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 A N U N Ț 

 

 Universitatea din Craiova, Departamentul de Arte, organizează examen pentru promovarea pe 

postul de Secretar I S, a d-nei MARCIU Cristiana. 

 Examenul va avea loc în data de 23 nov.2018, ora 11, la sediul Departamentului de Arte, Sala 

Secretariat și va consta într-o probă practică. 

 Rezultatul va fi afișat în data de 23 nov.2018. 

 

 Anexam bibliografia și tematica de examen. 

Bibliografie examen: 

Legea Educației Naționale nr.1/05.01.2011 cu modificările și completările ulterioare. 

Carta Universității Din Craiova 2016-2020. 

Regulamentul de Ordine  Interioara al Universității din Craiova. 

Metodologia organizarii concursului de admitere la Facultatea de Litere 

Regulament privind activitatea profesională a studenţilor paps 

Tematica pentru proba practică: 

1. Crearea unei liste de difuzare prin e-mail şi transmiterea de mesaje cu documente ataşate în lista de 

difuzare.  

2. Editarea de documente în Word, Excel .  

3. Redactarea unui comunicat de presă.  

4. Realizarea unui proces verbal de şedinţă.  

5. Elaborarea unui convocator pentru o şedinţă de lucru.  

6. Înregistrarea unui document în registrul de evidenţă. 

 7. Elemente de bază privind organizarea şi desfăşurarea practicii studenţilor/masteranzilor 

 

     Director Departament, 

     Prof.univ.dr. Alexandru BOUREANU 
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