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PITANJA, LISTA PROPISA I LITERATURE IZ OBLASTI IZ KOJIH ĆE SE POLAGATI PISMENI I USMENI ISPIT
Pozicija – 1. Viši referent za administrativno tehničke poslove - jedan (1) izvršilac
PITANJA:
1. Koje poslove obavalja viši referent za administrativno – tehničke poslove? 

2. Viši referent za administrativno – tehničke poslove odgovoran je za: 

3. KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ je ustanova iz oblasti: 

4. Djelatnost KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ je?

5. Pored Odluke o osnivanju, kojim od navedenih zakona je utvrđena djelatnost KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“?

6. Organizacione jedinice u KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ su:

7. Koliko često su radnici KU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ dužni sačinjavati i dostavljati Izvještaj o radu? 

8. Korisnici usluga KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ su maloljetnici, oba spola, uzrasta do koliko godina?

9. Kojim aktom KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ je regulisanja unutrašnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta? 

10. Osnivač KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ je: 

11. Odredbe Pravlnika o kućnom redu KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ su obavezujuće za: 

12. Pod težom povredom radnih obaveza podrazumjeva se: 

13. Pod lakšom povredom radnih obaveza podrazumjevamo:

14. Ko donosi odluku o prekovremenom radu? 

15. Kome se ne može odrediti prekovremeni rad?

16. Koje podatke sadrži ugovor o radu? 

17. Ko odlučuje o planu korištenja godišnjeg odmora radnika KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“? 

18. U kojim sve slučajevima radnik ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu plaće ukupno do sedam radnih dana u jednoj kalendarskoj godini? 

19. Radnik koji se upućuje na školovanje, stručno osposobljavanje ili usavršavanje isključivo za potrebe KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“, ima pravo na plaćeno odsustvo u trajanju do: 

20. Da li je u KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ previđeno vršenje sistematskog pregleda radnika?

21. Šta se ne uračunava u trajenje godišnjeg odmora?

22. Radniku se mora osigurati sedmični odmor u trajanju od koliko sati neprekidno:

23. Koliko traje otkazni rok, kada radnik daje otkaz poslodavcu?

24. Kada je u pitanju ostvarivanje prava na naknadu za slučaj povrede na radu, teške invalidnosti i teške bolesti, te u slučaju smrti radnika članom uže porodice smatra se:

25. Puno radno vrijeme radnika u KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ traje:

26. Obuka i provjera znanja radnika o zaštiti od požara KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ provodi se: 

27. Ko saziva i rukovodi Stručnim kolegijem?

28. Stručni kolegij čine:

29. Obaveze radnika KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ u nepredviđenim situacijama su:

30. Preraspodjela radnog vremena je: 

31. Sa kojim ustanovama KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ ostvaruje saradnju? 

32. Organ upravljanja u KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ je: 

33. KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“  se finansira iz:


34. Zabranjene aktivnosti radnika KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“

35. Primanje pošte obuhvata?

36. Na koji način se vrši primanje pošte?

37. Na koji način se vrši prijem pošte?

38. Prijemni štembilj Odgojnog centra je:

39. U kojim prostorijama se čuva pečat?

40. Ko raspoređuje primljenu poštu?

41. Signiranje podrazumjeva:

42. Na koji način se vrši signiranje?

43. Kada se vrši razvrstavanje pošte?

44. Prema kojim oznakama se vrši raspoređivanje pošte?

45. Koje knjige evidencije u Odgojnom centru se vode u okviru kancelarijskog poslovanja?

46. Osnovne knjige evidencije Odgojnog centra obuhvataju:

47. Pomoćne knjige evidencije Odgojnog centra, koje se vode na godišnjem nivou su:

48. U otisak prijemnog štembilja upisuje se sljedeće:

49. Otisak prijemnog štembilja po pravilu stavlja se:

50. Da li se otisak prijemnog štembilja stavlja na priloge akata?

51. Predmet je?

52. Službeni akt je?

53. Vrste službenih akata su:

54. Prilog je?
55. Koji akti su izuzeti od zavođenja u djelovodni protokol?
LISTA PROPISA I LITERATURA:
1. Zakon o radu („Službene novine Federacije Bosne i Hercegovine“, broj 26/16, 89/18, 44/22 i 39/24)

2. Zakon o socijalnoj zaštiti, zaštiti civilnih žrtava rata i zaštiti porodice sa djecom („Službene novine Kantona Sarajevo“, broj 38/14-prečišćeni tekst, 38/16, 44/17, 28/18, 52/21 i 40/22)

3. Pravilnik o radu sa unutrašnjom organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ broj 35-01-02-865-01/18 od 17.12.2019. godine,  broj 31-01-02-1105-01/22 od 21.12.2022. godine, broj 31-01-02-596-01-23 od 08.06.2023. godine i broj 31-01-02-741-04/23 od 21.11.2023. godine dostupni na www.odgojnicentarks.ba

4. Pravilnik o zaštiti od požara u KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ broj 31-01-02-905-01/24 od 29.08.2024. godine dostupan na www.odgojnicentarks.ba

5. Etički kodeks KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ broj 31-01-02-705/24 od 27.06.2024. godine dostupan na www.odgojnicentarks.ba

6. Pravilnik o kućnom redu KJU “Odgojni centar Kantona Sarajevo” broj 35-01-02-674-01/17 od 26.12.2017.godine dostupan na www.odgojnicentarks.ba

7. Uputstvo o načinu informisanja, izvještavanja i postupanja u KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ broj  31-01-02-919/20 od 24.09.2020. godine dostupno na www.odgojnicentarks.ba

8. Pravila KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ broj 35-01-02-461-01/14 od 25.07.2014. godine, broj 35-01-02-266-01/17 od 18.05.2017. godine, broj 35-01-02-315-01/19 od 18.06.2019. godine i broj 31-01-02-804-01/20 od 04.08.2020 godine dostupna na www.odgojnicentarks.ba

9. Program rada KJU “Odgojni centar Kantona Sarajevo” za 2024. godinu broj 31-01-02-197-01/24 od 14.02.2024. dostupan na www.odgojnicentarks.ba
10. Web stranica KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“ www.odgojnicentarks.ba
11. Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju KJU „Odgojni centar Kantona Sarajevo“
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