
LISTA PITANJA ZA PISMENI I USMENI ISPIT ZA RADNO MJESTO ŠEF SLUŽBE ZA 

OPŠTE POSLOVE, na neodređeeno vrijeme, uz probni rad od šest mjeseci, 1 izvršilac 

Pitanja za pismeni ispit: 

1. Šta je zemljišna knjiga? 

2. Šta označava pojam uknjižba? 

3. Čime se pokreće postupak upisa u zemljišne knjige? 

4. Koja je pretpostavka za upis nekretnina u zemljišne knjige? 

5. Koje je osnovno načelo zemljišnoknjižnog prava? 

6. Od čega se sastoji zemljišna knjiga? 

7. Koji su pomoćni registri u smislu Zakona o zemljišnim knjigama? 

8. U smislu Zakona o zaštiti na radu F BiH šta prestavlja pojam radnika za zaštitu na radu? 

9. Koji je osnovni dokument koji sadrži opis procesa rada sa procjenom rizika od povreda ili oštećenja 

zdravlja na mjestu rada u radnoj okolini i mjere za otklanjanje ili smanjivanje rizika na najmanju 

moguću mjeru u cilju poboljšanja sigurnosti i zaštite zdravlja na radu? 

10. Šta je akademska godina? 

11. Pod kojim uslovom jedan nastavnik ili saradnik može biti član Vijeća Fakulteta ? 

12. Kad počinje akademska godina na prvom ciklusu studija, a kada u pravilu nastava? 

13. Koliko sedmica traje nastava u svakom semestru? 

14. Za ostale organizacione jedinice kolika je norma površine po jednom izvršiocu za radnike na 

održavanju higijene objekata? 

15. Kojim dokumentom se uređuju prava i obaveze Vlade Kantona Sarajevo i Sindikata Univerziteta u 

Sarajevu iz rada i po osnovu rada na Univerzitetu u Sarajevu? 

16. Kolika je najmanja udaljenost od mjesta stanovanja do mjesta rada da bi radnik ostvario pravo na 

naknadu za prevoz na posao i sa posla? 

17. Ko potpisuje diplomu i dodatak diplomi? 

18. Šta se studentu koji je izvršio sve obaveze utvrđene studijskim programom izdaje do izdavanja 

diplome? 

19. Ko zastupa i predstavlja Univerzitet, a ko fakultet? 

20. Ko su članovi akademske zajednice?  

21. Šta podrazumjeva „nepovredivost prostora“ fakulteta? 

22. Čime je preciznije određena unutrašnja organizacija fakulteta? 

23. Šta je Vijeće fakulteta? 

24. Koliko fakultet ima najmanje prodekana, a koliko najviše prodekana? 

25. Koliko često osoblje Univerziteta ima obavezu obaviti periodični ljekarski pregled? 

26. Ko čini nenastavno osoblje? 

27. Osnovni opći akt Univerziteta je? 

28. Koji je osnovni propis (zakon) kojim se regulišu prava, obaveze i odgovornosti radnika na 

Univerzitetu u Sarajevu u oblasti zaštite i zdravlja radnika na radu? 

29. Ko se imenuje za praćenje zdravlja i zaštite na radu? 

30. Kada se vrše periodični pregledi i ispitivanja sredstava rada i opreme? 

31. Ko vrši periodične preglede i ispitivanja sredstava rada i opreme? 

32. Koje su mjere zaštite na radu kojima se spriječava nastupanje oboljenja odnosno invalidnosti kod 

radnika na radnom mjestu sa povećanim rizikom? 

33. Šta su radna mjesta sa povećanim rizikom? 

34. Kojim licima nije dozvoljen rad noću, kao i prekovremeni rad? 

35. Koliko uzastopno najviše može da traje noćni rad na Univerzitetu? 



36. Kome radnik prijavljuje sve zapažene nedostatke i druge kvarove koji mogu ugroziti sigurnost na 

radu? 

37. Koje evidencije vodi referent zaštite na radu u skladu sa Pravilnikom o zaštiti na radu Univerziteta 

u Sarajevu? 

38. Koliko traje probni rad na Univerzitetu i ko prati radnika na probnom radu? 

39. Kancelarijsko poslovanie obuhvata ? 

40. Gdje se čuvaju završeni predmeti i akti? 

41. Otisak prijemnog štambilja se, po pravilu, stavlja na? 

42. Gdje se upisuju informacije o primaocu pošte na koverti? 

43. Kad se vrši otpremanje pošte? 

44. Šta je interna dostavna knjiga? 

45. Kako treba postupati ukoliko je uz koverat ili akt priložna i dostavnica? 

46. Koje se pošiljke ne otvaraju? 

47. Kako se predmeti i akti stavljeni u arhivu mogu se izdavati drugim organima? 

48. Koji su osnovni dijeli akta? 

49. Sva pošta koja se otprema putem poštanske službe razvrstana je u dvije skupine i to? 

50. Šta je klasifikacijska oznaka? 

51. Koji su obavezni dijelovi službenog akta? 

52. Kako se postupa sa primljenim računima? 

53. Šta je faksimil? 

54. Ko i na koji način vrši otpremanje pošte? 

55. Šta je potrebno uraditi prije stavljanja predmeta u arhivu? 

56. Kako se vrši praćenje pošte? 

57. Šta se podrazumijeva pod pojmom službenog putovanja? 

58. Kako se obračunava dnevnica za službeno putovanje koje traje manje od 8 sati? 

59. Ko odobrava službeno putovanje rektoru? 

60. Ko odobrava službeno putovanje dekanu? 

61. U kojem roku se radniku Univerziteta koji se upućuje na službeno putovanje dostavlja putni nalog? 

62. Ko provodi postupak davanja poslovnog prostorau zakup na fakultetu? 

63. Ko donosi konačnu odluku o dodjeli prostora u zakup? 

64. Koliko članova ima Komisija za zakup poslovnih prostorija fakulteta? 

65. Na osnovu čega se poslovni prostor na Univerzitetu izdaje u zakup? 

66. Koja su tijela Univerziteta u Sarajevu-Ekonomskog fakulteta? 

67. Koje su podorganizacione jedinice Univerziteta u Sarajevu-Ekonomskog fakulteta? 

68. Koliko Univerzitet u Sarajevu-Ekonomski fakultet ima prodekana i koji su to? 

69. Koliko katedri ima Univerzitet u Sarajevu-Ekonomski fakultet ? 

70. Koji prodekan je direktno nadređen Šefu Službe za opšte poslove Ekonomskog fakulteta? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pitanja za usmeni ispit/intervju: 

1. Recite nešto o sebi, predstavite se i navedite Vaše prethodno radno iskustvo ? 

2. Imate li predstavu kako bi izgledali Vaši radni zadaci unutar Fakulteta? 

3. Koji je najbolji način da doprinesete ovom poslu? 

4. Da li preferirate timski ili individualni  rad i kako podnosite rad pod pritiskom i ukoliko je isti 

određen rokovima? 

5. Da li ste ranije radili na nekom fakultetu ili u školi? 

6. Zašto bismo trebali zaposliti upravo Vas i koji su prvi poslovi koje bi uradili ukoliko budete 

primljeni na ovo radno mjesto? 

7. Možete li opisati kako bi izgledao jedan prosječan radni dan ili sedmica na radnom mjestu za koje 

ste se prijavili? 

8. Kako bi postupili ukoliko uočite neku grešku ili nepravilnost u procesu rada? 

9. Da li mislite da je radna sredina bitna za individualni rast u profesionalnom smislu? 

10. Da li smatrate da je moguć poslovni dogovor između kolega/koleginica oko načina obavljanja 

zadataka, ukoliko su svi dio istog radnog kolektiva? 

11. Da li imate osnovne informacije o Fakultetu i radnom mjestu na koje ste se prijavili? 

12. Navedite minimalno 3 posla iz opisa radnog mjesta za koje ste se prijavili? 

13. Navedite šta smatrate da su Vaše prednosti za ovo radno mjesto? 

14. Da li se predajete prijave i za druga radna mjesta i ako predajete za koja? 

 

Literatura: 

- Zakon o zemljišnim knjigama Federacije BiH („Službene novine Federacije BiH“ broj: 

19/03, 54/04, 32/19 i 61/22) 

- Zakon o zaštiti na radu („Službene novine Federacije BiH broj: 79/2020) 

- Zakon o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo („Službene novine Kantona Sarajevo“, broj: 

36/22 i 28/25) 

- Standardi i normativi za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na području Kantona 

Sarajevo („Službene novine Kantona Sarajevo“, broj: 17/19) 

-  Kolektivni ugovor za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu  

(„Službene novine Kantona Sarajevo“, broj: 10/24) 

- Pravilnik o sadržaju javnih isprava („Službene novine Kantona Sarajevo“, broj: 46/23) 

- Statut Univerziteta u Sarajevu broj: 01-14-35-1/23 od 26.07.2023. godine  

(https://unsa.ba/index.php/o-univerzitetu/propisi/statut-univerziteta-u-sarajevu-2023) 

- Pravilnik o zaštiti na radu Univerziteta u Sarajevu broj: 02-10-6-1/21 od 18.03.2021. godine 

(https://unsa.ba/index.php/o-univerzitetu/propisi/pravilnik-o-zastiti-na-radu-univerziteta-u-

sarajevu) 
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02/1.1.%20Pravilnik%20o%20radu%20Univerziteta%20u%20Sarajevu.pdf) 

- Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju Univerziteta u Sarajevu  

https://www.unsa.ba/o-univerzitetu/propisi/pravilnik-o-kancelarijskom-i-arhivskom-

poslovanju-univerziteta-u-sarajevu 

- Pravilnik o službenim putovanjima na Univerzitetu u Sarajevu 

https://www.unsa.ba/o-univerzitetu/propisi/pravilnik-o-sluzbenim-putovanjima-univerziteta-

u-sarajevu 
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- Pravilnik o zakupu poslovnih prostorija na Univerzitetu u Sarajevu  

https://www.unsa.ba/o-univerzitetu/propisi/pravilnik-o-zakupu-poslovnih-prostora-na-

univerzitetu-u-sarajevu 

- Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Sarajevu-

Ekonomskog fakulteta 

https://www.efsa.unsa.ba/ef/sites/default/files/pravilnik_o_unutrasnjoj_organizaciji_i_sistema

tizaciji_radnih_mjesta_efsa.pdf 
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