
PITANJA ZA PISMENI I USMINI ISPIT. LISTA PROPISA I LITERATURE IZ OBLASTI IZ
KOJE CE SE POLAGATI USMENI I PISMENI ISPIT

PO JAVNOM OGLASU BROJ: 3l-01/0Gl2O-1117.6/23

PITANJA ZA RADNO MJESTO: VISI REFERf,NT ADMINISTRACIJE

l. Sta podrazumjeva princip jednostavnosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F BiH?

2. Ko odluduje o formiranju zajednidke pisarnice?

3. Sta obuhvata prijem poSte?

4. MoZe Ii se po5ta dostaviti elektronskim putem?

5. Ko odluduje o naCinu prijema po5te van radnog vremena?

6. Kada moZe ovla5teni zaposlenik pisarnice koji prima poStu neposredno od stranke odbiti njen

prijem?

7. Smatraju Ii se svojerudno potpisanim akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skladu sa propisima

kojima se ureduje elektronski dokument i potpis?

8. Koji je postupak ako se iz tehnidkih razloga ne moZe proiitati akt primljen elektronskim putem?

9. Stavlja li se pedat u dostavnoj knjizi?

10. Kada se po5ta moZe primati?

I l. Smije li ovla5teni zaposlenik pisamice organa uprave prilikom primanja, odnosno podizanja poite

iz po5tanskog pregratka, podiii po5iljku na kojoj je oznadena vrijednost ilije u pitanju preporudena

poSiljka, ako utvrdi daje po5iljka o5te6ena?

12. Staje arhiva?

13. Sta 6e udiniti ovla3tni zaposlenik pisamice organa uprave kada prilikom primanja, odnosno

podizanja poSte iz po5tanskog pregratka, na kojoj je omadena vrijednost ilije u pitanju preporuaena

poSiljka, utvrdi li daje poiiljka oite6ena?

14. Staje ovlasteni zaposlenik pisarnice duZan uraditi akoje uz koverat ili akt prilo2ena dostavnica?

15. Ako stranka koja lidno predaje akt trazi dajoj se izda powrda o prijemu podneska, mora li se izdati

potvrda?

16. Staje podnesak?

I 7. Sta 6e uraditi ovlasteni zaposlenik ako se prilikom pregledanja poite primljene preko poitanske

sluZbe uwrdi da podnesak nije taksiran, ilije nedovoljno taksiran?

18. Ko vrSi rasporedivanje polte?

19. Kome je ovlaiteni zaposlenik pisamice duZan dostaviti cjelokupnu primljenu poStu?

20. O formiranju zajednidke pisamice za kantonalne organe uprave i uprave organizacije odluduje?

2l . Ko vrSi otvaranje i pregledanje cjelokupne sluZbene poSte (obidna poSta, poita sa oznakom tajnosti,

vrijednosne po5iljke i dr.) ?

22. MoLe li rukovodilac organa ovlastiti odre<lenog drZavnog sluibenika za otvaranje ipregledanje

poSte?

23. U upisnik prvostepenih, odnosno drugostepenih predmeta upravnog postupka, upisuju se svi

predmeti iz nadleZnosti organa, o kojima se rje5ava u prvostepenom. odnosno drugostepenom

upravnom postupku u kojima se predmet zavr5ava dono5enjem rjeSenja, odnosno zakljudka" a koji

se pokre6u po zahtjevu?



24. Ko otvara poitu koja se odnosi na raspisane licitacije, javne nabavke, konkurse i slidna nadmetanja?

25. Ko otvara hitnu po5tu primljenu van redovnog radnog vremena i u dane kada se ne radi?

26. Kada moze deZurni zaposlenik otvoriti po5tu sa oznakom tajnosti stepena intemo?

27. Koje se poiiljke ne smiju otvarati prilikom prijema?

28. Sta podrazumjeva princip tadnosti?

29. Sta ie udiniti ovla5tena sluZbena osoba ako u kovertu nade akt adresiran na neki drugi organ uprave

ili sluZbu za upravu, ili pravnu ili fizidku osobu?

30. Ko vr5i signiranje po5te?

31. Kadaje u pitanju socijalna politika, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema

klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

32. Sta podrazumjeva signiranje po5te?

33. Kada su u pitanju rad I radni odnosi, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema

klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

34. Na kojinadin se vrSi signiranje po5te?

35. Kome se predmeti predaju kada se zavr5i signiranje poite?

36. Kako se vr5i razvrstavanje predmeta i akata na klasifikacione omake?

37. Kada su u pitanju boradka za5tita i civilne Zrtve rata, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu

prema klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

38. Kada se vrii zavoilenje signiranje po5te?

39. Cdje se vrSi kancelarijsko poslovanje?

40. Staje dosije?

41. Kada 6e se zavesti akti ako se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga

akti ne mogu zavesti istog dana kada su primljeni?
42. Sta 6e udiniti ovlaitena sluibena osoba ako prilikom owaranja poste utvrdi daje uz akt priloZen

novac ili neka druga vrijednost?
43. Zavode li se poSiljke u knjigu evidencije koje ne predstavljaju sluZbenu prepisku?

44. Kako se vrSi zavotlenje akata u odgovarajuiu knjigu evidencije?
45. Kada su u pitanju imovinsko pravni poslovi, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema

klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

46. Sta 6e udiniti postupaju6i sluZbenik prilikom obrade predmeta ocijeni li da na aktu nije odredena

odgovarajuia klasifikaciona oznaka, odnosno ukoliko se u toku postupka promijeni materija
predmeta?

47. Sta podrazumjeva princip Ekonomidnosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F BiH?
48. Kako se odretluje svojstvo predmeta upravnog postupka?

49. Gdje se stavlja, po pravilu, otisak prijemnog Stambilja?

50. Gdje treba staviti otisak prijemnog Stambilja u sludaju da na prednjoj strani akta nema dovoljno
mjesta?

5 I . Ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom, gdje ce se staviti otisak prijemnog Stambilja?
52. Stavlja li se otisak prijemog Stambilja na priloge dostavljene uz akt?

53. Ugraduju li se u prijemni akt podaci koje sadrZi prijemni Stambilj ako je akt zaprimljen
elektronskim putem?

54. Prema kojem Obrazcu se izratluje prijemni Stambilj?

55. Kojeg formata se upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka (UP-l) vode najedinstvenom
obrazcu?



56. Kada se upisnik prvostepenih predmeta zakljuduje?

57. Kojeg formata se upisnik drugostepenih predmeta upravnog postupka (UP-2) vode najedinstvenom

obrazcu?

58. Sta je klasifikacijska oznaka?

59. Kada se upisnik drugostepenih predmeta zakljuduje?

60. Kako se vodi djelovodnik predmeta i akta?

61. Mjenja li se osnovni broj predmeta i akta u toku godine?

62. Kojise akti oznadavaju podbrojevima?

63. Ako se u nekom predmetu ili aktu obraduje materija koja se odnosi na dvije ili viSe klasifikacionih

oznak4 razvrstavanje tog predmeta i akta vrli se na koji nadin?

64. Zavode li se u djelovodnik predmeti iakti koji ne predstavljaju sluZbenu prijepisku?

65. Zavode li se u djelovodnik vra6ene dostavnice?

66. Sta je akt?

67 . Zavode li se u djelovodnik dokumentacije intemog karaktera?

68. Zavode li se u djelovodnik razni dasopisi i bru3ure?

69. Po kojim principima se vodi i organizuje kancelarijsko poslovanje?

70. Mo2e li organ uprave odnosno sluZba za upravu voditi vile djelovodnika predmeta i akata?

71. Sta sve obuhvada kancelarijsko poslovanje?

72. Predmetje?
73. Na kojem Obrascu se vodi djelovodnik predmeta i akata?

74. Na kojem propisanom jedniswenom obrascu se vodi djelovodnik za akte sa oznakom tajnosti?

75. Pod kojim uslovom se mogu podaci iz knjiga evidencije voditi elektronski?

76. Prema pravilniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za

predmete i akte bijele boje ulaiu se?

77. Kako se powrduje primanje poste od drugog organa, koju dostavljuju putem dostavljada (kurira)?

78. Sta podrazumjeva princip ekspeditivnosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F BiH?

79. Prema pravilniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za

predmete i akte zelene boje ulaZu se?

80. Prema pravilniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za

predmete i akte plave boje ulaZu se?

81. Prema pravilniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za

predmete i akte Zute boje ulazu se?

82. Prema pravilniku o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine u omot za

predmete i akte crvene boje ulaZu se?

83. Sta je fascikl?

84. Kako se dostavlja naknadno primljeni akt koji se odnosi na predmet koji se ve6 nalazi u

organizacionoj jednici sluZbenika u radu?

85. Sta 6e uraditi zaposlenik pisamice akoje omot predmeta znadajno o5te6en?

86. Staje duian ovla5teni zaposlenik pisarnice uraditi nakon Sto zavrii zavotlenje i zdruZivanje akata i

predmeta?

87. Na koji nadin se vr5i dostavljanje predmeta i akata u rad?

88. Na kojem Obrascu se vodi intema dostavna knjiga?

E9. Putem koje knjige se vr5i dostavljanje po5te koja glasi na ime sluZbene osobe kojaje zaposlena u

kantonalnim organima uprave?



90. Staje prilog?

91. Na kojem Obrascu se vodi knjiga za osobnu poStu?

92. Kako se dostavljaju sluZbena glasila, dasopisi, literature idruge publikacije?

93. Stavlja li se na primljene radune otisak prijemnog Stambilja?

94. Kako se vr5i otvaranje poSte?

95. Na kojem Obrascu se vodi knjiga primljenih raduna?

96. Kako se odretluju podgrupe za predmete i akte?

97. Putem koje knjige se vr5i otprema raduna idrugih finansijskih akata i dokumentacija?

98. Na kojem Obrascu se vodi knjiga za optremu raduna?

99. Gdje se stavlja, po pravilu, otisak prijemnog Stambilja?

100. Zavode li se u djelovodnik slu2bena glasila?

I 0l . Kada su u pitanju raseljene osobe i izbjeglice, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu

prema klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

102. Koje podatke obuhvataju pomoini dijelovi sluZbenog akta?

103. Staje to faksimil?
104. Mogu li se knjige evidencije voditi u elektronskom obliku?

105. Ko ima pravo na posjedovanje faksimila?
I 06. Sta je registraturski materijal?
107. eini li sastavni dio evidencije kopija sluZbenog akta na kojije stavljen faksimil?
108. koliko ie puta mjesedno rukovodilac organa kantonalne uprave provjeriti pravilnost nadina

koriStenja faksimila?

109. Sta 6e uraditi rukovodilac organa kantonalne uprave kada uwrdi da se faksimil ne koristi na

odgovarajuii nadin ili nije saglasan s aktima na kojeje stavljen faksimil?
ll0. Ko je odgovoran za upotrebu faksimila?
I ll. Kome 6e dostaviti i u kojem roku primjerak odluke o izradi faksimila iotisak faksimila

rukovodioca federalnog organa uprave?

I 12. Koliko rokovnik ima fascikli?
I 13. Sta predstavlja rokovnik predmeta?

I 14. Ko daje nalog za stavljanje predmeta u rokovnik?
I 15. Na koji nadin se daje nalog za stavljanje predmeta u rokovnik?

I16. Kod upisivanja podataka u knjige evidencije ili u prijemni Stambilj, u koju rubriku se upisuje

brojdana oznaka podgrupe?

I17. Na koji nadin se stavljaju predmeti u rokovnik predmeta?

I I 8. Ko vrii otpremanje po5te?

I 19. Osnovne i pomoine knjige evidencija vode se u vidu?
120. Na koji nadin se vrSi otpremanje po5te?

l2l. Kada se predmeti trebaju otpremiti ako su predmeti preuzeti u toku radnog vremena?

122. Kako se otpremaju predmeti, isprave i drugi akti u upravnom postupku, neponiStene taksene marke

i druge vrijednosti?
123. Na kojem Obrazcu se vodi knjiga za opremu poSte putem kurira?
124. Klasifikacijske oznake razradene su po materiji isvrstane u odgovaraju6e grupe, obiljeZene

dvocifrenim brojevima i to od?

125. Na koji vremenski period se moZe utvrditi rokovi duvanja kadaje u pitanju lista kategrija
registraturskog materijala?



126. Odje se smejStaju predmeti i akti u kojimaje postupak u potpunosti okonian?

127. Koje dinjeniceje ovlaiteni zaposlenik pisarnice dui:an provjeriti prije stavljanja predmeta iakata u
arhivu?

128. Mogu li se duvati u posebnoj fascikli pojedini opseZniji i sloZeniji predmeti?

129. Ko duva faksimil?

130. Ko rukuje predmetima iaktima stavljenim u arhivu u kantonalnim organima uprave?

l3l. Mogu li se izdati predmeti iakti koji su stavljeni u arhivu?

132. Kako se mogu izdati predmeti i akti stavljeni u arhivu?

133. Kadaje u pitanju drugi predmeti iakti, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema

klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

134. Na kojem Obrascu se izdaju predmeti iakti stavljeni u arhivu uz revers?

135. Koliko rokovnik ima fascikli?
136. Ko i na koji nadin odretluje sluZbenu osobu koja 6e neposredno biti odgovorna za voilenje

kancelarijskog poslovanja iuwrduje ovlasti te osobe?

137. Suje duZan provjeriti ovlaiteni zaposlenik pisamice prilikom primanja rijeienih predmeta?

138. Cdje se po zavrSetku radnog vremena duvaju predmeti, akti i drugi sluZbeni materijali, pedati,

Zigovi, Stambilj i?

139. Sta podrazumjeva princip jednoobraznosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F

BiH?

140. MoZe li rukovodioc kantonalnog organa uprave odrediti vrijeme prijema stranaka u odredenom

vremenskom period u toku radnog vremena?

l4l . Sta se upisuje na koverti u kojoj se otpremaju sluZbeni predmeti i akti?

142. U kojim formatima se izratluju obrasci knjiga evidencije kao i drugi obrazci?

143. Kojeg su oblika Stambilji2

144. Gdje se rokovnik predmeta vodi?

145. Gdje se duvaju akti sa odredenim stepenom omake zajnosti?

146. U okviru kancelarijskog poslovanja propisane su osnovne ipomo6ne knjige evidencije o

predmetima i aktima koje sujedinstvene za cijelo podruije FBiH. U osnovne knjige evidencije

spadaju:

147. Ko ina koji nadin odreduje izradu Stambilja?

l4E. Na kojem Obrazcu se vodi knjiga za otpremu poste putem po5tanske sluZbe?

149. Ko vrSi primopredaju sluZbenih akata izmedu ukinutog i novoosnovanog organa?

150. Kako se vrSi peda6enje po5te?

I 5 I . Zapisnik komisije za primopredaju sluZbenih akata sadrZi'!

I 52. Kada se mo2e koristiti faksimil?

153. Kada su u pitanju finansije, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema klasifikacionoj

oznaci predmeta i akta?

I 54. U koliko primjeraka se sastavlja zapisnik o primopredaji i popis sluZbenih akata ukinutog organa?

155. Sva poita koja se otprema preko postanske sluZbe razvrstava se u koje dvije grupe?

156. Ko vrSi nadzor nad Pravilnikom o Kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine?

157. Gdje se duvaju predmeti i akti i drugi registraturski materijal?

158. Na kojem jeziku se vodi upravni postupak?

159. Kako se izdaje faksimil?

I 60. Ko vr5i pakovanje po5te?



l6l. Staje pisarnica?

162. Shodno Zakonu o upravnom postupku FBiH pod podnescima se podrazumijevaju?

163. Odobrenje za koriStenje arhivske gratle daje?

164. U kojem periodu se mogu podnesci predati organu nadleZnom za prijem podneska?

165. Mogu li se podnesci predati elektronskim putem prema odredbama Zakona o upravnom postupku

FBiH?
166. Na koji nadin se razvrstavaju svi predmeti iakti u kancelarijskom poslovanju,?

167. Kadaje u pitanju statistika, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu prema klasifikacionoj

oznaci predmeta i akta?

168. Dostavljanje pismena shodno Zakont o upravnom postupku FBiH (poziva, rje5enja, zakljudaka i

drugih sluZbenih spisa) vr5i se?

169. Staje arhivska gratla?

170. Na osnovu zakona o Upravnom postpuku moie li se dostavljanje pismena vrsiti vikendom?

I 7l . Sta dostavnica sadrZi shodno Zakonu o upravnom postupku FBiH?
I 72. Sta podrazumjeva princip odgovomosti shodno Pravilniku o kancelarijskom poslovanju u F BiH?
I 73. Kada moZe stranka odustati od svog zahtjeva?

I 74. Arhivska djelatnostje?
175. Arhiv je?

I 76. Swaralac arhivske i registraturne gratle je?
177. Sta se ne uradunava u godi5nji odmor?
I 78. Arhivski fond je?
[ 79. Ko snosi tro5kove predaje odabrane arhivske gratle?

180. Pravo na koriStenjejavne arhivske grade koja se duva u Arhivu imaju?
l8l. Mogu li arhivi metlusobno vrSiti razmjenu arhivske gratle u svrhu popunjavanja svojih fondova i

zbirki?
182. Koje su nadleZnosti arhiva shodno Zakonu o arhivskoj djelatnosti?
183. Swaraoci i imaoci registratume grade vode arhivsku knjigu i njen prepis dostavljaju?
184. U cilju zaStite arhivske i registratume grade stvaraoci i imaoci su duZni obezbijediti sljede6e:

185. Kako se djelovodnik zakljuduje?
186. Kriteriji vrednovanja arhivske grade su kriteriji po kojima se odreduje?
187. Podnesci se po pravilu predaju?

188. Ko ima pravo razgledati spise ili fotokopirati potrebne spise predmeta i o svom tro5ku prepisati
potrebne spise, Shodno Zakonu o upravnom postupku FBiH?

189. Za5ti6eni lidni podaci shodno Zakonu o arhivskoj djelatnosti su?

190. Ovla5teni zaposlenik pisamice kada od strane postupajudeg sluZbenika primi zavrieni predmet,
odnosno akt, pristupa njegovom razvodenju, na koji se nadin vrii razvodenje?

l9l . Lista kategorija shodno Pravilnika o vrednovanju I odabiranju arhivske gratleje opci akt koji donosi
stvaralac registratume i arhivske gratle na koju saglasnost daje?

192. Elektronski dokument je?
193. Lista kategorija shodno Pravilniku o vrednovanju I odabiranju arhivske gratle sadrZi:
194. U kojem roku je Arhiv duZan dati saglasnosti na Listu kategorija, ili je s pismenim primjedbama

vratiti na doradu?
195. Kada je u pitanju arhivski poslovi, koje vrste predmeta spadaju u navedenu gupu prema

klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

I 96. Ukoliko postoj potreba da se proces rada odvija nesmetano, moZe li director JU"Kantonalni centar
za socijalni rad" iradnika premjestiti na radno mjesto u drugu organizacionu jedinicu?



197. Rje5enje po Zalbi mora se donijeti idostaviti stranci Sto prije, a najkasnije u roku od:

198. Kategorizacija arhivske gratle je?

199. Ako korisnik na bilo koji naiin o5teti arhivsku gratlu koja mu je data na kori5tenje. duZan je
nadoknaditi nastalu Stetu. Procjenu o5te6ene ili uniStene gratle 6e vr3iti ?

200. Sta 6e uraditi oragan koji po5tom dobije podnesak za diji prijem nije nadleian, a poznato muje koji
je organ nadleZan za prijem shodno Zakonu o upravnom postupku FBiH?

201. Ko.ie su obaveze stvaraoci i imaoci registraturne gratle nakon odabiranja arhivske gratle?

202. MoLe li swaralac i imalac registratume graile, nakon odabiranja arhivske gratle, preostalu

registraturnu gratlu kojoj je istekao rok duvanja, unistiti ili prodati?

203. MoZe li se radni odnos na neodredeno vrijeme zasnivati bez objavlj ivanja javnog oglasa,/konkursa?

204. Registratuma gratla je?

205. Period na koji se radnik rasporedjuje na radno mjesto u drugoj organizaciji, ne moZe biti duZe od?

206. Kako se prikuplja arhivska gra<la?

207. Stvaraoci i imaoci registratume grade duZni su da duvaju tu gradu od?

208. Prema zakonu o Upravnom postupku rokovi se odreduju na?

209. Ko kontrolise probni rad?

2 10. Mora li se svaki radnik u toku trajanja radnog odnosa obrazovati, osposobljavati i usavr5avati za rad

na poslovima koji se obavljaju u JU"Kantonalni centar za socijalni rad"?

2ll. Kome direktor Arhiva, rukovodilac Odsjeka ili drugo od strane direktora ovlasteno lice mogu

uskratiti kori5tenje arhivske grade?

2l?. Kad se osoba kojoj se dostavljanje ima izvrsiti ne zatekne u svom stanu, dostavljanje se vrsi

predajom pismena nekom od odraslih dlanova njegovog doma6instva, a ako se ni oni ne zateknu u

stanu, moze li se pismeno predati susjedu?

213. Na osnovu dije odluke se upu6uju radnici na obrazovanie, osposobljavanje i usavrsavanje?

214.MoZe li se radni odnos zasnivati sa pripravnikom bez posredovanja organa za zaposljavanje?

215. Svaki sluZbeni akt se sastoji od osnovnog dijela i pomodnog dijela.Osnovni dijelovi sluZbenog

akta su:

2 16. Koliko moZe trajati probni rad, prilikom zakljudivanja ugovora o radu?

217. Uradunava li se radno vrijeme radnika ako se radnik nalazi na strudnom osposobljavanju i

usavrSavanju?

2l 8. Ako je strudni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili pravilnikom o radu uslov za obavljanje

poslova odreilenog zanimanja, moZe li poslodavac osobu koja je zavr5ila Skolovanje za takvo

zanimanje primiti na strudno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa?

219. Imalac arhivske iregistratume grade je?

220. Mogu li se predmeti ili akti kojise istog dana upu6uju na istu adresu staviti u isti koverat?

221- lma li pravo na odmor osoba na strudnom osposobljavanju?

222. tJ koiem roku ie Centar kopiju ugovora o strudnom osposobljavanju dostaviti nadleznoj sltLbi za

zapoSljavanje?

223. le li Shema sastavni dio pravilnika o radu JU "Kantonalnog centra za socijlani rad"?

224.*raje nepuno radno vrijeme?

225.lmali radnik u JU"Kantonalni centar za socijalni rad" pravo na otpremninu pri odlasku u penziju?

226. Ko rukovodi radom JU"Kantonalni centar za socijalni rad"?

22'1 . MoLe li se u Centru obavljati druga smjena?

228. U kojem vremenu se uwrtluje vrijeme pripravnosti u radnim danima?



229. Javna arhivska gratla koja sadrZi podatke koji se odnose na odbranu zemlje, nacionalnu sigurnost.

unutraSnje poslove irad politidkih organizacija, kao i privredne idruge interese driave, dijim bi

objavljivanjem mogla da nastupi Steta po drZavne interese i nacionalnu sigurnost, dostupna je za

koriStenje po isteku roka od ?

230. Uwrduje li se pripravnost tokom vikenda, driavnim i vjerskim praznicima?

231. Uradunava li se radno vrijeme radnika vrijeme koje je radnik proveo u radu vijeia zaposlenika

odnosno sindikata?

232. Koliko moZe trajati prekovremeni rad?

233. Koji su to poslovi koji se obavljaju za vrijeme pripravnosti?
234. Staje poslodavac duZan udiniti ukoliko prekovremeni rad bude trajao duZe od l0 sedmica?

235. Ko donosi odluku o prekovremenom radu?

236. U okviru kancelarijskog poslovanja propisane su osnovne i pomoine knjige evidencije o
predmetima iaktima koje su jedinstvene za cijelo podrudje FBiH. U pomoine knjige evidencije

spadaj u:

237. Radnik koji radi Sest i duZe od Sest sati dnevno ima pravo na odmor u toku dnevnog rada u trajanju
od koliko minuta?

238. Radniku se mora osigurati sedmidni odmor u trajanju od koliko sati neprekidno?
239. Koja su to medusobna prava iobaveze koja se zasnivaju ugovorom izmedu JU"Kantonalni centar

za socijalni rad" i direktora?

240. Kako ie postupiti kurir ako primalac pismena odbije potpisati dostavnicu ?

241. Koliko iznosi puno radno vrijeme u JU"Kantonalni centar za socijalni rad"?
242. Radnik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na pla6eni godi5njiodmor u trajanju od?

243. Ako radnik nije stekao pravo na godiSnji odmor u minimalnom trajanju propisanom zakonom, ima
li pravno na dane godiSnjeg odmora?

244. Prilikom zakljudivanja ugovora o radu, mo2e li se ugovoriti probni rad?

245. Koliko iznosi maksimalan broj dana godi5njeg odmora u JU"Kantonalni centar za socijalni rad"?
246. U koliko dijelova radnik moZe iskoristiti godiSnji odmor?
247. Staje arhivska knjiga?

248. Ko odluduje o planu koristenja godiSnjeg odmora radnika Centra?
249. Ko upisuje datum prijema pismena na dostavnici?
250. U kojim sve sludajevima radnik ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu pla6e ukupno do sedam

radnih dana ujednoj kalendarskoj godini - placeno odsustvo?
25 I . Radnik koji se upuduje na Skolovanje, struano osposobljavanje ili usavrSavanje iskljudivo za potrebe

Centra, ima pravo na plaieno odsustvo u trajanju do?

252. Koliko traje pripravnidki stai?
253. U pogledu sticanja prava iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom, smatra li se vrijeme

plaienog odsustva vremenom provedenim na radu?

254. Kako se rasporetluje puno radno vrijeme?
255. U kojim sludajevima se radniku moZe odobriti nepladeno odsustvo u trajanju do 30 dana?

256. Dalije u JU"Kantonalni centar za socijalni rad" predviileno vr5enje sistematskog pregleda radnika?
257. Sta sve sadrZi sistematizacija radnih mjesta?
258. Ako radnik odbije da obavi ljekarski pregled, moZe li se radniku otkazati ugovor o radu?

259. Za vrijeme privremene sprijedenosti za rad do koliko radnih dana radniku pripada pravo na naknadu
pla6e?

260. Ima li radnik JU"Kantonalni centar za socijalni rad" pravo na naknadu na ime regresa?

261 . Ulazi li dnevna pauza od 30 minuta u radno vrijeme?



262. MoLe li se odluka o prekovremenom radu donijeti usmeno?

263. Kada su u pitanjujavna uprava ijavne sluZbe, koje vrste predmeta spadaju u navedenu grupu

prema klasifikacionoj oznaci predmeta i akta?

264. Na osnovu pravnilnika o radu JU"Kantonalni centar za socijalni rad" Sta sve spade u te2e povrede

radne discipline?
265. Ko rukovodi radom SluZbi JU"Kantonalni centar za socijalni rad"?

266. Nakon saznanja da postoje opravdani razlozi za sumnju daje radnik podinio teZi prijestup ili teZu

povredu radne obaveze propisanu pravilnikom o radu ru"Kantonalni centar za socijani rad", Sta je
Centar duZan uraditi?

267. Koliko traje otkazni rok kada radnik daje otkaz poslodavcu?

268. Centarje duZan radniku, na njegov zahtjev, omogu6iti odmor u toku rada u trajanju od koliko sati

na dan u toku radne sedmice?

269. Koliko traje otkazni rok ukoliko poslodavac daje otkaz radniku?

270. Koje podatke sadrZi plan SluZbi?

271 . Kome se ne moZe odredti prekovremni rad?

272. Radnik ima pravo na dnevni odmor imredu dva uzastopna radna dana u trajanju od koliko sati?

273. Arhivska i registraturna gra<la se odlaie u odgovarajuie?

274. Kada je u pitanju oswarivanje prava na naknadu za sludaj povrede na radu, teSke invalidnosti i teSke

bolesti, te u sludaju smrti radnika, dlanom uZe porodice smatra se?

275. U sludaju povrede na radu, teske invalidnosti i te5ke bolesti radniku ru"Kantonalni centar za

socijalni rad" ispla6uje se naknada u visini?

276. RAM je skra6enica za ?

277. Sta se desava s poitom koja se nakon zakljudivanja otpremnih knjiga, dostavlja u pisarnicu/na

protokol sa naznakom "HITNO" ?

278. Kako 6e postupiti kurir ukolikoje primalac pismena nepismen ili se ne moZe potpisati?

279. Ako je uz neupravni akt priloZena dostavnica, na koji nadin sluZbeno lice vrSi prijem po5te putem

kurira
280. Kako mo2emo sortirati podatke u tabeli?

281 . Povezivanje dva ili vi3e raaunara u raiunarsku mreZu vr5i se sa ?

282. Donji dio ekrana na radunaru prekiva traka koja se naziva ?

283. Digitalizacija slike, odnosno prenoienje fotografije ili crteZa u memoriju radunara vr5i se pomo6u:

284. "Fajl" je ?

285. "Desktop" je ?

286. Ikona koja ne sadrZi program ili fajl, nego samo pokazuje gdje se taj program ili fajl nalazi je ?

2E7. Program na radunaru koji sluZi za kreiranje i izmjenu dokumenata koji sadrZe tekst naziva se ?

288. Program na radunaru koji je u stanju da se "Raznrnoiava" odnosno da kreira kopije samog sebe

naziva se?

289. Mjesto na disku gdje se smjelta grupa datoteka srodnih po namjeni se naziva?

290. Microsoft Word je ?

291. Osnovnejedinice za mjerenje kolidine informacija u radunaru su?

292. Koja je oznaka za mreLu koja povezuje radunare koji su na maloj udaljenosti ?

293. "Browser"je ?

294. Ko moLe otkazati ugovor o radu?

295. Skra6enica zajezik koji se koristi za grafidki opis Web stranicaje ?

296. Softver moZemo podijeliti na dvije velike grupe:



297. Skra6enica Protokola iz skupine TCP/IP protokola koji se koristi za prijenos sadrZaja Web

dokumenata od server do klijentskog browseraje?
298. Ko moZe dati ponudu za sklapanje sporazuma o prestanku ugovora o radu?

299. Komunikacijski uretlaj koji pretvara digitalne signale u analogne i obratno, u svrhu njihovog

transporta putem telefonske linijeje ?

300. ROM je skra6enica za ?

301 . Od dega se sastoji e-mail adresa?

302- Compression(Kompresija) je :

303. Koje su osnovne komponente hardvera radunara?

304. Access pointje:
305. Serverje:
306. Kako 6e postupiti kurir ako osoba kojoj je pismeno upu6eno bez zakonskog razloga odbije primiti

pismeno?

307. Na koji nadin moZemo iskljuditi prinudno radunar koji ne reaguje:

308. Da bismo zapakovali dokument potrebno je da nakon desnog klika na mi5u na ikonicu izaberemo

opciju send to, a zatim odaberemo opciju:
309. Pomo6u koje funkcije se moZe prona6i odgovaraju6a rijed u dokumentu?

3 10. Trajno pohranjivanje podataka na radunaru vrSi se na?

3 I l. Najpoznatiji formati kompresovanih podataka su:

312. Ko zamjenjuje Sefa SluZbe JU"Kantonalni centar za socijalni rad"?

3 13. Koji od navedenih programa je jedan od najieS6e kori5tenih za obradu teksta:

314. Kojom funkcijom se vr5i sabiranje u Excelu?

3 15. Znaienje tipke Scroll Lock -na tastaturije:
3 16. Kako numeriSemo listove dokumenta u Wordu?

3 I 7. Znadenje tipke Print Screen -na tastaturije:
318. Kojom funkcijom se raduna srednja vrijednost u Excelu?

319. Microsoft Excel je:
320. Kako otvaramo RAR fajl?
321. Staje slog u bazi podataka?

322. Sta predstavlja adresa 6elije 85 u Excelu?

323. *Mi5" kao dio radunarske opreme se koristi za ?

324. eemu sluZi selektovanje teksta i kako se vr5i?
325. Sta 6e se desiti ako pritisnemo Alt + O?

326. Sta se de5ava sa RAM memorijom kada ugasimo radunar?

327 . Gdje moZemo podesiti izgled stranice prije Stampanja dokumenta?
328. Upisnik prvostepenih predmeta upravnog postupka-UPl je :

329. Kojije kod nas najde56e kori5teni operativni sistem za ratunare?
330. Kakva moZe biti orijentacija stranice u Wordu?
331. taje polje u bazi podataka?

332. Staje firewall?
333. Kako poslati dokument mailom?
334. Kako se naziva dokument (fajl) keiran u programu MS Excel?
335. Od iega se sastoji radna sveska /workbook
336. Sta je Stampai/printer?
337. Koji taster na tastaturi treba pritisnuti za podetak novog paragrafa ?

338. S koje strane 6e se tekst poravnati u MS Wordu biranjem opcije justi!?



339. Signiranje po5te je:

340. Staje baza podataka?

341. Omoti za predmete I akte su izradeni u sljede6im bojama:

342. Arhiviranje predmeta I akata iz nadleinmosti vr5i se prema:

343. Klasifi kacijska oznaka je
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