
 
 

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE 

SECRETAR/SECRETARĂ 

 

1. Studii medii 

2. Cunoștințe privind întocmirea şi administrarea corespondenței oficiale 

3. Limba engleza scris și vorbit 

4. Cunoștințe de arhivare a documentelor  

5. Cunoștințe de comunicare şi relații publice  

6. Cunoștințe de utilizare a tehnologiei informației (operare PC, birotică)  

 

 

BIBLIOGRAFIE 

1. Legea 45/2009 cu modificările si completările ulterioare, HG 1301/2010 

2. ROF si ROI ale ICEADR (publicate pe site-ul institutului) 

 

 


