LISTA PITANJA ZA PISMENI | USMENI ISPIT ZA RADNO MJESTO STRUCNI SARADNIK-
TEHNICKI SEKRETAR U DEKANATU, na neodredeeno vrijeme, uz probni rad od Sest mjeseci, 1
izvrsilac

Pitanja za pismeni ispit:

=

Sta je akademska godina?
Ko donosi kona¢nu odluku o osnivanju visokoskoleske ustanove u KS ?
Pod kojim uslovom jedan nastavnik ili saradnik moze biti ¢lan Vijec¢a Fakulteta ?
Gdje se objavljuje oglasavanje diplome nevazecom?
Kad pocinje akademska godina na prvom ciklusu studija, a kada u pravilu nastava?
Koliko sedmica traje nastava u svakom semestru?
U okviru organizacije akademske godine koliko traje ljetni odmor?
Na kojoj adresi se nalazi sjediSte Univerziteta u Sarajevu i kada je dan Univerziteta?
Ko zastupa i predstavlja Univerzitet, a ko fakultet?
. Ko su ¢lanovi akademske zajednice?
. Sta podrazumjeva ,,nepovredivost prostora® fakulteta?
. Cime je preciznije odredena unutranja organizacija fakulteta?
. Sta je Vijece fakulteta?
. Koliko semestara ima akademska godina i koji su to?
. Ko ¢&ini nenastavno osoblje?
. Osnovni op¢i akt Univerziteta je?
. Koliko traje probni rad na Univerzitetu i ko prati radnika na probnom radu?
. Kancelarijsko poslovanie obuhvata ?
. Sta je arhivska grada?
. Sta je registraturna grada?
. Gdje se Cuvaju zavrseni predmeti i akti?
. Kada se prima posta?
. Otisak prijemnog Stambilja se, po pravilu, stavlja na?
. Gdje se upisuju informacije o primaocu poste na koverti?
. Da li se otisak prijemnog Stembilja stavlja na priloge dostavljene uz akt?
Kad se vrsi otpremanje poste?
. Sta je interna dostavna knjiga?
. Kako treba postupati ako se prilikom otvaranja poste utvrdi da je uz akt prilozen novac?
. Kako treba postupati ukoliko je uz koverat ili akt prilozna i dostavnica?
. Koje se posiljke ne otvaraju?
. Kako se predmeti i akti stavljeni u arhivu mogu se izdavati drugim organima?
. Koji su osnovni dijeli akta?
. Sva posta koja se otprema putem postanske sluzbe razvrstana je u dvije skupine i to?
. Sta je klasifikacijska oznaka?
. Koji su obavezni dijelovi sluZbenog akta?
. Nacin i vrijeme zavodenja akta?
. Kako se postupa sa primljenim racunima?
. Sta je faksimil?
. Ko 1 na koji nacin vr$i otpremanje poste?
. Sta je potrebno uraditi prije stavljanja predmeta u arhivu?
. Kako se vrsi pracenje poste?
. Sta se podrazumijeva pod pojmom sluzbenog putovanja?
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43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Kako se obra¢unava dnevnica za sluzbeno putovanje koje traje manje od 8 sati?

Ko odobrava sluzbeno putovanje rektoru?

Ko odobrava sluzbeno putovanje dekanu?

U kojem roku se radniku Univerziteta koji se upucuje na sluzbeno putovanje dostavlja putni nalog?
Koja su tijela Univerziteta u Sarajevu-Ekonomskog fakulteta?

Koje su podorganizacione jedinice Univerziteta u Sarajevu-Ekonomskog fakulteta?

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

Koliko katedri ima Univerzitet u Sarajevu-Ekonomski fakultet ?



Pitanja za usmeni ispit/intervju:
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10.

11.
12.
13.
14.

Recite nesto o sebi, predstavite se i navedite VaSe prethodno radno iskustvo ?

Imate 1i predstavu kako bi izgledali Vasi radni zadaci unutar Fakulteta?

Koji je najbolji nacin da doprinesete ovom poslu?

Da li preferirate timski ili individualni rad i kako podnosite rad pod pritiskom i ukoliko je isti
odreden rokovima?

Da li ste ranije radili na nekom fakultetu ili u skoli?

Zasto bismo trebali zaposliti upravo Vas i koji su prvi poslovi koje bi uradili ukoliko budete
primljeni na ovo radno mjesto?

Mozete li opisati kako bi izgledao jedan prosjecan radni dan ili sedmica na radnom mjestu za koje
ste se prijavili?

Kako bi postupili ukoliko uocite neku gresku ili nepravilnost u procesu rada?

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

Da li smatrate da je mogu¢ poslovni dogovor izmedu kolega/koleginica oko na¢ina obavljanja
zadataka, ukoliko su svi dio istog radnog kolektiva?

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

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

Navedite $ta smatrate da su Vase prednosti za ovo radno mjesto?

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

Literatura:

- Zakon o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo*, broj:
36/22 i 28/25)

- 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 radu Univerziteta u Sarajevu
(https://www.unsa.ba/sites/default/files/dodatak/2024-
02/1.1.%20Pravilnik%200%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 sluzbenim putovanjima na Univerzitetu u Sarajevu
https://www.unsa.ba/o-univerzitetu/propisi/pravilnik-o-sluzbenim-putovanjima-univerziteta-
u-sarajevu

- Pravilnik o unutra$njoj 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_mijesta_efsa.pdf
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