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LISTA PITANJA, PROPISA I LITERATURE NA OSNOVU KOJIH CE SE VRSITI
PROVJERA ZNANJA NA PISMENOM I USMENOM ISPITU ZA RADNO MJESTO:

~Administrator u kabinetu (OJ 001)*
( 1izvrSilac)

RB. LISTA PITANJA

Koji princip kancelarijskog poslovanja podrazumijeva da se svaka radnja mora tacno i precizno
obaviti i evidentirati?

2 Koji princip podrazumijeva da svaka radnja mora biti na vrijeme zapoceta i u §to kra¢em roku
" zavrSena?

Koji princip podrazumijeva da se svaka radnja obavi Sto jednostavnije?

Sta podrazumijeva princip jednoobraznosti?

Sta podrazumijeva princip ekonomi¢nosti?

Sta podrazumijeva princip odgovornosti?

Sta je ,,akt* prema Pravilniku?

Sta je podnesak?
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Sta je prilog?

10. Sta je predmet?

11. Sta predstavlja dosije?

12. Sta je fascikl?

13. Sta je pisarnica?

14. Sta je arhiva?

15. Sta je klasifikacijska oznaka?

16. Koji od navedenih NIJE obavezni dio sluzbenog akta?

17 Staje DMS?

18. Sta je obavezni dio sluZbenog akta?

19.  Koje su osnovne knjige evidencija?

20. Kojaknjiga evidencije se koristi za prvostepene predmete upravnog postupka?

ASA banka dd: 1344701006766091, Intesa Sanpaolo Banka dd: 1549212006139057, Proizvodnja i distribucija vode i
Sparkasse Bank dd BiH: 199 499 00001979 93, Bosna Bank International dd: 1413065320199704, odvodenje i pre¢iS¢avanje otpadnih
Ziraat Bank: 1861010310521757, Addiko bank: 3060003194696425, ProCredit Bank: 1941411248800192, voda u Gradu Sarajevu i u opéinama
NLB Banka: 1320202029803424, Union banka dd: 1027080000080567 3 Vogoséa i Ilidza

Banke: UniCredit Bank dd: 3389002208274753, Raiffeisen Bank dd: 1610000063850067, @ Podrugje certifikacije:
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RB. LISTAPITANJA

21. Koja knjiga evidencije se koristi za drugostepene predmete upravnog postupka?

29 Koja od navedenih je pomoc¢na knjiga evidencije?

23. U koju knjigu se upisuju sve vrste predmeta i akata o kojima se ne rjeSava u upravnom postupku?

24. U koju knjigu se upisuju predmeti i akti oznaCeni oznakom tajnosti?

o5 Dalli se svi predmeti i akti obavezno razvrstavaju po klasifikacijskim oznakama?

26.  Koliko klasifikacijskih grupa, prema Pravilniku, postoji u okviru osnovne Klasifikacije?

27 Gdje se vrsi kancelarijsko poslovanje?

2g. Ko odlucuje o formiranju zajednicke pisarnice za federalne organe uprave i upravne organizacije?

29. Sta obuhvata primanje poste?

30. Kako se postupa sa aktima u elektronskom obliku?

31. Elektronski dostavljen akt smatra se podnesenim organu u trenutku:

3. Akt dostavljen elektronskim putem, u skladu sa posebnim propisima, smatra se dostavljenim u
trenutku:

33 Posta se, prema Pravilniku, prima:

34. Organ koji primjenjuje Pravilnik duZan je na svojoj web stranici objaviti:

35 Posta primljena na ime zaposlenog lica u organu:

36. Ako_ z_aposler_lil_( na_kon thvaranja liéne posiljke utvrdi da je ona zapravo akt upuéen organu, mora je
vratiti pisarnici najkasnije:

37 PoStu koja se odnosi na raspisane licitacije, javne nabavke, konkurse 1 slicna nadmetanja otvara:

38, Prijemni Stambilj se, po pravilu, stavlja:

29 Koji omot se koristi za prvostepeni upravni predmet pokrenut po sluzbenoj duznosti?

40. Kaoja je osnovna djelatnost KJKP ,,Vodovod i kanalizacija* d.o.o. Sarajevo?

41. Kaoje godine je osnovano KJKP ,,Vodovod i kanalizacija“ d.o.o. Sarajevo?

42. Koji dokument je osnov za sluzbeno putovanje?

43. Koja je osnovna uloga kabineta direktora?

44.  Sta predstavlja posta sa naznakom “Li¢no*?

LITERATURA:

4+ Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji BiH (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 96/19 i
91/23)
4+ www.viksa.ba




