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ANUNT

privind organizarea examenului de promovare, dupa cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND POSTUL

Denumirea postului: SECRETAR

Cod COR:

235901

Locul de munca:

Departamentul VI1I- Medicina interna II Facultatea de Medicina

Nivelul postului
(grad/treapta):

Nivel studii:

Tematica Si
Bibliografie:

Superioare

TEMATICA S1 BIBLIOGRAFIA DE EXAMEN

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Carta Universitatii de Medicina 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 )

- Procedura operationala Circuitul documentelor in cadrul Universitdtii de Medicind si
Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro/old.umft.ro);

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI

Activitati
specifice:

- redacteaza si tehnoredacteazd materialele care tin de buna desfasurare a
Departamentului;

- asigura secretariatul si legatura cu compartimentele administrative din cadrul UMFT;

- arhiveaza documentele Intocmite;

- asigura secretariatul sedintelor de Consiliu al Departamentului;

- efectueaza sarcini administrative care pot apdrea in programul de lucru stabilit;
-realizeaza s1 alte sarcini in interesul departamentului in limita competentelor
profesionale;

-pastreaza confidentialitatea documentelor;

-respecta programul de lucru si regulamentul de ordine interioara;

-respectda normele pentru protectia muncii si cele de conduitd internd in cadrul
departamentului;

-asigurd ca la avizierul disciplinelor din cadrul departamentului sa fie afigate:

Legat de
disciplina
muncii,
raspunde de:

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- 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 in permanenta a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si
interesele universitatii;

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

Presedinte: Conf.univ.dr. Ivan Viviana-Mihaela
Membru: S.L. Dr. Apostol Adrian

g:xc;r:::'ri de Membru: Davidas Rarr_mna N
Membru: Gaspar Mariana Luminita
Secretar:  Stanca Mihaela Adriana
Presedinte: Conf.Univ. Dr. Mihaescu Adelina
. Membru: S.L.Dr. Parv Florina
Comisia de

Membru: Catana Miriam
Membru: Dinu Florin
Secretar:  Stanca Mihaela Adriana

CALENDARUL DE EXAMEN

solutionare a
contestatiilor:

Proba de interviu: 18.01.2023, ora 8,00
Afisarea rezultatelor probei interviului: 18.01.2023, ora 14.00

.. . . o 18.01.2023, ora 14,00-19.01.2023,
Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei interviului: ora 14.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei scrise si afisarea

. 20.01.2023, ora 12.00
rezultatelor finale:
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