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CURS ARHIVAR
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Data 17.01.20 Coduri CPV 80530000-8
publicarii
Pretul 1.000,00 RON -1.000,00 RON
estimativ:

Descriere: in baza AUTORIZATIEI nr. 706/2015 emisa de catre AUTORITATEA NATIONALA PENTRU
CALIFICARI, societatea noastra, ca furnizor de formare profesionala este autorizata pentru
desfasurarea programului de perfectionare pentru ocupatia de ARHIVAR. Ocupatia de
arhivar presupune in principal gestionarea documentelor create in cadrul unei unitatii, iar
programul de pregatire profesionala oferit de catre noi asigura baza teoretica si practica
necesara exercitarii acestei profesii. Cursul de perfectionare cuprinde 140 de ore, din care
80 % pregatire practica iar 20% pregatire teoretica. Dupa parcurgerea intregului program
de perfectionare cursantii vor dobandi urmatoarele competente profesionale:Redactarea
Nomenclatorului Arhivistic;Gestionarea fondului documentar; Prelucrarea documentelor;
Utilizarea informatiilor din documente; Conservarea arhivei din depozt; inregistrarea
solicitarilor privind eliberarea de documente; Identificarea documentelor referitoare la
informatiile solicitate;intocmirea si eliberarea de acte specifice si tinerea evidentei
documentelor solicitate /eliberate; Aplicarea normelor de sanatate si securitate in munca si
de prevenire a incendiilor;Aplicarea normelor de protectie a mediului. Conditiile de inscriere
la curs sunt: studii liceale minime, cu diploma de bacalaureat. Dupa finalizarea programului
de perfectionare, se va obtine un certificat de ABSOLVIRE (editat de Autoritatea Nationala
pentru Calificari), cu recunoastere nationala.



