TEMATICA

PENTRU CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR ( 5)

1. Contractul individual de munca

2. Actele de studii si documentele scolare in invatdmantul preuniversitar

(s

. Organizarea gi functionarea sistemului national de Invatdmant preuniversitar

4. Incadrarea personalului din invatamantul preuniversitar

n

. Particularitati ale salarizarii din Invitaméantul preuniversitar

6. Protectia informatiilor clasificate: definitii, informatii cu caracter de secret de serviciu

-1

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

8. Arhivarea si circuitul documentelor

9. Cunostinte generale de gramatica si ortografie a limbii roméne

10. Cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, etc)

1 1. Cunostinte de utilizare a softului specific activitatii in scoli (EDUSAL, REVISAL,

SIIIR)



