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privind organizarea examenului de promovare, dupa cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND TIPUL EXAMENULUI DE PROMOVARE

Promovare in treapta profesionali
Promovare in grad profesional

Promovarea intr-o functie cu un nivel de studii superior X
Promovare din gradul de debutant

Promovare intr-o functie de conducere

INFORMATII PRIVIND POSTUL PE CARE SE PROMOVEAZA

Denumirea postului: SECRETAR
Cod COR: 235901
Nivelul postului: DE EXECUTIE

Grad/treapta profesional/a: 1
SECRETARIAT DEPARTAMENTUL |, FACULTATEA DE MEDICINA

Locul de munca:

DENTARA
Nivel studii: STUDII SUPERIOARE
Salarizarea: Salariul de baza se stabileste in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA DE EXAMEN

1. Componenta organizatorica a facultatii de medicina dentara

2. Obiectivele Facultatii de Medicina Dentara

3. Care sunt subdiviziunile Departamentului?

4. Prodecanii Facultatii de Medicina Dentara

5. Ce este consiliul departamentului si ce atributii are?

6. Ce este directorul de departament si ce atributii are?

7. In vederea realizarii in cele mai bune conditii a obiectivelor sale,
universitatea se organizeaza sifunctioneaza dupa urmatoarele principii:

8. Autonomia organizatorica a UMFVBT se realizeaza prin:

9. Calitatea de student al UMFVBT se pierde in conditiile:

10. Formele de invatamant postuniversitar de specialitate medical, medico-
dentar si farmaceutic uman

11. Comisia de Etica a Cercetarii Stiintifice (CECS).

12. Managementul calitatii

13. Structura organizatorica a UMFT

14. Senatul universitar

15. Atributiile Senatului universitar in domeniul financiar, baza materiala,

Tematica:

administratie sunt:

16. Consiliul scolii doctorale

17. Directorul de departament

18. Care este scopul regulamentului intern al UMF Victor Babes Timisoara
(RI)

19. Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca se intelege (RI)
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20. Managementul in cadrul UMFVBT este exercitat pe niveluri si include:

(R1)

- Legea educatiei nationale nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
(www.umft.ro / old.umft.ro ) ;

Bibliografia: - 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 Medicind si Farmacie
,Victor Babeg” din Timisoara (www.umft.ro / old.umft.ro ).

ATRIBUTIILE POSTULUI PE CARE SE PROMOVEAZA

- redacteaza si tehnoredacteaza 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;
- rezolva problemele legate de activitatea profesionald a Departamentului la solicitarea
directorului de departament;
- asigurd ca la avizierul disciplinelor sa fie afisate:

- programarea cursurilor si a lucrarilor 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: verifica si valideaza dosarele candidatilor, valideaza confirmarea locurilor obtinute
de catre candidatii admisi;
- sprijind conducerea Departamentului pentru indeplinirea atributiilor prevazute de
reglementarile 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 reglementarile 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 Tnainteaza spre aprobare Consiliului Facultatii, propunerile de scoatere la
concurs a posturilor didactice vacante, formulate la nivel de disciplind, respectiv propunerile de
comisii pentru posturile didactice vacante scoase la concurs;
- centralizeaza si Tnainteaza spre aprobare Consiliului Facultatii, listele cu personalul propus
pentru plata cu ora;
- centralizeaza si Tnainteaza Directiei Resurse Umane fisele individuale de evaluare profesionala
pentru fiecare disciplina si diverse situatii solicitate de conducerea universitatii,
- sprijina 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 inainteaza Prorectoratului de Cercetare Stiintificd rezultatele de cercetare
stiintifica ale Departamentului;

Activitati
specifice:
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- centralizeaza lunar Nota de prezenta si Foaia colectiva de prezentd aferentd activitatii
didactice de la norma de baza pentru toate disciplinele din cadrul departamentului si asigura
transmiterea acestora in termen catre Directia Resurse Umane;

- centralizeaza lunar Fisa individuald de pontaj aferenta activitatii didactice normata in regim de
plata cu ora pentru toate disciplinele din department si asigurd transmiterea acestora in 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
invatdmantului 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 1a concediu
de odihnd, 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;
- executa alte lucrari la solicitarea superiorului ierarhic si conducerea universitatii.
- utilizarea noii aplicatii software de pontaj in noul program al Directiei resurse Umane
- tine evidenta fiselor de SSM si PSI ale angajatilor din cadrul departamentului, se asigura sa fie
completate corect si actualizate.
- centralizeaza articole IS in vederea intocmirii de catre seful clinicii/catedrei universitare a
raportului privind indeplinirea criteriilor minimale anuale de performanta pentru personalul
didactic de executie.
-arhivarea electronica a tuturor documentelor emise n cadrul departamentului.

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

Legat de postul sau;
disciplina muncii, - adoptarea In permanentd a unui comportament in masura sa promoveze imaginea si
raspunde de: interesele universitatii;

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

COMISIA

Presedinte: Prof. univ. Dr. Jumanca Daniela-Elisabeta, Director Departament
Comisia de Membru: Prof. univ. Dr. Galuscan Atena, Sef clinica universitara
examinare: Membru: Dinu Florin, Reprezentant al salariatilor UMFVBT

Secretar: Birtea Daniela-Simona (Directia Resurse Umane)

Comisia de Presedinte: Prof. univ. Dr. Oancea Roxana
solutionare a Membru: Conf. univ. Dr. Sava-Rosianu Ruxandra
contestatiilor: Membru: Gaspar Mariana-Luminita, Reprezentant al salariatilor UMFVBT

Secretar: Birtea Daniela-Simona ( Directia Resurse Umane)

DESFASURAREA EXAMENULUI

Examenul de promovare consta in sustinerea unei probe scrise.
Constd in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grild prin care se testeaza
Proba scrisa: cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul si se
noteaza cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS.
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CONTESTATII

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

CALENDARUL DE EXAMEN

Perioada de depunere a dosarelor: 03.07.2025-16.07.2025

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 17.07.2025, ora 14.00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor 12:88'2025’ ora 15.00 - 18.07.2025, ora
Solutionarea contestatiilor privind selectia dosarelor 21.07.2025, ora 10.00

24.07.2025, ora 10.00, Sala 34, parter,
Medicina | UMFVBT, B-dul Tudor

Data sustinerii probei de examen (proba scrisd): Viadimirescu. nr14 A. Timisoara

Afisarea rezultatelor probei de examen (proba scrisd): 24.07.2025, ora 14.00

24.07.2025, ora 15.00-25.07.2025, ora
15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul examenului si afisarea | 28.07.2025, ora 10.00

rezultatelor finale:

Informatii suplimentare se obtin la Directia Resurse Umane a universitatii, e-mail: cariere@umft.ro, sau telefon:
0256 499 120.

Depunerea contestatiilor privind rezultatul examenului:
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