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PITANJA ZA PISMENI I USMENI ISPIT ZA RADNO MJESTO
Tehnički sekretar

1. Šta je kancelarijsko poslovanje i koji su njegovi osnovni poslovi? 
2. Šta je djelovodni protokol i koja je njegova svrha? 
3. Kako se evidentira ulazna pošta? 
4. Kako se evidentira izlazna pošta? 
5. Koji su osnovni elementi službenog akta (dopisa)? 
6. Šta je klasifikaciona oznaka, a šta broj akta? 
7. Kako se postupa sa primljenom poštom prije dostavljanja u rad? 
8. Kako se priprema i otprema službena pošta? 
9. Koja su pravila rukovanja službenim pečatom i štambiljem? 
10. Šta predstavlja arhiviranje službene dokumentacije? 
11. Koje su osnovne obaveze tehničkog sekretara prilikom prijema stranaka? 
12. Kako se evidentiraju telefonske poruke i službeni pozivi? 
13. Kako se vodi evidencija putnih naloga? 
14. Koji su osnovni principi poslovne komunikacije sa strankama i saradnicima? 
15. Šta podrazumijeva poslovna tajna? 
16. Ko je dužan čuvati poslovnu tajnu? 
17. Koja su osnovna prava radnika iz radnog odnosa prema Zakonu o radu Federacije BiH? 
18. Koje su osnovne obaveze radnika prema poslodavcu? 
19. Šta predstavlja povredu radne obaveze? 
20. Koje su osnovne obaveze radnika u oblasti zaštite na radu? 
21. Kako radnik treba postupiti ukoliko uoči opasnost po sigurnost i zdravlje na radu? 
22. Šta predstavljaju lični podaci? 
23. Kako se postupa sa dokumentacijom koja sadrži lične podatke? 
24. Zašto je važno voditi tačnu evidenciju službene dokumentacije? 
25. Koje programe Microsoft Office paketa najčešće koristi tehnički sekretar i za koje namjene? 
26. Koja je svrha korištenja elektronske pošte u službenoj komunikaciji? 
27. Kako se štite službeni podaci prilikom rada na računaru? 
28. Koje poslove obavlja tehnički sekretar prema Pravilniku o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta KJP „Veterinarska stanica“ d.o.o. Sarajevo? 
29. Kako biste postupili ukoliko direktor nije prisutan, a zaprimljen je hitan službeni akt? 
30. Zašto su tačnost, urednost i ažurnost važni u radu tehničkog sekretara? 

LITERATURA
Kandidati se za pismeni i usmeni ispit mogu pripremati iz sljedećih propisa:
1. Zakon o radu Federacije Bosne i Hercegovine ("Službene novine Federacije BiH", br. 26/16, 89/18, 44/22 i 39/24). 
2. Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i službi za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine. 
3. Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine. 
4. Zakon o zaštiti ličnih podataka Bosne i Hercegovine. 
5. Zakon o zaštiti na radu Federacije Bosne i Hercegovine. 
6. Osnovna informatička znanja – Microsoft Word, Microsoft Excel, elektronska pošta (Outlook ili drugi klijent) i rad na internetu.
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