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ANUNT

privind organizarea concursului de ocupare a postului contractual vacant, dupa cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND POSTUL VACANT SCOS LA CONCURS

Denumirea postului: Secretar |
Cod COR: 121906
Locul de munci: Secretariat Prorectori
Nivelul postului: de executie
Nivel studii: medii
Numarul de posturi
vacante scoase la 1 (unu)
concurs:
r?]l:;iti?:sl conditiile Norma ntreagd — 8 ore/zi, 40 ore/saptamana in conditii normale de lucru
Durata angajarii: Perioada determinata de 12 luni,
. . Cel mult 30 de zile lucratoare conform Legii 53/2003 — Codul Muncii,
Perioada de proba: e
consolidata;
Concediul de odihnd si durata acestuia se acordd anual in conformitate cu
Concediul de odihna: prevederile Legii 53/2003 — Codul Muncii, consolidata, a legilor speciale si a

reglementarilor interne UMFVBT, in functie de vechimea fiecarui angajat;
Salariul de bazd se stabileste In conformitate cu reglementdrile legale in
Salarizarea: 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 roméana, scris si vorbit;

3. are varsta minima reglementata de prevederile legale;

4. are capacitate deplina de exercitiu;

5. are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe

Conditii baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
generale de abilitate:
ocupare: 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 autoritdtii, de serviciu sau In legaturd cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei Tn care a intervenit reabilitarea.
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Cerinte de ocupare
- Studii: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat,
- Vechime in munca: minimum 10 ani
Conditii - Vechime in domeniu/specialitatea postului: minimum 5 ani,
specifice Alte cerinte specifice:
minime: -buna cunoastere a limbii engleze

-buna cunoastere de utilizare a sistemelor de calcul — Pachetul MS Office (Word,
Excel, Acces — nivel avansat), sistemele de operare Windows
-Cunoasterea temeinicd a legislatiei din Invatdmantul superior

Aptitudini si deprinderi necesare:

- Aptitudini de comunicare orala si scrisa,

- Aptitudine generald de invatare,

- Spirit analitic,

- Atentie la detalii,

- Punctualitate — respectarea termenelor limita
- Lucrul in echipa

Cerinte specifice:

- Abilitati de lucru cu oamenii,

- Preocupare pentru calitatea muncii,

- Rezistenta mare la stres,

- Trasaturi pozitive de caracter: exigentd, obiectivitate, spirit critic, consecventa in
actiune,

- Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie, reguli de politete)
- Aptitudine generald de invatare,

- Aptitudini de comunicare orala si scrisd,

- Motivatie,

- Confidentialitate.

TEMATICA S| BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
- Ordin 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
in sistemul de invatamant superior, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Ordinul pentru modificarea anexei nr.1 la Ordinul ministrului sanatatii publice si al
ministrului educatiei, cercetdrii si tineretului nr.1141/1386/2007 privind modul de
efectuare a pregatirii prin rezidentiat, publicat in MO, partea I, nr.696/04.08.2020,
- 0.G. nr. 27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor,

Bibliografia: - Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
- Legea nr. 467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a

angajatilor,

Alte cerinte de
ocupare:

- Ordin nr. 1.163 / 2017 privind aprobarea Metodologiei pentru desfasurarea
concursului de rezidentiat pe loc si pe post in medicind, medicina dentara si farmacie,
sesiunea 19 noiembrie 2017

- Ordin nr. 1.141/2007 privind modul de efectuare a pregatirii prin rezidentiat in
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specialitatile prevazute de Nomenclatorul specialitatilor medicale, medico-dentare si
farmaceutice pentru reteaua de asistentd medicala

- Ordin nr. 418 / 2005 pentru aprobareca Catalogului national de programe de studii
complementare in vederea obtinerii de atestate de catre medici, medici dentisti si farmacisti,
precum si a Normelor metodologice de organizare si desfasurare a acestora

- Ordin nr. 1.333 / 2012 pentru aprobarea Regulamentului privind efectuarea pregatirii prin
rezidentiat in specialitatea Medicinad de urgenta.

- Carta UMFVBT; (www.umft.ro)
- Regulament de organizare si functionare a Universitatii de Medicina si Farmacie
,, Victor Babes” din Timisoara. (www.umft.ro)
- Procedura privind circuitul documentelor in cadrul Universitatii de Medicind si
Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara. (www.umft.ro)

- Regulamentul Intern al universitatii (www.umft.ro)

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITAIILE POSTULUI

I. Activitati principale:

Transmiterea de adrese la discipline pentru programarea cursurilor
postuniversitare, pentru medici, medici dentisti, farmacisti, in fiecare an
universitar;

- Asigurarea legaturii cu disciplinele, lectorii de curs, Colegiul Medicilor Timis,
Colegiul Medicilor;

Gestionarea tuturor cursurilor de perfectionare si expedierea documentelor
pentru creditarea lor, la Colegiul Medicilor Timis, la Colegiul Medicilor din
Romania, Colegiul Medicilor Stomatologi din Roméania, OBBCSSR,;
Inscrierea cursantilor la cursuri: intocmirea fisei de inscriere pentru cursanti,
verificarea actelor care se depun la Tnscriere

Completarea si eliberarea certificatelor de absolvire a cursurilor
postuniversitare;

Eliberarea de adeverinte ca dovada a efectuarii cursurilor postuniversitare;
Activitati - Anuntarea cursurilor pe site-ul universitatii si la Directiile de Sanatate Publica;
specifice: Redactarea computerizata a adreselor si inaintarea lor catre coordonatorii de
specialitati pentru rezidentiat, in vederea propunerilor de comisii pentru
examenul de specialitate i primariat;

Preluarea propunerilor de comisii de la coordonatorii de specialitati si Tnaintarea
acestora, cu avizul Prorectorului pentru Studii Postuniversitare si Rezidentiat,
pentru a fi discutate si aprobate de Consiliul de Administratie;

Inaintarea citre Directia de Sanatatea Publica Timis si Ministerul Sanatatii a
comisiilor pentru examenul de specialitate si primariat, avizate de colegiile e
specialitate;

Pregatirea si organizarea concursului de rezidentiat: intocmirea si redactarea
adreselor catre disciplinele universitatii in vederea propunerilor de
supraveghetori pentru concursul de rezidentiat, impartirea pe sali a rezidentilor
si afisarea repartizarii acestora, redactarea de adrese catre persoanele implicate
in organizarea concursului de rezidentiat (membrii comisiei principale,
subcomisii, grupul de lucru, supraveghetorilor de sali) si colaborare cu serviciul
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administrativ implicat in organizarea concursului de rezidentiat;

- Intocmirea si gestionarea cererilor pentru detasari ale rezidentilor, inaintarea
acestora spre semnare/aprobare;

- Completarea certificatelor de atestare a competentelor profesionale si a
suplimentului;

- Urmarirea respectarii dispozitiilor legale cu privire la desfasurarea si
organizarea concursului de rezidentiat si a cursurilor postuniversitare;

- Furnizarea de informatii telefonice privind diversele activitati;

- Mobilizarea cadrelor didactice pentru diverse activitati;

I1.Sarcini si indatoriri:

- Indeplineste alte atributii dispuse de seful ierarhic, care pot rezulta din
necesitatea derularii Tn bune conditii a atributiilor aflate in sfera de
responsabilitate;,

- Respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitétii de Tnvatamant;

- Respectd prevederile legale in vigoare si regulamentele interne ale universitatii,
Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al
universitatii, Regulamentul de Organizare si Functionare a Secretariatului
General al UMFVBT,;

- Arhiveaza documentele si asigura predarea acestora la compartimentul Arhiva
universitatii;

- Predarea catre secretarul sef de universitate a raportului de activitate, trimestrial.

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de universitate;

Legat de - utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii;

disciplina - respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
muncii, postul sau;

raspunde de: - adoptarea in permanenta a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si

interesele universitatii;
- respectarea legislatiei muncii, a regulamentului intern si altor reglementari interne.

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 atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

Componenta .. Lo " . <
dosafului d’e 4. Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
concurs- efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor

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 sa-

DIRECTIA RESURSE UMANE

Piata Eftimie Murgu nr. 2, 30041, Timisoara, jud. Timis
Tel: +40 256/499 120; +40 256/204 250, int. 1445; Fax: +40 256/499 120
Email: cariere@umft.ro

www.umft.ro



vq‘% UNIVERSITATEA
me DE MEDICINA §1 FARMACIE
S VICTOR BABES | TIMISOARA

| 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.

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!!!

in cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca 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 tarziu pana la data desfasuririi 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 universitdtii, 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: Prof.univ.dr. Motoc Andrei
Comisia de Membru: Prof. Fiat Filip
concurs: Membru: Davidas Ramona

Secretar:  Ec. Mihaela Stanca
Presedinte: Prof.univ.dr. Cretu Octavian

Comisia de

. Membru: Prof.univ.dr. Lighezan Daniel
solutionare a : .

’ . Membru: lenea Dorina
contestatiilor:

Secretar: Ec. Mihaela Stanca

DESFASURAREA CONCURSULUI

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

- proba scrisd

- interviul

Dosarele de Se noteaza cu calificativele ADMIS sau RESPINS;
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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
ADMIS sau RESPINS;

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

Proba scrisa:

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
Interviul: RESPINS;

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

scrisa.

Punctajul minim de promovare, respectiv pentru calificativul ADMIS, pentru functiile de executie
este de 50 de puncte, iar pentru functiile de conducere, punctajul minim de promovare, respectiv pentru
calificativul ADMIS, este de 70 de puncte.

Notarea probei scrise si a interviului, dupa caz, se face in termen de maximum o zi lucritoare de la
finalizarea fiecarei probe.

Lucrdrile 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 aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu, doar in
cazul in care candidatul a obtinut minimum 50 de puncte, respectiv 70 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.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau
de persoanele care asigura supravegherea.
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In incdperea in care are loc concursul, pe toatid perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitatilor
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 1n procesul-verbal.

CONTESTATII

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa 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 fatai 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 fata de rezultatul probei scrise sau a interviului comisia de solutionare a
contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la proba interviu doar pentru candidatul
contestatar in termen de maximum o zi lucratoare 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:

19.04.2021-23.04.2021, ora 15,00

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs:

26.04.2021, ora 14,00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor de concurs:

26.04.2021, oea 15,00-27.04.2021,
ora 15,00

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

28.04.2021, ora 14,00

Proba scrisa:

25.05.2021, ora 10,00 Sala Petru
Dragan etaj 11

Afisarea rezultatelor probei scrise:

25.05.2021, ora 14,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei scrise:

25.05.2021, ora 15,00-26.05.2021,
ora 15,00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei scrise si afisarea
rezultatelor finale:

27.05.2021, ora 9,00

Interviul:

27.05.2021, ora 10,00
Consiliului de Administratie

Sala

Afisarea rezultatelor interviului:

27.05.2021, ora 14,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului:

27.05.2021, ora 15,00-28.05.2021,
ora 15,00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul interviului si afigarea
rezultatelor finale:

31.05.2021

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

telefon: 0256 499 120.
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