БАЗА ПИТАЊА ЗА ПРОВЕРУ ПОСЕБНИХ  ФУНКЦИОНАЛНИХ КОМПЕТЕНЦИЈА ЗА ПОПУНУ РАДНОГ МЕСТА  ЗАПИСНИЧАР У ЗВАЊУ РЕФЕРЕНТ
(ЗАКОН О ДРЖАВНИМ СЛУЖБЕНИЦИМА)
1.  Државни службеници су сви који раде у државним органима, осим:
а) намештеника
б) функционера и намештеника
в) службеника који су запослени на одређено време
2.  Намештеник је лице чије се радно место у државном органу састоји од:
а) пратећих помоћно-техничких послова
б) рачуноводствених и административних послова
в) секретарских послова
3.  У судовима функционери су:
а) министар правде
б) судије
в) судије и министар правде
4.  Државни службеници у суду су:
а) лица која обављају послове из делокруга органа
б) лица која обављају послове из делокруга суда или са њима повезане опште правне, информатичке, материјално-финансијске, рачуноводствене и административне послове.
в) лица која нису функционери
5.  Послодавац државних службеника и намештеника је Република Србија, а у њено име права и дужности послодавца врши:
а) председник Владе
б) руководилац државног органа
в) јединица за управљање људским ресурсима
6.  У службеничком систему разликују се две категорије државних службеника, и то:
а) државни службеници на положају и државни службеници на извршилачким радним местима
б) државни службеници и намештеници
в) државни службеници са завршеним факултетом и остали
7.  Радна места државних службеника на извршилачким местима разврставају се по звањима. За оне са завршеним академским студијама другог степена звања су:
а) саветник, виши саветник и самостални саветник
б) млађи саветник, саветник, самостални саветник и виши саветник
в) млађи референт, саветник и виши саветник
8.  Звања државних службеника са завршеним академским студијама првог степена су:
а) референт и виши референт
б) саветник и референт
в) млађи сарадник и сарадник
9.  Звања државних службеника са средњом школском спремом су:
а) млађи референт и референт
б) млађи референт, референт и виши референт
в) сарадник и виши сарадник
1.  Поред држављанства Републике Србије, пунолетства и прописане школске спреме, сви државни службеници морају да испуњавају и следећи општи услов:
а)
да нису осуђивани
б)
да имају положен државни стручни испит
в) да имају најмање 3 године радног искуства
2.  Као државни службеник не може се запослити лице:
а)
које је осуђивано на казну затвора
б)
коме је престао радни однос у државном органу због теже повреде радне дужности или је осуђивано на казну затвора у трајању дужем од 1 године
в) коме је престао радни однос у државном органу због теже повреде радне дужности или је осуђивано на казну затвора у трајању од 6 месеци
3.  Извршилачка радна места се попуњавају:
а)
по спроведеном јавном конкурсу
б)
по спроведеном интерном конкурсу
в) премештајем, интерним и јавним конкурсом
4.  На права и дужности државних службеника који нису уређени овим или посебним законом или другим прописом примењују се општи прописи о раду и:
а)
уредба Владе
б)
Правилник о радним односима
в) Посебан колективни уговор за државне органе
5.  Ако државни службеник сматра да му није пружена потребна заштита његове безбедности на раду, он може:
а)
одбити да ради
б)
захтевати од руководиоца да предузме мере заштите
в) захтевати премештај на друго радно место
6.  Право на примања државног службеника обухвата право на плату, накнаде и друга примања према закону који уређује плате државних службеника. Плата се одређује:
а)
множењем коефицијента одговарајуће платне групе у коју је службеник разврстан са буџетском основицом за обрачун и исплату плата
б)
сабирањем основне плате за одговарајућу платну групу са додацима на плату, накнадама плате и накнадама трошкова
в) сабирањем основне плате са накнадама плате
7.  Државни службеник који је нераспоређен има током наредних 6 месеци право на:
а)
плату
б)
накнаду плате
в) сва примања као и други државни службеници
8.  Право на одморе и одсуства обухвата право на:
а)
дневни и годишњи одмор, плаћено и неплаћено одсуство
б)
дневни, недељни и годишњи одмор, плаћено и неплаћено одсуство
в) годишњи одмор и плаћено одсуство
9.  Дневни одмор у трајању од 30 минута не може се користити:
а)
ван времена одређеног за паузу
б)
без дозволе непосредног руководиоца
в) на почетку и на крају радног времена
10.  Недељни одмор траје:
а)
48 часова
б) 48 часова непрекидно
в)
најмање 48 часова
11.  Годишњи одмор износи:
а)
најмање 20 а највише 35 радних дана
б)
најмање 18 а највише 35 радних дана
в)
најмање 20 а највише 30 радних дана
(ЗАКОН О ОПШТЕМ УПРАВНОМ ПОСТУПКУ)
21. 
 Да ли привремени заступник странке одређен у једном управном поступку може да учествуј е и у другим управним поступцима:
а)
може да учествује само у поступку у коме је постављен и предузима само радње за које је постављен
б)
може да учествује и у другим управним поступцима
22.  У ком обиму странка може издати пуномоћје у управном поступку:
а)
Пуномоћје се даје за цео поступак или поједине радње, а и временски може да се ограничи.
б)
Пуномоћје се даје за цео поступак и временски је неограничено.
23.
 садржи право странке на разгледање списа у току управног поступка:
а)
да разгледа списе у присуству службеног лица, да о свом трошку умножи или добије копију списа и да јој се копија списа, о њеном трошку, достави преко поште или на други погодан начин
б)
да разгледа списе у присуству службеног лица
24.
 На који се начин може извршити достављање у управном поступку:
а)
лично и јавно
б)
лично, посредно и ј авно
в)
само лично
25.
 Ко сноси трошкове управног поступка покренутог по службеној дужности и повољно окончаног по странку:
а)
сноси орган
б)
сноси странка
в)
свака странка сноси свој е трошкове
26.
 Под којим условима странка може бити ослобођена од плаћања трошкова управног поступка:
а)
ако успе у поступку
б)
ако је поступак покренут по службеној дужности
в)
ако не може да сноси трошкове без штете по своје нужно издржавање или нужно издржавање своје породице или ако је то предвиђено потврђеним међународним уговором
(СУДСКИ ПОСЛОВНИК)
27.
 Ко руководи судском управом:
а)
председник суда
б)
секретар суда
в)
заменик председника суда
28.
 Кад странка или други учесник у поступку поднесу притужбу, председник суда дужан је да је размотри, да је достави на изјашњење судији на кога се односи и да о њеној основаности и предузетим мерама обавести подносиоца притужбе, као и председника непосредно вишег суда, у року од:
а)
10 дана од дана пријема притужбе
б)
15 дана од дана пријема притужбе
в)
5 дана од дана пријема притужбе
29.
 Председнику суда у обављању послова судске управе којима се доприноси остваривању функције председника суда, у складу са законом, судским пословником и актом о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у суду, помаже:
а)
секретар суда
б)
управитељ суда
30.
 Председник суда поверава управитељу суда организовање и координирање:
а)
материјално-финансијских и организационо-техничких послова
б)
материјално-финансијских послова
31.
 У оквиру суда, односно судског одељења може се организовати одељење ради испитавања испуњености процесних претпоставки за вођење поступка и одлучивање о правним лековима, ово одељење је :
а)
одељење судске праксе
б)
припремно одељење
в)
одељење за претходни поступак
32.
 Ко сазива Седницу свих судија:
а)
председник суда
б)
председник по својој иницијативи, на предлог судског одељења, одељења изван седишта суда, или на предлог најмање једне трећине свих судија
33.
 Одељење судске праксе обавезно се оснива у:
а)
судовима републичког ранга и апелационим судовима
б)
Врховном касационом суду
в)
Врховном касационом суду и Уставном суду
34.
 Административни и технички послови у суду обављају се у:
а)
судској управи
б)
судској писарници
35.
 Радом судске писарнице руководи:
а)
управитељ писарнице
б)
управитељ суда
в)
шеф писарнице
36.
 Финансијско-материјални послови обављају се у:
а)
рачуноводству
б)
судској управи
37.
 Скраћеница ИКТ значи:
а)
информационо-комуникационе технологије
б)
информационо комуникациона тела
в)
информатички токови
38.
 Извештаји о раду суда су:
а)
редовни и повремени
б)
јавни и службени
39.
 Редовни извештаји о раду суда су:
а)
квартални и годишњи
б)
тромесечни, шестомесечни и годишњи
в)
шестомесечни и годишњи
40.
 Судови редовне извештаје о раду судова достављају
а)
непосредно вишем суду, Врховном касационом суду, Високом савету судства и министарству
б)
Врховном касационом суду, Високом савету судства
в)
непосредно вишем суду, Врховном касационом суду, Високом савету судства
41.
 Послови одлучивања о правима судија по основу рада, утврђивање годишњег распореда послова, одлучивање о правима из радног односа судског особља у случају када је то законом одређено, као и о удаљењу судија и судија поротника са дужности:
а)
не могу се поверавати заменику председника суда
б)
могу се поверавати заменику председника суда
(ЗАКОН О РАДУ)
42.
 Према одредбама Закона о раду, запослени је?
43.
 Да ли и како запослени одговарају за штету коју је послодавцу проузроковало више запослених, на раду или у вези са радом, намерно или крајњом непажњом, а која није последица кривичног дела?
44.
 Да ли и када запослена жена има право на посебну заштиту?
45.  Колико најмање запослених мора да има послодавац да би био у обавези да донесе Правилник о организацији и систематизацији послова?
46.  На које време ће се сматрати да је закључен уговор о раду, ако у уговору није утврђено време на које се закључује?
47.  Од ког дана запослени остварује права и обавезе из радног односа?
48.  Колико најдуже може трајати пробни рад?
49.  Да ли се радни однос може засновати са непуним радним временом?
50.  Да ли се запослени и послодавац могу споразумети да један период радног времена у оквиру уговореног радног времена, запослени обавља од куће?
51.  Да ли се општим актом може утврдити да пуно радно време буде краће од 40 часова недељно?
52.  Колико највише часова дневно запослени може да ради укључујући и прековремени рад?
53.  Који рад се сматра радом ноћу?
54.  Од кога је послодавац пре увођења ноћног рада дужан да затражи мишљење о мерама безбедности и заштите живота и здравља на раду запослених који рад обавља ноћу?
55.  Да ли запослени млађи од 18 година може да ради ноћу?
56.  У ком случају запослени мора бити привремено удаљен са рада?
57.  На колико највише месечних зарада, на име накнаде штете, суд може обавезати послодавца ако је запосленом незаконито престао радни однос, а он не захтева враћање на рад?
58.  Са колико најмање година лице може засновати радни однос?
59.  Да ли је за заснивање радног односа потребна сагласност родитеља лица млађег од 18 година?
60.  На које време се сматра да је закључен уговор о раду уколико се уговор не закључи пре ступања запосленог на рад?
 У случају да је запослени технолошки вишак, у ком року је послодавац дужан да исплати отпремнину?
