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PITANJA, LISTA PROPISA I LITERATURA 1Z OBLASTI I1Z KOJE CE SE POLAGATI

5 PISMENI I USMENI ISPIT ZA POZICIJU RADNOG MJESTA:
VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA OPSTE, ADMINISTRATIVNO - TEHNICKE
POSLOVE

PITANJA ZA PISMENI DIO ISPITA:
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Koji je pravni osnovi Kancelarijskog poslovanja?

Koje su knjige evidencije u Kancelarijskom poslovanju?

Koji su Principi kancelarijskog poslovanja?

Da li se knjige evidencije mogu voditi u elektronskom obliku?
Sta je predmet?

Sta spada u osnovne knjige evidencije?

Sta spada u pomoéne knjige evidencije?

Da li se mogu uspostaviti i druge pomoc¢ne knjige?

Na koji nacin se vodi arhivska knjiga?

. Gdje se upisuju akti sa oznakom tajnosti?

. Kada se vrsi zavodenje akata?

. Gdje se stavlja otisak prijemnog Stambilj?

. Sta se podrazumijeva pod osnovnim brojem Djelovodnika predmeta i akata?
. Dali se Djelovodnik predmeta i akata moZe upotrebljavati za viSe godina?

. Posta koja se otprema preko postanske sluzbe razvrstava se u koje grupe?

Gdje se odlazu predmeti i akti koji su u potpunosti zavrSeni?
Rokovi ¢uvanja dokumenata mogu biti odredeni na?

. Dali se moZe odbiti prijem poSte?

Predmeti i akti stavljeni u arhiv izdaju se isklju¢ivo?

. Nadzor nad primjenom Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u FBiH
. Koji su sastavni dijelovi sluzbenog akta?
. Klasifikacijske oznake razvrstane su u odgovarajuce grupe obiljeZene dvocifrenim brojevima i

to:?

Da li se sva posta otvara koja stigne na adresu Centra?

Radnik koji se prvi put zaposli stice pravo na godisnji odmor?

U koliko dijelova se moze koristiti godi$nji odmor?

Do kada se moze iskoristiti drugi dio godi$njeg odmora?

Plan koristenja godi$njeg odmora poslodavac utvrduje najkasnije ?
Kada poslodavac donosi Rjesenje o koristenju godiSnjeg odmora?
Da li se radnik mozZe odreci prava na godi$nji odmor?

Da li radnik moze koristi jedan dan godi$njeg odmora kada zeli?
Da li je poslodavac duZan voditi evidenciju o radnicima i drugim licima angaZovanim na radu?
Pojam sluzbenog putovanja u BiH?

Kada se racuna pola dnevnice za sluZbeno putovanje?

Na osnovu ¢ega se vrsi sluzbeno putovanje u zemlji 1 inostranstvu?
Na osnovu Cega se isplac¢uje akontacija za sluzbeno putovanje?
Dnevnica za sluzbeno putovanje na podru¢ju BiH?



37. Dalije poslodavac duzan dostaviti fotokopiju prijave na obavezno osiguranje i u kojem roku
od dana zakljuc¢ivanja ugovora o radu?

38. Kojeg je oblika prijemni Stambilj Javne ustanove?

39. Koji je organ upravljanja u JU ,,Centar za napredne tehnologije u Sarajevu‘?

40. Koji organ kontrolise poslovanje u JU ,,Centar za napredne tehnologije u Sarajevu“?

41. Ko rukovodi JU ,,Centar za napredne tehnologije u Sarajevu®?

PITANJA ZA USMENI ISPIT, INTERVJU:

1. Zbog Cega Zelite raditi na mjestu Visi samostalni referent za opste administrativno - tehnicke

poslove?

Navedite opis poslova Viseg samostalnog referenta za opste administrativno tehnicke poslove?

Objasnite postupak prijema i otpremanja poste?

Pomo¢ni dijelovi sluzbenog akta?

Koja je definicija pojma ,,akt“?

Koja je definicija pojma ,,podnesak*

Sta &ini registraturski materijal*?

Sta je ,,arhivska grada“?

9. Koja je definicija pojma ,,dosije“?

10. Koja je definicija ,,klasifikacijske oznake*?

11. Koje su osnovne ,.knjige evidencije“?

12. Koja je definicija ,,arhiva“?

13. Koji su prvi poslovi koje biste uradili ako bismo Vas primili na ovo radno mjesto?

14. Kakvo je Vase dosadasnje radno iskustvo?

15. O&ekivanja, zadaci, odgovornosti i obaveze vezane za radno mjesto?

16. Da li imate neku dodatnu edukaciju?

17. Komunikacijske vjestine?

18. Rad i rokovi za izvrSavanje poslova?

19. Da li ste spremni raditi i druge poslove osim poslova Viseg samostalnog referenta za opSte
administrativno-tehni¢ke poslove?

20. Individualni ili timski rad?

21. Rjesavanje sloZenih situacija?

22. Kako podnosite rad pod pritiskom?

23. Da li ste spremni da dodatno ucenje i na edukaciju izvan prostorija JU ,,Centar za napredne
tehnologije u Sarajevu?

24. Op¢a informiranost o JU ,,Centar za naprede tehnologije u Sarajevu® ?
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