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Cerintele si bibliografia pentru posturile de executie: Referent SSD

Cerintele postului :

1.

2.

Studii superioare de scurtd durata, de specialitate informatica, absolvite cu diploma sau colegii de
specialitate cu absolvirea unor cursuri atestate in domeniul informatic:

Capacitate de analiza si sinteza; identificarea solutiilor creative; orientare catre performanta;
autodezvoltare; spirit de ordine si disciplind; abilitati de prezentare si comunicare atat orala cat si in
scris; lucru si spirit de echipa; rezistenta la stres

Tematica:

Notiuni de baza despre: retea, sisteme de operare, hardware, sisteme informatice
Sistemul de operare XP Professional, Windows 7, Vista - notiuni avansate
Operare si tehnoredactare computerizata:
o Notjuni de baza: introducere, selectare, cautare text
Afisare: vizualizare, zoom, panouri, documente structurate
Desenare: crearea desenelor in Word
Editare: copiere, mutare, semne de carte
Gestionarea fisierelor: salvare, sabloane, parole
Formatarea caracterelor
Formatarea paragrafelor
Imagini: Clip Art, cadre, dimensionare, mutare
Agezare in pagina
Tiparire
Instrumente de corectare
o Referinte: index, cuprins, liste
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Tabele si diagrame

Bibliografie:

Tanenbaum Andrew 5 (2003); Retele de calculatoare, Byblos, Tg. Mures

Munteanu Adrian, Vierica Greavu (2006); Retele locale de calulatoare - Proiectare si
Administrare, Polirom

Rusu, L. (2000); Managementul sistemelor informatice, Computer Press Agora

Windows XP Professional - Editura Teora- Robert Cowart, Brian Knittel

Windows 7 - Editura Teora - Mark Edward Soper

Windows Vista - Editura Teora - Shelley O'Hara

Microsoft Office XP - Editura Teora — Ed Bott, Woody Leonard



Legislatie:
- Regulamentul de organizare si functionare a Oficiului Natjonal al Registrului Comertului si a
oficilor registrelor comerfului de pe langa tribunale, Ordinul ministrului justitiei nr.
1082/C/20.03.2014 publicat in MO nr.384/23.05.2014;

- Legea nr. 26/1990 privind registrul comertului, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Nota:
* La studierea actelor normative prezentate mai sus se va tine cont de toate modificarile si
actualizarile la zi.
Concursul consta in proba practica (eliminatorie) si proba scrisa.
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