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Catre: Toate unitdtile de invdtdmént din judetul Dolj

in atentia doamnei/domnului director

Ref: diseminarea cursului de formare Secretar scoala-Cod COR 235909, furnizor GAMCOM Baia

Mare

Tn contextul multiplelor modificiri legislative, centrul de formare GAMCOM Baia Mare, vine
in sprijinul personalului din unitatile de invatdmant preuniversitar, care ocupé functia de secretar
scolar, dar si a celor care doresc sa-si imbogateascd cunostintele in acest domeniu, in vederea
ocupdrii postului de secretar. Lectori vor fi doamna Magdalena Petre, inspector retea scolard la
Ministerul Educatiei, si doamna Luminita Ardelean, secretar sef la Scoala Gimnaziald “Dimitrie
Cantemir”.

Cursul se va desfasura on-line.

Cererea de inscriere completatd se trimite la adresa secretariat.gamcom@gmail.com.

Informatii suplimentare se obtin la numerele de telefon 0753325587 si 0744441870.
Cu deosebita consideratie,

Inspector Scolar General, Inspector Scolar General Adjunct,

Prof. Aida-Virginia IONESCU

Ve

Prof. dr. Daniel-Alexa

Secretar, Inspector scolar,

Ramona Stancescu  Prof. Teodora Badea
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Optez pentru cursul de: SECRETAR SCOALA

Declar ca toate informatiile furnizate mai sus sunt conforme cu realitatea.

Data, | Semnatura,
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CURS DE SPECIALIZARE

SECRETAR SCOALA
AUTORIZAT ANC - Cod COR: 235909

Pregatlre

Durata Taxa de minimd, Perioada Locatia
cursului: participare: necesara: de inscriere: derularii

90 ore 900 Studii liceale 5022 i
30h teorie cu diploma de
60h practicé RON/ pers. A bacalaureat 2023

o8 include si taxa de examen
{posibilitate de achitare in rate)

locurilor disponibile

LECTORI

Magdalena PETRE = Luminita ARDELEAN

Inspector Secretar sef
Ministerul Educatiei Sc. bimnaziala ,Dimitrie Cantemir”
Baia Mare

TEMATICA

- Comunicare si relationare - intocmirea corespundentel si trecerea in revistd a
corespondentei, relatii intra-institutionale si inter-institutionale.

- Arhivarea documentelor.

- Resurse umane: - modul de incadrare a personalului didactic de la decizia de incadrare

emisa de ISJ, decizii de salarizare, contracte de muncé, acte aditionale, decizii de

suspendare CIM concedii, mod de incetare si operare REVISAL a acestor operatiuni, pontaj.

- Incadrare si salarizare personal nedidactic si auxiliar.

- Managementul elevului.

- Gestionarea bazelor de date - introducerea si actualizarea mfnrmatulorldatelor cli privire la
unitatea de invatimant, elevi, personal, baza material, etc. ; date statistice si generarea
rapoartelor.

La finalizarea cursului se obtine certificatul de absolvire pentru ocupatia

“Secretar Scoald”, recunoscut de MINISTERUL MUNCII $I JUSTITIEI SOCIALE si MINISTERUL
EDUCATIEL. Certificatul de absolvire este recunascut in Romania si tarile Uniunii Europene
si este insotit de suplimentul descrlptlv

Pentru informatii suplimentare si inscrieri,
ne puteti contacta la numerele de telefon:

0753-325587 | 0744-441870
sau prin e-mail la adresa: gamcom.services@gmail.com
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