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POZICIJA: 4. Tehnicki sekretar — Administrativna sluzba organizacione jedinice — 3 (tri) izvrSioca

Napomena: Pitanja, lista propisa i literature iz koje ée se polagati pismeni i usmeni ispit se objavaljuje na web

stranici Ustanove prije raspisivanja javnog oglasa.

O N U WNR

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Koliko traje puno radno vrijeme radnika u JU Dom zdravlja Kantona Sarajevo?

U koje dijelove-sektore se organizije JU Dom zdravlja Kantona Sarajevo?

U koliko organizacionih jedinica se obavljaju medicinski poslovi?

Nabroj organizacione jedinice u kojima se obavljaju medicinski poslovi?

Koji je organ upravljanja u Domu zdravlja?

Ko rukovodi Domom zdravlja?

Koji organ kontroliSe poslovanje u Domu zdravlja?

Koji organ, prema Statutu Ustanove, osigurava obavljanje djelatnosti doma zdravlja na nacelima
etike i medicinske deontologije?

Sta se, prema Statutu Ustanove, smatra profesionalnom tajnom?

Gdje se u JU Dom zdravlja Kantona Sarajevo obavlja Kancelarijsko i arhivsko poslovanje?
U kojim sluc¢ajevima se na licni zahtjev moZze prekinuti godi$nji odmor radnika?

Ko vrsi Organizovanje kancelarijskog i arhivskog poslovanja u Ustanovi?

Koje se kancelarijsko poslovanje obavlja u Organizacionim jedinicama?

Koje se kancelarijsko poslovanje obavlja na Protokolu Ustanove?

Po kojim se pricipima vrsi Kancelarijsko i arhivsko poslovanje u Ustanovi?

Sta zna¢i jednoobraznost kod vrienja kancelarijskog poslovanja?

Sta zna¢i ekonomiénost kod vréenja kancelarijskog poslovanja?

Koja je definicija pojma ,akt“?

Koja je definicija pojma ,,podnesak”?

Sta ¢ini , registraturski materijal“?

Sta je ,,arhivska grada“?

Koja je definicija pojma ,dosije”?

Koja je definicija , klasifikacijske oznake“?

Koje su osnovne , knjige evidencije“?

Koja je definicija ,,arhiva“?

U organizacionim jedinicama, u okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja, vode se sljedece
knjige?

Ko moZe otvarati povjerljivu ili strogo povijerljivu postu?

Koje od pobrojanih pripadaju pomoénim knjigama evidencije?

Da li se pomocne knjige zavode u djelovodnike?

Koja je definicja pojma , fascikl“?

Koja je definicija pojma ,prilog“?

Da li se poSta dostavljena elektronskim putem upisuje u odgovarajuéu knjigu evidencije?
Gdje se vrsi prijem prijem poste van radnog vremena i u neradne dane?

Na koji nacin se vrsi potvrda prijema poste dostavljene putem kurira?
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Navesti posiljke koje se prilikom prijema poste ne otvaraju?

Kako se postupa sa aktom koji je adresiran na drugo pravno lice?

Sta podrazumijeva rasporedivanje, odnosno signiranje poste?

Ko vrsi rasporedivanje poste?

Pod kojim uslovima se podaci iz knjiga evidencije mogu voditi elektronski?

Koje kategorije registraturne i arhivske grade se ¢uvaju trajno?

Kako se vrsi signiranje poste?

Kad se zaklju€uje djelovodnik i na koji nacin?

Gdje se na akt po pravilu stavlja otisak prijemnog Stambilja?

Na Sta se ne stavlja otisak prijemnog Stambilja?

Sta se upisuje u otisak prijemnog stambilja u dijelu , klasifikaciona oznaka“?

Koji se predmeti i akti zavode u Omot za predmete bijele boje?

Koji se predmeti i akti zavode u Omot za predmete crvene boje?

Ako posebnim propisima nije drugadije odredeno, svaki sluzbeni akt kojim se vrsi sluzbena
prepiska s drugim organima, pravnim i fizickim osobama (sluzbeni dopis) mora sadrZavati koje
osnovne dijelove?

Koje podatke treba da sadrZi broj akta?

Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i druge registraturne grade, kao i odabiranja
arhivske grade iz registraturne grade, Ustanova je duzna donijeti?

Sta se podrazumijeva pod arhivskim prostorijama?

U kojem periodu se dotavlja redovna poSta iz organizacionih jedinica Ustanove i Sluzbi
nemedicinskih poslova?

Objasniti postupanje sa ostec¢enim posiljkama?

Na koji nacin se vodi djelovodnik za , povjerljivu“ i ,strogo povjerljivu postu“?

Kolika se temperatura (stepeni celzijusa) zraka mora odrzavati u arhisvkim prostorijama?

Koja je preporucena vlaznost zraka u arhivskim prostorijama?

Iz Cega se odabire arhivska grada?

Koji dokuenti ¢ine poslovnu tajnu?

Koji mogu biti stepeni tajnosti podataka?

Nabrojati opste mjere zastite koje se primjenjuju na sve vrste tajni i stepena tajnosti?

Nabrojati posebne mjere zastite koje se primjenjuju na dokumente i podatke koji predstavljaju
poslovnu, sluzbenu ili profesionalnu tajnu?

Koje pecate koriste organizacione jedinice i za $ta ih koriste?

Ko moZe upotrebljavati pecate Ustanove?

Kojeg su oblika i promjera mali pecati Ustanove?

Opisati proceduru postupanja u slucaju nestanka jednog od pecata Ustanove?

Sta sadrzi Lista kategorija registraturne grade?

Gdje se Cuvaju zavrseni predmeti i druge knjige?

Kako se vrsi upis registraturne grade u arhivsku knjigu?

Da li knjiga putnih naloga spada pod osnovne ili pomocne knjige evidencije?

Prema sistematizaciji radnih mjesta, koji je opis poslova i zadataka propisan za radno mjesto
Tehnicki sekretar u Administrativnoj sluzbi organizacione jedinice?



Propisi i literatura:

1.

Statut JU Dom zdravlja Kantona Sarajevo broj: 01-01-1600-52-30/13 od 03.10.2013. (Moze se
preuzeti na web stranici Ustanove www.judzks.ba)

Pravilnik o radu, unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta i placama radnika JU Dom
zdravlja Kantona Sarajevo broj: 01-01-271-255/22 od 30.11.2022. godine; Pravilnik o izmjenama
i dopunama Pravilnika o radu unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta i placama
radnika Javne ustanove Dom zdravlja Kantona Sarajevo broj: 01-01-04-01-1-78/23 od
31.05.2023. godine (MoZe se preuzeti na web stranici Ustanove www.judzks.ba) (MoZe se
preuzeti na web stranici Ustanove www.judzks.ba)

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju broj: 01-01-270-17/22 od 25.01.2022. godine (Moze se
preuzeti na web stranici Ustanove www.judzks.ba)

Pravilnik o pecatu i Stambilju Ustanove 01-01-5308-10/10, od 29.06.2010 godine (MozZe se
preuzeti na web stranici Ustanove www.judzks.ba)

Pravilnik o poslovnoj, sluzbenoj i profesionalnoj tajni JU Dom zdravlja Kantona Sarajevo 01-1-
3654, od 17.12.2003 godine (MozZe se preuzeti na web stranici Ustanove www.judzks.ba)



