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1. Bibliografie uzuala (Acte normative)

* Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si réspunderea in
leg&turad cu gestionarea bunurilor.

e Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

e Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile (note de intrare-receptie -

NIR, bonuri de consum etc.).

Legea nr. §3/2003 (Codul Muncii) — drepturile, obligatiile si sanctiunile disciplinare.

Legea nr. 319/2006 privind securitatea si s&natatea in munca (SSM).

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor (PSI).

Concepte de baza ale tehnologiei informatiei

Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

Procesare de text

Calculul tabelar EXCEL

2. Tematica generala de concurs

2.1. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea n
legaturd cu gestionarea bunurilor
e Conditii privind angajarea gestionarilor , garantii, raspunderi
2.2. Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
2.3. Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile (note de intrare-receptie -
NIR, bonuri de consum etc.).
* Procese verbale de receptie, note de receptie si bonuri de predare/ transfer/consum
2.4. Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii)
. drepturile, obligatiile si sanctiunile disciplinare.
2.5. Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sénatatea in munca (SSM).
e Obligatiile lucratorilor
2.6. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor (PSI).
e Obligatiile salariatului
2.7. Concepte de baza ale tehnologiei informatiei
- Manual ECDL -modul 1
2.8. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor
- Manual ECDL- modul 2
2.9.Procesare de text
- Manual ECDL-modul 3
2.10.Calculul tabelar EXCEL
- Manual ECDL- modul 4
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