Tematica concurs

1. Structura organizatorica a facultatii;

2. Sisteme de operare Windows (Windows 10, 1 1) — utilizare;

3. Medii de lucru de tip Office cu suita de aplicatii aferente pentru editare de texte, calcul
tabelar, realizarea de prezentari (Microsoft Office, Libre Office, etc.);

4. Supravegherea sistemelor de acces;

5. Microsoft Outlook — utilizare eficienti;

6. Organizarea si prelucrarea informatiei in format digital;

7. Notiuni de baza despre platforme educationale (ex: Moodle, Teams, Google Workspace);

8. Gestionarea bazelor de date simple (de ex. tabele Excel, formulare Google);

9. Cunostinte minime despre securitatea datelor si protectia informatiilor personale;

10. Comunicare eficienta in cadrul universitar;

11. Eticd in activitatea administrative;

12. Confidentialitatea datelor si respectarea GDPR;

13. Relatia cu studentii, cadrele didactice, alte departamente.
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2. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
3. GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal:
4. Codul de conduita al personalului contractual (Legea nr. 477/2004);
5. Ghiduri de utilizare Microsoft Office (Word, Excel, Outlook);
6. Regulamentul de organizare si functionare al Facultatii de Matematica si Informatica:
https://www.cs.ubbcluj.ro/wp-content/uploads/Regulament-FMI-iulie-2023 .pdf
7. Office 365 All-in-One for Dummies, Peter Weverka, Timothy L. Warner, For Dummies
(Computer/Tech), 1st Edition, 2019, ISBN-13: 978-1119576242;
8. Ghiduri de utilizare Microsoft Windows.
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