Ispitna pitanja/oblasti za radno mjesto Administrativni referent u JU Zavodu za medicinu
rada KS

1. Fascikl predstavlja?

2. Koje posilike se ne otvaraju?

3. Faksimil?

4. Kako treba postupati ukoliko je uz koverat ili akt priloZena i dostavnica?

5. Kada se prima posta?

6. Signiranje poste podrazumijeva?

7. Ko je osniva¢ JU Zavod za medicinu rada Kantona Sarajevo?

8. Kako su razradene i obiljeZene kiasifikacijske oznake?

9. Na 8ta se ne stavlja ofisak prijemnog §tambilja?

10. Sta treba uginiti kada postoji sumnja da je primljena posta o$teéena ili neovlasteno
otvarana?

11.Ako radnik koristi godi$nji odmor u duelovnma na koji nacin mora |skor|st|t| prvi dio
godisnjeg odmora? _

12. Svaki sluzbeni akt organa uprave obavezno sadrZi sliedece osnovne duelove’?

13. Na koji nacin se moze vriiti otpremanje poste?

14. Sta je podnesak?

15. Interna dostavna knjiga?

16. Koje su organizacione jedinice medicinskog sadrzaja u JU Zavod za medicinu rada

. Kantona Sarajevo?

17. Princip ekonomi&nosti kancelaruskog poslovanja?

18. Sta je arhiva? _

19.Koje su sluzbe nemedlcmskog sadrzaja u JU Zavod za medicinu rada Kantona
Sarajevo'? 8 :

20. Nadin postupanja sa liénom poStom?

21.8ta je predmet?

22. Nacin na koji se vrsi stavijanje otiska prijemnog tambilja na akte?

23. Ko moze koristiti faksimil? _

24. Opis poslova radnog mjesta Administrativni referent u JU Zavod za medicinu rada
KS?

25.Oblik, pre€nik i sadrZaj teksta pedata JU Zavod za medicinu rada Kantona
Sarajevo? : '

26. Koji se predmeti i akti zavode u Omot za predmete bijele boje?

27.Koji se predmeti i akti zavode u Omot za predmete crvene boje?

28. Registraturski materijal?

29. Arhivska grada?

30. Kako se razvrstava posta koja se otprema preko postanske siuzbe?

31.Koja je definicija pojma klasifikacijska oznaka?

32.Kada se zakljucuje djelovodnik i kako?

33.Kako se pakuju’i oznagavaju koverte u kojima se ofpremaju sluZbeni predmeti i
akti? :

34. Sta obuhvata pojam kancelarijsko poslovanje?



35.Kako treba postupiti ako se prilikom otvaranja poste utvrdi da je uz akt priloZen
novac ili neka druga vrijednost?

36. Koje je vrijeme otpreme poste?

37.Kako se vrsi prijem poste putem kurira/dostavijada?

38. Na koji nagin se vrSi razvodenje predmeta?

39.Da li se na primljene ra¢une stavija otisak prijemnog Stambilja?

40. Sta je dosije?

41.Koje su lakde povrede radne obaveze u JU Zavod za medicinu rada Kantona
Sarajevo?

42. Obavezni dijelovi sluzbenog akta?

43. Otvaranje posdte?

44, Princip ekspeditivnosti kancelarijskog poslovanja je?

45. Prilog u kancelarijskom poslovanju je?

46. Stvaralac arhivske grade je?
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