si scrisa
- Echilibru emotional
- Asumarea responsabilitatii
- Abilitati de lucru cu oamenii
Alte cerinte de - Rezistenta mare la stres
ocupare: - Trasaturi pozitive de caracter: exigentd, obiectivitate, spirit critic, consecventa

in actiune

- Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie, reguli de politete)
- Incredere in sine

- Capacitate de adaptare

- Initiativa

- Spirit practic

- Dorinta de a se informa

- Atitudine pro-activa

- Motivatie

- Preocupare pentru calitatea muncii

TEMATICA S| BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

- Carta Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
(www.umft.ro/old.umft.ro)
— Regulamentul intern al Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor
Babes” din Timisoara (www.umft.ro/old.umft.ro);
— Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii de Medicina si
Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro/old.umft.ro);

Bibliografia:
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— Procedura privind circuitul documentelor in cadrul Universitatii de Medicina
si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara. (www.umft.ro/ old.umft.ro);

— Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, consolidata;

— Lege nr. 467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si
consultare a angajatilor;

— Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— QUG 39/2018 privind parteneriatul public-privat, forma consolidate,

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI

I. Activitati principale
- Gestionarea activitdtilor din cadrul Serviciului
— Incdrcare continut in platforma site-ului universititii (continutul este asumat in
totalitate de cel care transmite informatia spre publicare)

- II. Sarcini si indatoriri:

1. Gestionarea activitatilor din cadrul Serviciului

- Sorteaza si Inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intrari-iesiri
(numar, datd, denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii
considerate necesare).

- Primeste persoanele din afara Serviciului, 1i informeaza pe cei interesati despre
sosirea acestora.
In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupatd/lipseste, secretarul
pune oaspetii n legatura cu altcineva care cunoaste problema.

- Mentine legatura cu agentii de turism, de voiaj etc. pentru a asigura transportul si
cazarea, la nivelul solicitat, in cazul deplasarilor in interes de serviciu ale
angajatilor/partenerilor Serviciului.

- Completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin
curierat rapid sau postd), completeaza adresele pe plicuri, impacheteazd coletele,
inregistreaza plicurile trimise.

- Programeaza interviurile si audientele.

- Copiaza/redacteaza/tehnoredacteaza diferite materiale.

- Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri.

- Asigura o bund comunicare cu toate departamentele universitatii si transmite
corect si in timp util informatiile.

- Intocmirea fiselor de pontaj

- Centralizeaza necesarul de mijloace fixe si consumabile pentru departament

- Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in Serviciu indiferent in
ce calitate se prezinta acestea.

Activititi
specifice:

2. incircare continut in platforma site-ului universititii (continutul este asumat in

totalitate de cel care transmite informatia spre publicare)

— Actualizarea site-ului web al universitatii

—  Centralizarea informatiilor necesare pentru atualizarea site-ului web

—  Suport tehnic prin e-mail sau telefonic pentru transmiterea informatiilor in format
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electronic de catre persoanele responsabile
—  Centralizarea problemelor tehnice

I11. Responsabilitatile postului:

— respectarea reglementarilor interne

—  pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de universitate

—  utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii

- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare
la postul sau

—  adoptarea 1n permanentd a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea
si interesele universitatii

- respectarea legislatiei muncii, a regulamentului intern si altor reglementari interne

- se preocupa continuu de perfectionarea pregatirii de specialitate;

- raspunde de predarea in termen si de calitate a lucrarilor solicitate;

- raspunde de respectarea disciplinei in munca §i a regulamentului de ordine
interioara, NTS, PCI.

- imbunatatirea permanenta a pregatirii profesionale si de specialitate
- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de universitate
- pastrarea secretului profesional
- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii
- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru
privitoare la postul sdu
adoptarea Tn permanentd a unui comportament in masurd si promoveze
imaginea si interesele universitatii
- implicarea sa in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza
universitatea
- utilizarea metodelor disponibile intern si extern de documentare in domeniul
legislatiei muncii
- respectarea programului de lucru si folosirea programului de lucru exclusiv
pentru activitati specifice locului de munca.

DOSARUL DE CONCURS

1. Curriculum Vitae (CV) redactat in limba romana si semnat pe fiecare pagina

2. Cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului universitatii

3. Copia certificatului de nastere, de casatorie, copia actului de identitate sau orice alt
document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

Legat de
disciplina
muncii,
raspunde de:

Componenta 4. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
dosarului de efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
concurs: minimale;

5. Copia carnetului de munca, conform cu originalul, si/sau, dupa caz, o adeverinta care
sa ateste vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitate;

6. Cazierul judiciar Tn original eliberat cu cel putin 6 luni anterior datei derularii
concursului, sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
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sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

7. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
putin 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate (in original); adeverinta care atesta starea de
sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, n
formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii si, Tn mod obligatoriu, va contine
mentiunea ,,CLINIC SANATOS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE

b

Actele previzute la punctele 3, 4 si 5 vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la
concurs. Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea dosarului de
concurs!!!

Tn cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ci nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului. Neprezentarea
cazierului judiciar Tn original duce la descalificarea din concurs!

INSCRIEREA LA CONCURS

Dosarul de concurs complet se depune la Registratura universitatii, conform
calendarului de concurs, personal sau prin servicii de curierat care permit confirmarea

Depunerea primirii, adresa Piata Eftimie Murgu nr. 2, cod postal: 300041, Timisoara, judetul
dosarului de Timis, sau Se poate depune/transmite in format electronic (scanat) la adresa de e-mail
concurs: cariere@umft.ro, conform calendarului de concurs.

Dosarele de concurs trimise pe e-mail in format electronic vor fi aduse n original cel
tarziu la prima proba a concursului, conform calendarului de concurs.

COMISIA

Presedinte: Sef Serviciu, Cococeanu Madalina
Comisia de Membru: Decan, Prof.univ.dr.Timar Bogdan
concurs: Membru: Director IT, Ing.Grecu lon

Secretar:  Ec.Stanca Mihaela-Adriana
Presedinte: Rector, Prof.univ.dr.Cretu Octavian
. Membru: Director Resurse Umane, Mitrovici Sasa
solutionare a ) . . . ’
cont’estatiilor' Membru: Prodecan, Prof.univ.dr.Balica Nicolae

’ " Secretar: Ec.Stanca Mihaela-Adriana

DESFASURAREA CONCURSULUI

Concursul pentru ocuparea postului consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:
- selectia dosarelor de inscriere la concurs

- proba scrisa

- interviul

Dosarele de Se noteaza cu calificativele ADMIS sau RESPINS;

Comisia de
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concurs:

Consta in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste-grila prin care se

testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza

concursul si se noteaza cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele
Proba scrisa: ADMIS sau RESPINS;

Punctaj minim pentru calificativul ADMIS este de 50 de puncte.

Proba scrisa poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la selectia

dosarelor de concurs.

In cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor si se
noteaza cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau
RESPINS;

Punctaj minim pentru calificativul ADMIS este de 50 de puncte.

Proba interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba
Scrisa.

Interviul:

Punctajul minim de promovare, respectiv pentru calificativul ADMIS, este de 50 de puncte.

Daca la proba scrisd un candidat nu a obtinut minimum 50 de puncte, respectiv calificativul ADMIS, nu
poate intra la proba interviului si este declarat RESPINS la concurs.

Daca la proba interviului un candidat nu a obtinut minimum 50 de puncte, respectiv calificativul ADMIS,
este declarat RESPINS la concurs, indiferent de punctajul obtinut la proba scrisa.

Notarea probei scrise si a interviului se face in termen de maximum o zi lucratoare de la finalizarea fiecarei
probe.

Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteaza. Mentiunea "anulat” se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul
nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu, doar in
cazul in care candidatul a obtinut minimum 50 de puncte si calificativul ADMIS la toate probele de
concurs.

Comunicarea rezultatelor fiecarei probe, precum si a rezultatelor finale se face prin afisare la sediu si pe
pagina web a universitatii (www.umft.ro)

Tnainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.

Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii
de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate Tn termen de valabilitate.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a
buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate, sunt considerati absenti si descalificati din
concurs.

Din acest moment este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara
membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs,
respectiv supravegherea desfasurarii probei.
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Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi Tnsotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau
de persoanele care asigura supravegherea.

In inciperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalititilor
prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea acestor dispozitii atrage eliminarea candidatului din proba de concurs. Comisia de concurs,
constatand incdlcarea acestor dispozitii, elimind candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat™ pe lucrare
si consemneaza cele intamplate in procesul-verbal.

CONTESTATII

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa, proba practica si interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea
decaderii din acest drept.

Contestatiile se refera numai la dosarul si la punctajele obtinute de candidatul contestatar.

In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Tn situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia
de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la proba practica/interviu
doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediu si pe pagina web a universitatii
(www.umft.ro), imediat dupa solutionarea contestatiilor.
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CALENDARUL DE CONCURS

Perioada de depunere a dosarelor:

24.03.2021-06.04.2021. ora 15,00

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs:

07.04.2021, ora 14,00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor de
concurs:

07.04.2021, ora 15,00 - 08.04.2021, ora
15,00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul selectiei
dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor finale:

09.04.2021, ora 14,00

Proba scrisa:

19.04.2021, ora 10,00 -Sala Petru

Dragan, etaj Il

Afisarea rezultatelor probei scrise:

19.04.2021, ora 14,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei
scrise:

19.04.2021, ora 15,00- 20.04.2021, ora
15,00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei
scrise si afisarea rezultatelor finale:

21.04.2021, ora 10,00

Interviul:

22.04.2021, ora 10,00
Drigan, etaj 11

—Sala Petru

Afisarea rezultatelor interviului:

22.04.2021, ora 14,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului:

22.04.2021, ora 15,00- 23.04.2021, ora
15,00

Solutionarea  contestatiilor  privind  rezultatul

interviului si afisarea rezultatelor finale:

26.04.2021, ora 14,00

Informatii suplimentare se obtin la Directia Resurse Umane a universitatii, e-mail: cariere@umft.ro sau

telefon: 0256 499 120.
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