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Pitonja./oblasti, lista propisa i litemture za polagonje pismenog i usmenog ispita za prij€m u
radni odnos jednog izwsioca na radno mjesto

Samostalni referent za admiufutrstivno-tehnilke poslove Dekanats

Pitanja/oblssti za polaganje pismenog i usmenog ispita
L Kancelartsko poslovanje (pojam, lta obuhvata), nadela (principi) organiziranja kancelarijskog

poslovanja.
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Znadenje koristenih pojmova u kancelarijskom poslovanju (akt, podnesak, prilo& dosje, ...).
Obavezni dlielovi sluZbenog akta i njihov sadrZaj.
Vlste krjiga evidencije.
himanj€ (nadin prijema, nedostaci kod pdjema) polte, otvamnje i pregledanje polte (ovlaiteije za
otvaranje i pregledanje, nadin otvaranja poste, hitna posta), rasporedivanje poste, odnosno akata.
Dostavljane Fedmeta i akata u rad, msporealivanje poste i akata (signiranje), zavode4je akata.
Otpremanje pogte (nadin, vriieme, oznadavanje).
Arhiviranje i luvanje predmeta i akata.
SluZbena osoba za vrlenje kancelariiskog poslovanja.
Organizacija rada i prijema shanaka, mdne prostoriie i njihovo koristenje, raclno vrijeme.
Pojam visokog obrazovanj4 visoko5kolske ustanove, falulteta, odsjeka.
Tij ela organizaoione jedinice.
Pojam i vrste ciklusa studija.
Pojam studenta i studija./studiranja.

Lista propiss i literature za polaganje pismenog i usmenog ispitol
- Zakon o visokom obrazovanj u (" SluZbene novine Kantona Saraj evo " ,br.33/lj,35l2O 1 4Ol2O):
- Pravilnlk o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine ("sluzbene novine

Fedencije BiH", broj: 73119);
- Statut Univerziteta u Sar4jelu;
- Playllni! o kancelarijskom i arhivskom poslovarju Univerziteta u Saraje!.u (broj: 02-2g95116 od

12.04.2016. godine).
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