UNIVERSITATEA
DE MEDICINA SI FARMACIE
VICTOR BABES | TIMISOARA

ANUNT

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

CANCELARIA RECTORULUI, SERVICIUL ANTREPRENORIAT,
ADMINISTRARE WEBSITE SI PLATFORME E-LEARNING,
COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE WEBSITE SI PLATFORME E-

Locul de munca:

LEARNING
Nivel studii: STUDII SUPERIOARE, 0.5 Norma
Salarizarea: Salariul de baza se stabileste in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA DE EXAMEN

- Structurile de conducere la nivelul UMFVBT (atributii, sarcini);
- Functiile de conducere si asimilate la nivelul UMFVBT;
- Principii fundamentale ale activitatii comunitatii UMFVBT,;

- Managementul la nivelul Facultatilor, Departamentelor si Directiilor (Managementul
academic, administrativ);

Tematica: - Drepturile si obligatiile Universitatii;
- Drepturile si obligatiile salariatilor;
- Documente interne, documente externe;
- Primirea si inregistrarea documentelor interne si externe;
- Circuitul documentelor interne, documentelor externe;

- Organizarea si asigurarea accesului la informatii de interes public.

- 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)

- 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 operationala Circuitul documentelor in cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie
,,Victor

Babes” din Timisoara;

Bibliografia:
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- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare

Obs.:Toate actele normative prevdzute in bibliografie vor fi studiate in forma

actualizata, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare.

ATRIBUTIILE POSTULUI PE CARE SE PROMOVEAZA

Activitati
specifice:

1. Gestionare baze de date Access secretariat Facultatea de Medicina (creare, editare, update)

creare, modificare, update baze de date access;

preluare date studenti din format excel si transfer in fisier access la inceputul anului;
verificare date introduse de secretare acolo unde este posibil inainte de listare
supliment si diploma de absolvent (ex. calculul mediilor aritmetice, fac export in excel
si calculez toate mediile, verific cu ce au facut ele, daca apar diferente verificam unde
este greseala, daca au introdus nota gresit in programul access, daca s-a facut marire de
nota si nu sa mai actualizat baza de date, note neintroduse, etc), corectitudine date
scrise (ex. acolo unde se scrie nota in cifre si litere, ex media 7 (sapte) sa nu fie scrisa
7 (sapte), sa nu fie spatii prea mari intre cuvinte, sa nu nu fie initiala tatalui fara punct,
etc.), pt ca la fiecare greseala se anuleaza diploma, suplimentul la diploma, se
corecteaza in baza de date si se listeaza din nou;

creare fisier excel cu media ponderata, cu export din access (de anul acesta);

creare matricol in format access (de anul acesta);

raspunde oricaror solicitari din partea secretariatului si le rezolva prompt, legate de
utilizare fisiere OFFICE in special si altele pe tot parcursul anului;

2. Listare diplome/supliment la diplome/ duplicat diplome Facultatea de Medicina

listare diploma student, master;
listare duplicat diploma student, master la cerere pe tot parcursul anului cand este
cazul;

3. Creare/editare rapoarte necesare secretariatului in relatia cu studentul;

creare raport pentru carnet student;

creare table, form cu noul an universitar dupa planul de invatamant pentru introducere
note student;

creare raport pentru supliment la diploma si diploma de absolvire;

creare, modificare diferite tipuri de rapoarte pentru listare acte pe parcursul anului in
functie de cerinte pt eliberarea diferitelor documente necesare studentului,
absolventului (situatii scolare, adeverinte de absolvire, etc), la cererea secretarelor;

4. Gestionare (inclusiv administrare partiala conform accesului dat de administrator principal
RMU) date transmise cétre baza de date RMU

Executd sarcinile trasate de Seful de Serviciu si Secretarul sef al institutiei de
invatamant superior si de serviciul sinteze, statistica si serviciul de informatizare din
minister;

Import/export date RMU,;

Actualizare date in RMU.

5. Gestionarea activitatilor din cadrul Serviciului:

Sorteaza si inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intrari-iesiri (numdr,
datd, denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate
necesare).
Primeste persoanele din afara Serviciului, 1i informeaza pe cei interesati despre sosirea
acestora.
In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupati/lipseste, secretarul pune
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oaspetii 1n legdturd cu altcineva care cunoaste problema.

Mentine legatura cu agentii de turism, de voiaj etc. pentru a asigura transportul si
cazarea, la nivelul solicitat, in cazul deplasdrilor in interes de serviciu ale
angajatilor/partenerilor Serviciului.

Completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat
rapid sau postd), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza
plicurile trimise.

Programeaza interviurile si audientele.

Copiaza/redacteaza/tehnoredacteaza diferite materiale.

Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri.

Asigurd o bund comunicare cu toate departamentele universitatii si transmite corect si
in timp util informatiile.

Tntocmirea fiselor de pontaj

Centralizeaza necesarul de mijloace fixe si consumabile pentru departament.

Manifesta atentie fatd de toate persoanele strdine care vin in Serviciu indiferent in ce
calitate se prezinta acestea.

Legat de
disciplina muncii,
raspunde de:

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

- adoptarea In permanentd a unui comportament in masura sa promoveze imaginea si
interesele universitatii;

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

COMISIA

Presedinte: Cococeanu Miadalina-Victoria, Sef Serviciu AAWPE

Comisia de Membru: Ec. Ciublea Emilia-Andreea, Secretar
examinare: Membru: Ing. Dinu Florin, Reprezentant salariati UMFVBT
Secretar: Oprea Alexandra-Sorina ( Directia Resurse Umane)

. Presedinte: Ciatana Miriam, Secretar Sef
Comisia de ’ g . o T .
solutionare a Membru: Geamanu Larisa-Liliana, Sef Serviciu Secretariat

’ ot Membru: Jr. Gaspar Mariana Luminita, Reprezentant salariati UMFVBT
contestatiilor: :

Secretar: Oprea Alexandra-Sorina ( Directia Resurse Umane)

DESFASURAREA EXAMENULUI

Examenul de promovare consta in sustinerea unei probe scrise.

Proba scrisa:

Consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grild prin care se testeaza
cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza concursul si se
noteaza cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS.

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.

CALENDARUL DE EXAMEN

Perioada de depunere a dosarelor: 01.07.2026-14.07.2026

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 15.07.2026, ora 14.00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor

15.07.2026, ora 15.00 - 16.07.2026, ora
15.00
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Solutionarea contestatiilor privind selectia dosarelor 17.07.2026, ora 10.00

20.07.2026, ora 08.00, Sala AAWPE,
Cladirea veche Facultatea de Farmacie,

Data sustinerii probei de examen (proba SCrisa): Piata Eftimie Murgu, nr. 2, Timisoara
5 2 ¢ 3

Afisarea rezultatelor probei de examen (proba scrisa): 20.07.2026, ora 14.00
Depunerea contestatiilor privind rezultatul examenului: ig.gg.zoza ora 15.00-21.07.2026, ora

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul examenului si afisarea | 22.07.2026, 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.
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