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Pitanja/oblasti, lista propisa i literature za polaganje pismenog i usmenog ispita za prijem u
radni odnos jednog izvr§ioca na radno mjesto
Samostalni referent za administrativno-tehni¢ke poslove Dekanata

Pitanja/oblasti za polaganje pismenog i usmenog ispita

1. Kancelarijsko poslovanje (pojam, 3ta obuhvata), nafela (principi) organiziranja kancelarijskog
poslovanja.

ZnaCenje koriStenih pojmova u kancelarijskom poslovanju (akt, podnesak, prilog, dosje, ...).

Obavezni dijelovi sluzbenog akta i njihov sadrzaj.

Vrste knjiga evidencije.

Primanje (nain prijema, nedostaci kod prijema) poste, otvaranje i pregledanje poste (ovlastenje za
otvaranje i pregledanje, nadin otvaranja poste, hitna posta), rasporedivanje poste, odnosno akata.
Dostavljane predmeta i akata u rad, rasporedivanje poste i akata (signiranje), zavodenje akata.
Otpremanje poste (nadin, vrijeme, oznadavanje).

Arhiviranje i ¢uvanje predmeta i akata.

. Sluzbena osoba za vrienje kancelarijskog poslovanja.

10. Organizacija rada i prijema stranaka, radne prostorije i njihovo koristenje, radno vrijeme.

11. Pojam visokog obrazovanja, visokoskolske ustanove, fakulteta, odsjeka.

12. Tijela organizacione jedinice.

13. Pojam i vrste ciklusa studija.

14. Pojam studenta i studija/studiranja.
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Lista propisa i literature za polaganje pismenog i usmenog ispita:

- Zakon o visokom obrazovanju ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", br. 33/17, 35/20 i 40/20);

- Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 73/19);

- Statut Univerziteta u Sarajevu;

- Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju Univerziteta u Sarajevu (broj: 02-2895/16 od
12.04.2016. godine).
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Dostaviti:

1. Konkursna dokumentacija
2. Oglasna plota

3. Internet stranica

4. Portirnica

5. ala



