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TEMATICA concursului pentru ocuparea postului de
SECRETAR
din cadrul CFCIDFR

1. Invatimantul universitar - structura, functiile, organizarea si functionarea
invatamantului superior;

Structura Universitatii Babes - Bolyai;

Competentele Consiliului de Administratie;

Competentele Senatului U.B.B.

Cadrul general de organizare si desfasurare a activitatilor de Tnvatamant

L

netraditional:
» Dispozitii generale;
6. Organizarea si functionarea activitatilor de formare continua
» Dispozitii generale;
» Initierea si autorizarea programelor de formare continua;
» Structura organizatoricd a componentei de Formare continua din cadrul
CFCIDFR si a Oficiilor de formare continua la nivel de facultate;
» Finantarea si baza materiald a programelor de formare continua;
7. Invitarea pe tot parcursul vietii in Uniunea Europeani si in Romania
» Cadrul legislativ;
» Institutii implicate;
» Furnizarea de servicii.
8. Arhivarea documentelor.
9. Utilizarea editoarelor de text (Microsoft Word, Open Office) si calcul tabelar
(Microsoft Excel, Open Spreadsheet).
» Editarea documentelor;
» Tehnici avansate de lucru in editoarele de text (coloane, tabele, formule
de calcul);
» Notiuni de baza in Calculul tabelar (coloane, randuri etc.);
Tipuri de date in cadrul foilor de calcul;
» Operatori si functii in cadrul calcului tabelar.
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