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Bibliografia pentru concursul de ocupare a posmlui de
e T Secretar — dactilograf IA

1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de mteres public, cu modlﬁcanle si
completdrile ulterioare;

2. Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologie de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile public, cu modificarile si completirile ulterioare;
3. Regulamentul nr. 679/UE din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE — Cap. I si II (Regulamentul general privind protectia
datelor);

4. Tehnici de secretariat — Lector univ. Nina Vargolici: Rolul si locul secretariatului in structura
unei organizatii; Rolul si locul secretarei in lumea profesionala contemporana; Rolul
secretariatului  in stabilirea relatiilor interpersonale; Corespondenta ca activitate a
secretariatelor.

5. Fisa postului

Manager interimar Sef serv. RUNOS
Dr. Bechir Daniel Ec. Puiu Carmenus Gabriela
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