TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE

Tematica:

Organizarea sistemului de Invatamant preuniversitar;

Completarea registrului unic de evidenta a angajatilor;

organizarea admiterii in Tnvatamantul liceal;

Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;
Duplicate ale actelor de studi;

Documente scolare;

Completarea vazelor de date si statisticilor unitatii;

Calculul concediilor de odihna si medicale ale angajatilor;
Folosirea tehnologiei informatice;

10. Asigurarea ordonarii si arhivarii unitatii;

11. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii;

12. Elaborarea de proceduri;

13. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiari directi si indirecti.
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personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

H.G. 250/1992 privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatiilor din administratiapublica,din
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ORDIN Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
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