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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:

235901

Nivelul postului

De executie

Grad/treapta profesional/a: DEBUTANT

Locul de munca:

Compartimentul Secretariat Departament F2, Departamentul 11, Facultatea
de Farmacie

Nivel studii:

Superioare

Durata si conditiile muncii:

Norma intreaga 8 ore/zi, 40 ore /saptaméana, in conditii normale de lucru,
program de lucru 07.30-15.30

Durata angajarii:

Perioada nedeterminata

Perioada de proba:

Cel mult 90 de zile calendaristice conform Legii 53/2003 — Codul Muncii,
consolidata;

Concediul de odihna si durata acestuia se acordd anual in 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:

Conditii
generale de
ocupare:

Salariul de baza se stabileste Tn conformitate cu reglementarile legale in 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, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile 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 sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la
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
ocuparii 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 prevazute la art. 6 alin. (1) lit. h).

Conditii
specifice de
ocupare:

Studii - Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

- Vechime in domeniul/specialitatea studiilor: nu se cere.
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TEMATICA §1 BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

e Organizarea si functionarea UMFVBT;

e Drepturile si obligatiile angajatorului;

e Drepturile si obligatiile angajatului;

e Timpul de munca si timpul de odihna;

e Deplasari, zile libere si tipuri de concedii platite si neplatite;

e Programarea, efectuarea si reprogramarea concediilor de odihna;
e Informatiile de interes public;

e Solutionarea petitiilor;

Tematica:
e [Egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati;
e Circuitul documentelor in Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor
Babes" din Timisoara;

e Statele de functii si norma universitara in cadrul UMFVBT,;

e Fisele de post pentru personalul didactic;

e Foile colective de prezenta;

e Practica de specialitate a studentilor.
. Carta UMFVBT (www.umft.ro);
. Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT (www.umft.ro);
. Regulamentul Intern al UMFVBT (www.umft.ro);
. Legea Invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si
completarile ulterioare;
. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare
. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
. O.G. nr. 27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;
. Procedura operationala Circuitul documentelor in cadrul Universitatii de

s . Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro);
Bibliografia: ’ o ° I .

. Regulamentul privind intocmirea statelor de functii si a normei
universitare pentru personalul didactic in cadrul UMFVBT; (www.umft.ro);
. P.O. — Intocmirea Foilor colective de prezentd pentru personalul didactic
(Wwww.umft.ro);
. P.O. — Intocmirea Foilor colective de prezentd pentru personalul didactic
auxiliar s1 administrativ (www.umft.ro);
. P.S. privind programarea si efectuarea concediului (www.umft.ro);
. P.S. privind autoevaluarea performantelor profesionale, evaluarea

colegiala si evaluarea cadrelor didactice de cétre studentii din cadrul UMFVBT
(www.umft.ro);
. Regulamentul privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate
in cadrul Universitdtii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
(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



D fE=ER P UNIVERSITATEA
o n's, DE MEDICINA $I FARMACIE

ni ~ ,VICTOR BABES“ DIN TIMISOARA
. P.O. — Efectuarea deplasarilor in interes de serviciu de catre personalul
UMFVBT (www.umft.ro);
. P.O. — Acordarea zilelor libere pentru participarea la manifestari

stiintifice de cétre personalul UMFVBT (www.umft.ro).

ATRIBUTIILE POSTULUI

1.Activitati principale:
- redacteaza si tehnoredacteaza materialele care tin de buna desfasurare a activitatii in cadrul
Departamentului;
- asigura secretariatul si gestionarea tuturor documentelor n 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;
- asigura ca la avizierul subdiviziunilor 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 1indeplinirea 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 fnainteazd Decanatului
facultatii, In termenul prevazut de reglementarile interne;
- centralizeaza, la nivelul Departamentului, programarile la examen, pe discipline, respectiv
comisiile de examinare, si le nainteazd Decanatului/secretariatului facultatii, in termenul
prevazut de reglementarile interne;
Activitati - centralizeazd si 1nainteaza spre aprobare Consiliului Facultatii, propunerile de scoatere la
specifice: concurs a posturilor didactice vacante, formulate la nivel de subdiviziune, respectiv propunerile
de comisii pentru posturile didactice vacante scoase la concurs;
- centralizeaza si nainteaza spre aprobare Consiliului Facultatii, listele cu personalul propus
pentru plata cu ora;
- centralizeazd si inainteazd Directiei Resurse Umane rapoartele individuale de evaluare
profesionala pentru fiecare subdiviziune 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 inainteaza Prorectoratului de Cercetare Stiintifica rezultatele de cercetare
stiintifica ale Departamentului;
- centralizeazd lunar Nota de prezentd si Foaia colectiva de prezentd aferentd activitatii
didactice de la norma de bazd pentru toate subdiviziunile departamentului si asigurd
transmiterea acestora in termen cétre Directia Resurse Umane;
- centralizeaza lunar Fisa individuald de pontaj aferentd activitatii didactice normata in regim
de plata cu ora pentru toate subdiviziunile din departament 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 subdiviziunile din departament, unde este cazul, si asigura
transmiterea acestora in termen catre Directia Resurse Umane;
- centralizeazd cererile de concediu de odihnd si cererile de deplasare in interesul
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invatamantului pentru toate cadrele didactice din cadrul departamentului si pastreaza 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;

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

2. Sarcini si indatoriri:
- Redacteaza si tehnoredacteaza materialele care tin de buna desfasurare a activitatii in cadrul
Departamentului;
- Asigurd gestiunea documentelor primite/eliberate de la nivelul Departamentului;
- Arhiveazd documentele si asigura predarea acestora la Arhiva universitatii;
- Respectarea normelor, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant;
- Respectarea prevederilor legale in vigoare si a regulamentelor interne ale universitatii, a
Regulamentului Intern si Regulamentului de Organizare si Functionare al universitatii,
Regulamentului de Organizare si Functionare a Secretariatului General al UMFVBT.

- Imbunatatirea permanentd 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;

riaspunde de: - adoptarea 1n permanenta a unui comportament Tn 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 atestd 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;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care

Componenta sd ateste vechimea 1n munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului,

o 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 in 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 comportamentald 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.

Adeverinta care atesti starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
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calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sinititii. Pentru
candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, 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 previzute la alin. lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certifici cu mentiunea
»conform cu originalul“ de cétre 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 publicd 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 citre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru Tnscrierea 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 Roménd, serviciul de curierat rapid sau posta electronici (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 adresid de e-mail
comunicatd de citre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu
documentele previzute la alin. b)-e) Tn original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul

DEpuner?a desfasurarii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizarii probei scrise/practice, dupa
dosarului de caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare
concurs:

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: Prof. univ. dr. Codruta Soica, Decan
Comisia de Membru: Prof. univ. dr. Roxana Negrea-Ghiulai, Director de Departament
concurs: Membru: Ec. Adelina-Larisa Stefan, Secretar Sef Facultate
Secretar: Alexandra-Sorina Oprea (Directia Resurse Umane)
Presedinte: Prof. univ. dr. Cristina Trandafirescu, Prodecan

Comisia de Membru: Prof. univ. dr. Diana-Simona Tchiakpe — Antal, Prodecan
solutionare a Membru: Prof. univ. dr. Corina Danciu, Director de departament
contestatiilor: Secretar: Alexandra-Sorina Oprea (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


mailto:cariere@umft.ro

% g} ™ UNIVERSITATEA
s b DE MEDICINA $I FARMACIE
ni VICTOR BABES* DIN TIMISOARA

DESFASURAREA CONCURSULUI

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

- interviul.
Selectia
dosarelor de Se noteaza cu calificativele ADMIS sau RESPINS;
concurs
Consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grild 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 scrisd poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la selectia dosarelor de
concurs.

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

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

Proba

. . Conform procedurii/metodologiei descrise, daca 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.

Lucrérile care prezintd insemnari de naturd sd conducd 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 in care candidatul a obtinut minimum 50 de 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)

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

Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta 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 atesta identitatea, potrivit legii, aflate In termen de valabilitate, se considera absenti,
respectiv respinsi.

Din acest moment este interzis accesul candidatilor care intirzie sau al oricdrei alte persoane, in afara membrilor comisiei de
concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasurdrii probei.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de
urgenta in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de citre secretarul comisiei de concurs.

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

CONTESTATII

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

Perioada de depunere a dosarelor:

18.11.2025-02.12.2025, ora 15.00

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs:

03.12.2025, ora 14.00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor de concurs:

03.12.2025, ora 15.00 - 04.12.2025,
ora 15.00

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

05.12.2025, ora 10.00

Proba scrisa:

15.12.2025, ora 08.30, Sala de
Consiliu, et. 2, la sediul Facultatii de
Farmacie, Piata Eftimie Murgu nr.2
Timigoara

Afisarea rezultatelor probei scrise:

15.12.2025, ora 14.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei scrise:

15.12.2025, ora 15.00-16.12.2025,
ora 15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei scrise si afisarea
rezultatelor finale:

17.12.2025, ora 09.00

Interviul:

17.12.2025, ora 12.00, Sala de
Consiliu, et. 2, la sediul Facultatii de
Farmacie, Piata Eftimie Murgu nr.2
Timisoara

Afisarea rezultatelor interviului:

17.12.2025, ora 14.30

Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului:

17.12.2025, ora 15.00 — 18.12.2025,
ora 15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul interviului si afisarea
rezultatelor finale:

19.12.2025, 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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