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ANUNT

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

INFORMATII PRIVIND POSTUL VACANT SCOS LA CONCURS

Denumirea postului: SECRETAR SEF FACULTATE

Cod COR: 235901

Nivelul postului De conducere

Grad/treapta profesional/a: -

Locul de munca: Secretariat Facultatea de Asistenta Medicali
Nivel studii: Superioare

Normai intreaga 8 ore/zi, 40 ore /saptiaméana, in conditii normale de lucru,

Durata si conditiile muncii: program de lucru 07.30-15.30

Durata angajarii: Perioada nedeterminata
. o Cel mult 120 de zile calendaristice conform Legii 53/2003 — Codul Muncii,
Perioada de proba: Sy
consolidata;
Concediul de odihna si durata acestuia se acordd anual Tn conformitate cu
Concediul de odihnai: 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 reglementarile legale n vigoare.

CONDITII DE OCUPARE

a) are cetdtenia romanad sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
Conditii contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
generale de contra Infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la
ocupare: post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii
ocupadrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevézute la art. 6 alin. (1) lit. h).
Studii - Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
Conditii - Vechime in munca: minimum 10 ani;
specifice de - Vechime in specialitatea studiilor: minimum 10 ani.
ocupare:
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TEMATICA S| BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

Organizarea studiilor universitare.

Invatamantul superior medical.

Conducerea universitatilor.

Admiterea, iInmatricularea si Inscrierea studentilor. Dobandirea calitatii de

student. Documentele studentilor. Contractarea studiilor.

5. Credite de studii. Frecventa la activitatile de invatamant programate. Evaluarea
pe parcurs a studentilor. Promovarea anilor de studii.

6. Prelungirea perioadei de scolarizare (Anul complementar. Prelungirea

medicald). Intreruperea studiilor. Retragerea de la studii. Abandonul scolar.

Organizarea examenelor de finalizare a studiilor universitare.

Reclasificarea studentilor.

9. Inmatricularea studentilor si atribuirea numerelor matricole. Completarea
registrului matricol.

10. Intocmirea, verificarea, predarea, primirea si pastrarea cataloagelor de examen.

11. Mobilitatea studentilor.

12. Acordarea burselor.

13. Regimul actelor de studii in invatamantul superior.

14. Liberul acces la informatiile de interes public.

NS

Tematica:

o N

1. Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificédrile si completarile
ulterioare;

2. HG. nr. 412/2024 privind Nomenclatorul = domeniilor i al
specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de
invatdmant superior pentru anul universitar 2024-2025, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Ordinul Ministrului Educatiei nr. 3691/2024 privind aprobarea Metodologiei-
cadru de organizare si desfasurare a examenelor de absolvire, licentd/diploma si
disertatie;

4. Ordinul M.E. nr. 3693/2024 privind cadrul general de organizare si desfasurare a
admiterii in invatamantul superior in ciclurile de studii universitare de scurta
durata, de licenta, de master si de doctorat;

5. Ordinul ME nr. 4262/2024 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea
academica a studentilor;

Bibliografia: 6. Ordinului M.E. nr. 6463/2003 privind aprobarea Criteriilor generale de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin financiar de la bugetul de stat
pentru studentii si cursantii din invatamantul superior de stat, invatamant cu
frecventa

7. Ordinul M.E.C. nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii in sistemul de invatdmant superior;

8. O.G. nr. 27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

10. Carta Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara,
adoptata prin HS. nr. 245/31770/22.11.2023 (cu aviz de legalitate acordat de
Ministerul Educatiei la data de 17.11.2023) (www.umft.ro);

11. Regulament prtivind organizarea si desfdsurarea activitatii profesionale a
studentilor in cadrul studiilor universitare de licentd/studiilor universitare
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oferite comasat, de licenta si master, incepand cu anul universitar 2024-2025
(www.umft.ro);

12. Regulamentul de Organizare si Functionare al universitatii (www.umft.ro);

13. Regulamentul de acordare a burselor in Universitatea de Medicina si Farmacie
,»Victor Babes” din Timisoara (Www.umft.ro);

14. Regulamentul  privind organizarea si desfasurarea examenului de
licentd/disertatie, pentru studii universitare oferite comasat de licentd i master
(www.umft.ro);

15. Regulamentul privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii si
a documentelor universitare in cadrul Universitdtii de Medicind si Farmacie
,,Victor Babes” din Timisoara (Www.umft.ro);

16. Regulamentul privind cuantumul taxelor de scolarizare si alte taxe
(www.umft.ro);

17. Regulamentul privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in
cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
(www.umft.ro);

18. Regulamentul privind mobilitatea academica a studentilor, pentru ciclul licentd
si master, n cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timigoara (www.umft.ro).

ATRIBUTIILE POSTULUI

- coordonarea activitatilor din cadrul secretariatului facultatii;
- planificarea si stabilirea sarcinilor salariatilor din subordine si prioritizarea
executarii acestor sarcini;
- elaborarea si actualizarea fisele de post ale salariatilor din subordine;
- evaluarea periodicd a activitatii salariatilor din subordine;
- aprobarea planificarii concediilor de odihna pentru angajatii din subordine;
- pregatirea lucrarilor Consiliului Facultatii de Asistenta medicala: intocmirea
convocatoarelor pentru sedintelor consiliului, intocmirea hotérarilor si a
procesului verbal al sedintei de consiliu;
- comunicarea hotdrarilor Consiliului Facultatii catre cei interesati;
- centralizarea propunerilor departamentelor de scoatere la concurs a
posturilor didactice vacante;
Activitati - centralizarea propunerilor departamentelor pentru comisiile de concurs;
specifice: - echivalarea studiilor pentru studentii care solicita mobilitate: verificarea
situatilor scolare, a planului de invatdmant si programei analitice, intocmirea
proceselor verbale de echivalare;
- pregatirea lucrarilor pentru elaborarea planului de invatamant, invatdmant cu
frecventa,
- redactarea planului de invatamant dupd avizarea acestuia in Consiliul
Facultatii si Tnaintarea acestuia spre aprobare Senatului universitatii;
- redactarea finald a planului de invatdmant;
- redactarea listelor cu cadrele didactice membre in comisia de admitere si
licenta, instiintarea in scriS a acestora;
- utilizarea Sistemului de informare al pietei interne (IMI);
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- utilizarea sistemului informatic Registrul matricol unic (RMU);

- utilizarea sistemului informatic PatrimVen, pentru verificarea veniturilor
declarate de solicitantii burselor si a altor forme de sprijin financiar de la
bugetul de stat pentru studentii si cursantii din invatamantul superior de stat;

- Indeplineste atributiile dispuse de catre Decanul Facultdtii de Asistenta
medicala si Secretarul Sef de Universitate, care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera de responsabilitate;

- participd la elaborarea regulamentelor, metodologiilor si procedurilor
operationale aferente activitatilor efectuate conform fisei postului;

- respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitatii de
invatdmant;

- respectd prevederile legale in vigoare si regulamentele interne ale
universitatii;

- arhiveaza documentele si asigura predarea acestora la compartimentul
Arhiva 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 postul

muncii, sdu;

raspunde de: - adoptarea 1n 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

a) formular de Tnscriere la concurs, conform modelului;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;
C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;
€) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sd ateste vechimea 1n munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului,
Componenta conform model;
dosarului de f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
concurs: g) certificat medical eliberat de catre medic specialist de medicina muncii Th baza avizului
medical emis de cétre medicul specialist psihiatru si a adeverintei medicale eliberate de catre
medicul de familie conform Ordinului nr.4060/1502/2024;
h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare;
i) curriculum vitae, model comun european.
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Adeverinta care atesti starea de sidnatate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanétatii. Pentru
candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitarii de adaptare rezonabili, adeverinta care atesta starea
de sinitate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap se prezintia insotite de documentele originale, care se certifici cu mentiunea
»conform cu originalul® de citre secretarul comisiei de concurs, la depunerea dosarului de concurs.

Documentul prevazut lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria riaspundere privind
antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct
de la autoritatea sau institutia publici competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f), anterior
datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

Documentul prevazut la lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii

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

INSCRIEREA LA CONCURS

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane sau pot fi transmise de candidati prin
Posta Roméana, serviciul de curierat rapid sau posta electronicd (la adresa de e-mail
cariere@umft.ro), conform calendarului de concurs.

Adresa: Piata Eftimie Murgu, nr. 2, Timisoara, jud. Timis, in atentia Serviciului Resurse Umane

in situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romani, serviciul de curierat
rapid sau posta electronicii, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail
comunicatd de citre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu

Depunerea documentele previzute la alin. b)-¢) Tn original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul
dosarului de desfasurarii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizirii probei scrise/practice, dupa
concurs: caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare

Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de
1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

Nerespectarea prevederilor de mai sus, dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de concurs,
conform calendarului de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilititii probelor de concurs.

COMISIA

Presedinte: Conf.univ.dr. lurciuc Stela, Decan Facultatea de Asistentd Medicala
Comisia de Membru:  S.I. univ.dr. Mavrea Adelina-Marioara
concurs: Membru:  Jr. Catana Miriam, Secretar Sef Universitate
Secretar:  Ec. Birtea Daniela-Simona ( Directia Resurse Umane)
Presedinte: ~ Conf.univ.dr. Horhat Florin-George, Prodecan Facultatea de Asistenta
Medicala
Membru: S.I. univ.dr. Patragcu Raul-Florian-Petrisor, Prodecan Facultatea de
Asistentd Medicala
Membru:  Jr. Geamanu Larisa-Liliana, Sef Serviciu Secretariat Administrativ
Secretar:  Ec. Birtea Daniela-Simona ( Directia Resurse Umane)

Comisia de
solutionare a
contestatiilor:
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DESFASURAREA CONCURSULUI

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

- interviul.
Selectia
dosarelor de Se noteaza cu calificativele ADMIS sau RESPINS;
concurs
Consta 1n redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila prin care se testeaza cunostintele
teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul si se noteaza cu un punctaj de
Proba scrisa: maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;
Proba scrisa poate fi sustinutda doar de catre acei candidati declarati admisi la selectia dosarelor de
concurs.

Proba practica: Nue cazul.
In cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor si se noteazi cu un
punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;

Interviul: T ; : o R .
Proba interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau
proba practicd, dupa caz.

Proba 3 y .

. . Conform procedurii/metodologiei descrise, dacd e cazul.
suplimentara

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.

Lucrarile care prezintd insemnari de naturd sd 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
n procesul-verbal.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si/sau proba practica si interviu, doar in
cazul 1n care candidatul a obtinut minimum 50 de puncte si calificativul ADMIS la toate probele de concurs.

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

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

Verificarea identitétii candidatilor se face pe baza cartii de identitate sau a oricarui alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, aflate Tn termen de valabilitate.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada identitatii prin prezentarea cartii de
identitate sau a oricarui alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se considera absenti,
respectiv respingi.

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 sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de
urgenta 1n care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de catre secretarul comisiei de concurs.

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

CONTESTATII

Depunerea si solutionarea contestatiilor se desfasoara conform prevederilor Regulamentului privind ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante corespunzator functiilor contractuale din cadrul UMFVBT, disponibil pe
pagina de internet www.umft.ro.

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


http://www.umft.ro/
http://www.umft.ro/

UNIVERSITATEA
DE MEDICINA $I FARMACIE
~ICTOR BABES” DIN TIMISOARA

CALENDARUL DE CONCURS

Perioada de depunere a dosarelor:

29.10.2024 — 11.11.2024, ora 15.00

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs:

12.11.2024, ora 14.00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor de concurs:

12.11.2024, ora 15.00 - 13.11.2024,
ora 15.00

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

14.11.2024, ora 10.00

Proba scrisa:

21.11.2024, ora 10.00 - Sala
Prodecani, Camera 13, parter,
sediul universitatii, Piata

Eftimie Murgu, nr. 2

Afigarea rezultatelor probei scrise:

21.11.2024, ora 14.30

Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei scrise:

21.11.2024, ora 15.00 - 22.11.2024,
ora 15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei scrise si afisarea
rezultatelor finale:

25.11.2024, ora 09.00

Interviul:

25.11.2024, ora 10.00 - Sala
Prodecani, Camera 13, parter,
sediul universitatii, Piata

Eftimie Murgu, nr. 2

Afisarea rezultatelor interviului:

25.11.2024,0ra 14.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului:

25.11.2024, ora 15.00 — 26.11.2024,
ora 15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul interviului si afisarea
rezultatelor finale:

27.11.2024, ora 10.00

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

0256/204250.
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