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ANUNT

privind organizarea examenului de promovare, dupa cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND POSTUL

Denumirea postului: SECRETAR

Cod COR: 235901

Grad/treapta profesionala 1

Locul de munca: Departament X — Chirurgie Il
Nivelul postului De executic

(grad/treapta): ’

Nivel studii: Medii

TEMATICA S| BIBLIOGRAFIA DE EXAMEN

1. Drepturile si obligatiile studentilor.

2. Organizarea studiilor universitare.

3. Invatamantul superior medical.

4. Structurile de conducere din cadrul universitatii.

5. Admiterea, inmatricularea si inscrierea studentilor.
6.Regimul actelor de studii In Invatamantul superior.
7. Circuitul documentelor in cadrul universitatii.

8. Drepturile si obligatiile cadrelor didactice.

Tematica:

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

- Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro
/ old.umft.ro)

- Regulamentul intern al Universitatii de Medicina 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 operationald Circuitul documentelor in cadrul Universitatii de Medicina si
Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (Www.umft.ro/old.umft.ro);

Bibliografie:

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI

- redacteaza si tehnoredacteazd materialele care tin de buna desfasurare a activitatii in
cadrul Departamentului;
- asigura secretariatul si gestionarea tuturor documentelor in cadrul Departamentului;
- asigurd secretariatul sedintelor Consiliului Departamentului, Intocmeste si arhiveaza
procesele-verbale de sedinta;
Activitati - rezolva problemele legate de activitatea profesionald a Departamentului la solicitarea
specifice: directorului de departament;
- asigurd ca la avizierul disciplinelor si fie afisate:
- programarea cursurilor si a lucrdrilor practice actualizate pe fiecare semestru;
- necesarele de materiale pe ani de studiu;
- participa la organizarea concursurilor de admitere la programele de studii universitare
ale universitatii: verificd si valideazd dosarele candidatilor, valideaza confirmarea
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locurilor obtinute de cétre candidatii admisi,

- sprijind conducerea Departamentului pentru indeplinirea atributiilor prevazute de
reglementdrile universitatii in ceea ce priveste oferta educationala si gestionarea planurilor
de invatamant, evaluarea activitatii didactice si de cercetare, asigurarea calitatii procesului
educational si de cercetare;

- centralizeaza fisele disciplinelor la nivelul Departamentului si le inainteaza Decanatului
facultatii, in termenul prevazut de reglementdrile interne;

- centralizeaza, la nivelul Departamentului, programarile la examen, pe discipline,
respectiv comisiile de examinare, si le Tnainteaza Decanatului/secretariatului facultétii, in
termenul prevazut de reglementarile interne;

- centralizeaza si inainteaza spre aprobare Consiliului Facultatii, propunerile de scoatere la
concurs a posturilor didactice vacante, formulate la nivel de disciplina, respectiv
propunerile de comisii pentru posturile didactice vacante scoase la concurs;

- centralizeaza si inainteazd spre aprobare Consiliului Facultatii, listele cu personalul
propus pentru plata cu ora;

- centralizeazd si inainteazd Directiei Resurse Umane fisele individuale de evaluare
profesionald pentru fiecare disciplind si diverse situatii solicitate de conducerea
universitatii;

- sprijind Consiliul Departamentului in indeplinirea obligatiei de informare a membrilor
departamentului asupra hotararilor adoptate de structurile de conducere ale Universitatii si
Facultatii;

- actualizeaza informatiile referitoare la Departament publicate pe site-ul universitatii;
-centralizeaza si Tnainteaza Prorectoratului de Cercetare Stiintificd rezultatele de cercetare
stiintifica ale Departamentului;

- centralizeaza lunar Nota de prezentd si Foaia colectiva de prezentd aferentd activitatii
didactice de la norma de bazd pentru toate disciplinele din cadrul departamentului si
asigurd transmiterea acestora in termen catre Directia Resurse Umane;

- centralizeaza lunar Fisa individuala de pontaj aferenta activitdtii didactice normata in
regim de plata cu ora pentru toate disciplinele din department si asigurd transmiterea
acestora 1n termen catre Directia Resurse Umane;

- centralizeaza lunar Fisa individuald de pontaj aferenta activitatii didactice desfasurata in
conditii vatamatoare pentru toate disciplinele din department, unde este cazul, si asigura
transmiterea acestora in termen catre Directia Resurse Umane;

- centralizeaza cererile de concediu de odihna si cererile de deplasare in interesul
invatamantului pentru toate cadrele didactice din cadrul departamentului si pasteaza o
copie a acestora la sediul Departamentului;

-informeaza toate cadrele didactice din cadrul departamentului despre dreptul anual la
concediu de odihna, precum si despre perioadele programate de concediu de odihna
stabilite de catre Senatul universitatii;

-informeaza toate cadrele didactice din cadrul departamentelor despre modul de
completare a cererilor de reprogramare a concediului de odihna si a cererilor de concediu
efective;

- asigura gestiunea documentelor primite/eliberate de la nivelul Departamentului;

- arhiveaza documentele si asigurd predarea acestora la Arhiva universitatii;

- respectarea normelor, procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI s1 ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant;

- respectarea prevederilor legale in vigoare si a regulamentelor interne ale universitatii, a
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Regulamentului Intern si Regulamentului de Organizare si Functionare al universitatii,
Regulamentului de Organizare si Functionare a Secretariatului General al UMFVBT;

- gestionarea documentelor si actelor departamentului;

- administrarea corespondentei departamentului;

- convocarea cadrelor didactice pentru sedinte si alte manifestari;

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor legate de universitate;

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

- abordarea In permanentd a unui comportament in masurd sd promoveze imaginea si
interesele universitatii,

- arhivarea electronica a actelor ce tin de activitatea Departamentului;

- utilizarea programului informatic SUMS la standardele impuse;

- realizarea corespondentei dintre studenti si Departament;

- executa alte lucrari la solicitarea superiorului ierarhic si conducerea universitatii.

- 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 Tn permanenta a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si

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

COMISIA

Presedinte: Catdna Miriam - Secretar Sef Universitate
Comisia de Membru: Prof.univ.dr. Duta Ciprian - Director Departament X
examen: Membru: Gaspar Mariana-Luminita ( reprezentantul salariatilor)
Secretar:  Birtea Daniela-Simona (Directia Resurse Umane)
Presedinte: Davidas Ramona — Cristina - Secretar Sef facultate
Comisia de Membru: Caplar Laura-Snejana — Sef Serv. Salarizare si R.U.
solutionare a Membru: Dinu Florin ( reprezentantul salariatilor)
contestatiilor: Secretar:  Birtea Daniela-Simona (Directia Resurse Umane)

CALENDARUL DE EXAMEN

. —_— 28.02.2023, ora 10.00, Sala
Proba interviului: Biblioteci, etaj |

Afisarea rezultatelor: 28.02.2023, ora 14.00
. .. . . 28.02.2023, ora 15.00 -
Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei interviu: 01.03.2023, ora 15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei interviului si

afisarea rezultatelor finale: 02.03.2023, ora 10.00
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