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TEMATICA ŞI BIBLIOGRAFIA
recomandate candidaţilor înscrişi la concursul/examenul organizat 
în vederea ocupării unui post de Muncitor calificat IV-I la  Biroul Comunicații și Informatică - din cadrul Inspectoratului de Poliţie Judeţean Călărași


I . TEMATICĂ 

1. Structura organizatorică a Poliției Române;
1. Contractul individual de muncă:
-Încheierea contractului individual de muncă; 
-Executarea contractului individual de muncă;
-Modificarea contractului individual de muncă; 
-Suspendarea contractului individual de muncă;
-Încetarea contractului individual de muncă.
1. Timpul de muncă şi timpul de odihnă:
                                    -Timpul de muncă;
                                    -Repausuri periodice;
                                    -Concediile.
1. Răspunderea juridică:
-Răspunderea disciplinară.
1. Protecţia informaţiilor clasificate: 
-Cadrul legal, principii;
-Definiţii;
-Obligaţii, răspunderi, sancţiuni. 
1. Reguli generale privind evidența, întocmirea, păstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea și distrugerea informațiilor clasificate;
1. Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice:
-Principii generale care guvernează conduita profesională a personalului contractual;
-Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;

1. Inregistrarea bunurilor în contabilitate. Evidența contabilă, documente justificate de înregistrare/ieșire a bunurilor.    
1. Editoare de texte (Microsoft Word):
           -Utilizarea operaţiilor de bază în procesarea textului;
-Aplicarea diferitelor modalităţi de formatare a textului;
-Utilizarea avansată a editorului de texte;
-Imprimarea fișierelor în Microsoft Word
1. Editoare de calcul tabelar (Microsoft Excel):     
-Aplicarea operaţiilor elementare si a conceptelor de bază ale aplicaţiei de calcul tabelar;
-Utilizarea opţiunilor de formatare si gestionare a datelor din foile de calcul;
-Utilizarea formulelor si a funcţiilor;
-Utilizarea corectă a opţiunilor de tipărire a unei foi de calcul;
-Utilizarea unor tehnici si procedee de realizare de grafice si diagrame.

II. BIBLIOGRAFIE

· Legea nr.218/23.04.2002 republicată privind organizarea şi funcţionarea Poliţiei Române, cu modificările şi completările ulterioare (Cap. II - secțiunile 1 și 2);
· Legea nr.53/24.01.2003 republicată Codul Muncii cu modificările și completările ulterioare (Titlul II – cap. I, II, III, IV şi V, Titlul III – cap.I, II, III, Titlul XI – cap. II);
· Legea nr.182/2002 privind protecţia informaţiilor clasificate, cu modificările şi completările ulterioare (Capitolul I – secţiunile 1 şi 2, Capitolul V)
· HG nr.585/13.06.2002 pentru aprobarea standardelor naţionale de protecţie a informaţiilor clasificate în România, cu modificările şi completările ulterioare (Capitolul III);
· Legea 477/08.11.2004 privind codul de conduită a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice, cu modificările şi completările ulterioare (Capitolul I şi II);
· Ordinul nr.126 din 19 august 2016 privind aprobarea Regulilor și politicilor contabile în cadrul Ministerului Afacerilor Interne. (Capitolul I si capitolul II)
Notă: Subiectele pentru  verificarea   cunoștințelor de utilizare a calculatorului se elaborează în baza tematicii de la pct. 9 si pct.10 și nu vizează conținutul  unui manual, carte sau documentație anume.
Candidații vor studia actele normative stabilite în bibliografie cu toate modificările și completările avute la data publicării anunțului.




