
TEMATICĂ ȘI BIBLIOGRAFIE 

 

 

Tematică: 

 

1. Organizarea sistemului de învățământ preuniversitar; 

2. Completarea registrului unic de evidență a angajaților; 

3. organizarea admiterii în învățământul liceal; 

4. Actele de studii – tipuri, condiții de eliberare, modul de completare; 

5. Duplicate ale actelor de studii; 

6. Documente școlare; 

7. Completarea vazelor de date și statisticilor unității; 

8. Calculul concediilor de odihnă și medicale ale angajaților; 

9. Folosirea tehnologiei informatice; 

10. Asigurarea ordonării și arhivării unității; 

11. Gestionarea documentelor pentru resursa umană a unității; 

12. Elaborarea de proceduri; 

13. Asigurarea interfeței privind comunicarea cu beneficiari direcți și indirecți. 
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