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CERINTELE, TEMATICA $I BIBLIOGRAFIA PENTRU
POSTUL DE ARHIVAR

CERINTELE POSTULUI

studii medii
- atestat de arhivar
- cunostinte operare calculator

TEMATICA

- Legea nr.26/1990 privind registrul comertului, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare
Legislatia privind activitatea de arhiva
Operare si tehnoredactare computerizata
o Notiuni de baza : introducere, selectare, cautare text ;
Afisare : vizualizari, zoom, panouri;
Editare : copiere, mutare;
Gestionarea fisierelor : salvare, parole;
Formatarea caracterelor ;
Formatarea paragrafelor ;
Asezare in pagina, tiparire;
Instrumente de corectare.
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BIBLIOGRAFIE:

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

- Legea nr.16/1996 - Legea Arhivelor Natjonale cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr.137/2013 al ministrului afacerilor interne pentru aprobarea Normelor metodologice
privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996;

- Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 05.1996;

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

Observatii: La studierea actelor normative prezentate mai sus se va tine cont de toate modificarile si
actualizarile la zi



