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BIBLIOGRAFIE

. Anexa la OMENCS nr.5079/31.08.2016 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare

st functionare a unitdtilor de invi{dmant preuniversitar;

OMEN nr. 3027/08.01.2018 privind modificarea si completarea Anexei - Regulament - cadru de
organizare §i functionare a unitdtilor de invi{imént preuniversitar la OMENCS nr.5079/2016
privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare gi functionare a unitétilor de tnvifimant

preuniversitar;

. Anexa la OMENCS nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor

de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invitamant preuniversitar;
OMEN nr. 4005/25.06.2018 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de studii

si al documentelor scolare gestionate de unitifile de Invatimént preuniversitar, aprobat prin

OMENCS nr. 3844/24.05.2016;

Anexanr. 1 la OMENCS nr. 4742/10.08.2016 pentru aprobarea Statului Elevului;
Manual de utilizare SIIIR;

Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, actualizata;

Legea 53/2003 Codul Muncii, republicaté, cu modificirile si completirile ulterioare.

TEMATICA

. Organizarea gi functionarea sistemului nafional de Tnvitdmant preuniversitar

;\

Actele de studii si documentele scolare In Invafiméntul preuniversitar; Tipuri, conditii de

eliberare, mod de completare;

3. Duplicatele actelor de studii; Tipuri, conditii de eliberare, mod de completare;

Reglementéri privind elevii;

Contractul individual de munca;



Cunostinte de legislatie privind emiterea deciziilor, a adreselor oficiale si a adeverintelor;

6
7. Cunostinte privind folosirea aplicatiei Microsoft Word in proiectarea activititilor de secretariat;
8. Cunostinte privind folosirea aplicatiei Microsoft Excel - diagrame §i grafice;

9. Cunogtinte privind folosirea aplicatiei Microsoft Excel - calcul tabelar;

10. Cunostinte privind folosirea internetului si a postei electronice — email;

1. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne.
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