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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE
SECRETAR/SECRETARA

. Studii medii

. Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale
. Limba engleza scris si vorbit

. Cunostinte de arhivare a documentelor

. Cunostinte de comunicare si relatii publice

. Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei (operare PC, birotica)

BIBLIOGRAFIE

. Legea 45/2009 cu modificarile si completarile ulterioare, HG 1301/2010
. ROF si ROl ale ICEADR (publicate pe site-ul institutului)



