ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION CAJ 06
PUBLICA -

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: O contorno de traballo nas secretarias dos centros docentes publicos

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Conselleria de Educacion, Ciencia, Universidades e Formacion Profesional

CUALIFICACION: ASISTENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 20
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2006
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 2

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Mellorar o cofiecemento dos profesionais sobre o contorno de traballo no &mbito das secretarias dos centros docentes
para acadar mellores cotas de rendemento e calidade.

DESTINATARIOS

Persoal que ocupe postos de administrativo/a ou auxiliar administrativo/a na Conselleria de Educaciéon e Ordenacion
Universitaria.

PROGRAMA

Sistema educativo: estrutura do sistema educativo; a Administracion educativa autondmica e estatal: estrutura e
competencias. Os centros educativos publicos: tipos, regulacién, organizacion e funcionamento. Persoal dos centros:
tipos e regulacién. Os alumnos: admisién, matricula, documentos, titulos, validaciéns, homologaciéns, traslados de
expedientes, exencions. Réxime econdmico dos centros: as taxas académicas. Cofiecementos basicos sobre os
servizos educativos complementarios: bolsas, transporte escolar, comedores. A documentacion administrativa e
académica: arquivo e xestién; o rexistro nos centros docentes: caracteristicas. As compulsas e os certificados.

CRITERIOS DE SELECCION

Ter4 preferencia quen ocupe postos de administrativo/a ou auxiliar administrativo/a nos centros docentes dependentes
da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria; o persoal fixo sobre o temporal; antigiidade na
Administracion; e, de ser o caso, en funcion das necesidades dos centros.

3. DATOS EDICIONS

AUO6CAJ001CO

LOCALIDADE: CORUNA (A) INICIO / FIN: 03/05/2006 a 10/05/2006

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

lde2




AUO06CAJ002LU

LOCALIDADE:

LUGO

INICIO / FIN: 22/05/2006 a 30/05/2006

NUM. PRAZAS:

20

ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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