

ЈЕДИНСТВЕНА БАЗА ПИТАЊА ЗА ПРОВЕРУ  ПОСЕБНИХ ФУНКЦИОНАЛНИХ КОМПЕТЕНЦИЈА  ЗА РАДНО МЕСТО  Архивар
1. Који послови се обављају у писарници?
2. Које уписнике води Прекршајни суд?
3. Како се заводе новопримљени предмети?
4. Објасни појмове акт, поднесак, прилог и предмет?
5. Како се прима, прегледа и отвара пошта?
6. Како се отпрема пошта?
7. Како се чувају архивирани предмети?
8. Појам државних службеника?
9. Ко је намештеник?
10. Који општи услов за запослење, поред држављанства Републике Србије, пунолетства и  прописане школске спреме, сви државни службеници морају да испуњавају?
11. Који су начини попуњавања извршилачких радних места?
12. Колико траје годишњи одмор државног службеника?
13. Ко одлучује о жалби на решење којим се у управном поступку одлучује о правима и дужностима државних службеника?
14. Да ли је државни службеник  дужан да изврши усмени налог претпостављеног?
15. У којим ситуацијама је државни службеник дужан да одбије извршење налога?
16. Које су врсте повреда дужности из радног односа?
17. Које су врсте казни за теже повреде дужности из радног односа?
18. Ко одговара за штету коју државни службеник на раду или у вези са радом, незаконитим или неправилним радом, проузрокује трећем лицу?
19. Који су начини престанка радног односа државног службеника?
20. Према Закону о државним службеницима, а ради спречавања сукоба интереса, да ли државни службеници смеју да приме поклон у вези с вршењем својих послова?
21. На који начин намештеник заснива радни однос у државном органу?
22. Може ли намештеник да буде премештен на радно место државног службеника?
23. Где се обављају административни и технички послови у суду?
24. Ко руководи радом судске писарнице?
25. Где се обављају финансијско-материјални послови?
26. У ком року од дана предаје иницијалног акта у суд странка која је предала иницијални акт има право да сазна број предмета, име судије који је одређен да поступа и место предузимања судских радњи?
27. Ко обавља послове разврставања и расподеле предмета?
28. Ко одређује радно време у суду у складу са посебним прописом?
29. Под којим бројем се поступак наставља у предмету који је у уписнику означен као коначно решен, где се поступак наставља услед укидања одлуке (у целини или делимично), или после прекида поступка или после проналаска окривљеног по потерници и сл?
30. Шта се објављује на огласној табли у судској згради која је постављена на видном месту?
31. Ко по правноснажном окончању поступка даје дозволу за прегледање списа?
32. Где се предаје иницијални акт којим се покреће поступак, као и сви други поднесци?
33. Која одлука суда се сматра изворником?
34. Да ли се странкама у поступку доставља изворник одлуке или препис одлуке?
35. Када се писмена примају у суду?
36. Коме се предаје пошиљка ако запослени који је прими није овлашћен и да је отвори?
37. Од чега се састоји судски број предмета?
38. Ко врши развођење у уписнику?
39. У колико примерака се пишу замолнице, налози странкама и други акти?
40. Шта је препис одлуке?
41. Како се врши отпремање писмена?
42. Где се води евиденција о отпремању писмена?
43. Како се разврставају пошиљке које се отпремају поштом?
44. Како се поступа по враћеним доставницама и повратницама по којима је достава извршена?
45. Где се држе завршени предмети у писарници?
46. Ко својим потписом на штамбиљу одређује да је предмет за архивирање?
47. Како се евидентирају и чувају предмети у којима је поступак правноснажно прекинут?
48. Када се предмет означава као коначно решен?
49. На који начин се може  покренути прекршајни поступак?
50. Како се достављају писмена у прекршајном поступку?
51. Како се рачунају рокови у прекршајном поступку?
52. Ко има право да разматра и преписује списе предмета?
53. Ко даје дозволу за  разматрање и преписивање списа предмета у току поступка и     

54. када је поступак завршен?
55. Који се јединствени регистри воде у прекршајном суду?
56. Да ли jе пре архивирања потребно издвоjити предмете коjи су били приложени, а поступак ниjе споjен или проверити да ли су извршене уредне доставе странкама?

57. Како се евидентираjу и чуваjу предмети у коjима jе поступак правноснажно прекинут?
58. По чиjем писменом одобрењу се архивирани предмети могу дати другим судовима, државним органима или установама?
59.  По коjим прописима се архивирани предмети, уписници, именици и друге помоћне књиге чуваjу и издваjаjу?
60. Коjи jе рок чувања уписника и њима одговараjућих именика?
61. Како се рачунаjу рокови чувања архивираних предмета?
62. Шта се ради са архивираним списима после протека рока чувања?

63. Да ли се у писарници уписници воде одвоjено за сваку врсту предмета?
64. Како се у уписник и помоћне књиге заводе писмена?
65. Шта се заводи у уписник „ПР“?
66. Шта се заводи у уписник „ПРМ“?
67. Шта се заводи у уписник „ИПРВ“?
68. Шта се заводи у уписник „ИПР 1“?
69. Шта се заводи у уписник „ИПР 2“?
70. Шта се заводи у уписник „ИПР 3“?

