ОПШТЕ  ФУНКЦИОНАЛНЕ  КОМПЕТЕНЦИЈЕ
ОРГАНИЗАЦИЈА  И  РАД  ДРЖАВНЕ  УПРАВЕ

  1  Уставом из које године је име Федеративне Народне Републике Југославије  промењено у Социјалистичка Федеративна Република Југославија

  2      У ком периоду је постојала Државна заједница Србија и Црна Гора

  3     Које године је усвојен важећи Устав Републике Србије

  4     Који општи правни акти су после Устава, највиши акти

 5     Ко у републици Србији доноси законе

 6   Где се, пре ступања на снагу, закони морају објавити

 7   Ако су одредбе два закона истог степена општости у скуобу,  (уређују исто питање на различит начин),  при чему је један од њих донет  2017.године  а други 2019.године, који од тих закона ће се применити

 8  У ситуацији када у истој области постоје општији акон (lex generalis) и посебан закон (lex secialis),  који ће се најпре применити
 9   Ко одлучује о несагласности закона са Уставом, као и подзаконских аката са законом

10    Који језик и писмо су у службеној употреби у републици Србији

11   Судови суде на основу

12   Судови опште надлежности су

13    Судови посебне надлежности су

14    Највиши суд у републици Србији је
15    Судско особље чине

16    Судски пословник доноси

17    Ко доноси Правилник о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у суду

18  Правилник о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у суду не може ступити на снагу док на њега сагласност не да

19   Како се зове најважнији европски документ о људским правима

20    Ко је дужан да набавку добара и услуга врши у поступку јавних набавки
 21   Како се зове ситуација када орган управе по захтеву странке не донесе никакво решење у законском року или о њему не обавести странку

 22     У односу на државне службенике, начело законитости (Члан 5 Закона о државним службеницима), значи:

 23  Начело о напредовању државних службеника утврђује да напредовање зависи од:

24   У погледу напредовања, државни службенк има:

 25    У службеничком систему разликују се две категорије државних службеника, и то:
  26  Звања државних службеника са средњом стручном спремом су:

   27   Које лице не може да се запосли као државни службеник

   28   Закон о државним службеницима утврђује одређени број права државних службеника (чланови 12-17, као и поједине друге одредбе),а поред тих права, државни службеници имају и друга права која се утврђују:

   29   У ком периоду се дневни одмор од 30 минута не може користити:

   30   Плаћена и неплаћена одсуства могу се користити у случајевима утврђеним:

   31   О жалби на решење којим се одлучује о правима и дужностима  државних службеника из судова, одлучује

    32  У којој ситуацији је државни службеник дужан да одбије извршење усменог или писменог налога претпостављеног

    33  Државни службеник је дужан да прихвати друго одговарајуће  радно место на које је привремено или трајно премештен у складу са законом, и то:

    34  Колико најдуже може да траје привремени  премештај државног службеника  на друго одговарајуће  радно место 

     35 Шта представља непоштовање раадног времена и прописаних правила понашања у државном органу
     36     Која су мерила радне успешности државног службеника
     37  Државни службеник може одговарати кривично, прекршајно, за повреде радних дужности и материјално (за штету). Одговорност за повреде радних дужности је:

    38 Пошто Република Србија надокнади штету коју је државни службеник проузроковао трећем лицу, она има право да:

    39    Ради спречавања сукоба интереса, Закон о државним службеницима забрањује државним службеницима да приме поклон у вези са вршењем својих послва или било какву услугу или другу корист за себе или друга лица. Од забране примања поклона изузети су:

    40      Државни службеник може ван радног времена  да ради за другого послодавца (додатни рад), ако тај рад није забрањен законом или другим прописом, не ствара могућност сукоба интереса или не утиче на  непристрасност његовог рада. Шта је још поред наведених услова потребно за додатни рад:

     41     Која је функција заштитника грађана

      42  Коме тражилац информација може да се обрати уколико државни  орган не поступ по захтеву тражиоца информације од јавног значаја у року од 15 дана
43  Где се примају сва писмена у суду, у које време, место  и коме се предају

44  Да ли се може одбити пријем писмена?

 45    Поступање у случају да запослени који прими пошиљку, није овлашћен и да је отовори
  46    Ко отвара сву пошту примљену у затвореним омотима

   47   Поступање у случају да неко од писмена недостаје или да су примљени само прилози без доставног писмена

   48   Поступак са писменима која подлежу таксирању

    49   Поступак са писменима која су вазана за рок

    50  Ко по правноснажном окончању поступка даје дозволу за прегледање списа

    51   Где се предаје иницијални акт којим се покреће поступак, као и сви други поднесци
    52   Где се на судском писмену ставља заглавље  које садржи: грб Републике Србије, назив Република Србија, назив суда, ознаку и број предмета, датум и седиште суда

    53    Која одлука суда се сматра изворником

    54    Шта мора да садржи препис одлуке

    55    Којим језиком и којим писмом је исписан текст  на штамбиљу

    56   Да ли се на преписе (отправке одлука, дописе и службене потврде  и друга писмена која се достављају странкама, судовима, другим органима и организацијама), ставља отисак  округлог печата или штамбиља

     57  Да ли се штамбиљем сматра и текст штамбиља одштампан као формулар, сачињен у електронском облику или откуцан на писмену

     58   Од чега се састоји судски број предмета

     59   Како се врши отпремање писмена

    60    Где се води евиденција о отпремању писмена

    61    Да ли се лицу које се затекне у суду, писмено може уручити ако је лично познато запосленом у суду или ако се на веродостојан начин  може утврдити његов идентитет

     62   Ко својим потписом на штамбиљу одређује да је предмет за архивирање
ПОСЛОВНА  КОМУНИКАЦИЈА

1.   Означите правилно написану реченицу:

а)   Предавање се одржава на четири локације: у улици Краља Петра, на Косанчићевом венцу, у Синђелићевој улици и у улици Војислава Илића

б)  Предавање се одржавас на четири локације: у Улици Краља Петра, на Косанчићевом венцу, у Синђелићевој улици и у Улици Војислава Илића

в)   Предавање се одржава на четири локације: у улици Краља Петра, на Косанчићевом Венцу, у Синђелићевој улици и улици Војислава Илића

г)   Предавање се одржава на четири локације: у Улици Крања Петра, на Косанчићевом Венцу, у Синђелићевој улици и у Улици Војислава Илића

д)   Предавање се одржава на четири локације: у Улици Краља Петра, на Косанчићевом венцу, у Синђелићевој улици и у Улици Војислава Илића

2.      Означите правилно написану реченицу:

а)  Факултет примењених уметности, универзитета уметности у Београду, основан је 1948.године као Академија за Примењену уметност

б)  Факултет примењених уметности, Универзитета уметности у Београду, основан је 1948.године као Академија за примењену уметност
в)  Факултет примењених уметности, универзитета  уметности у Београду, основан је 1948.године као академија за примењену уметност

3.   Суперлатив придева јефтин гласи:

а)    јевтинији

б)   најјефтинији

в)   најефтинији

г)   најевтинији

д)   јефтинији

4.    Петра Перића, Управитеља суда не познајете, а потребно је да са њим успоставите сарадњу у циљу ефикаснијег посла. У пословном писму, обратићете му се са:

а)   Поштовани господине  Перићу

б)   Драги господине  Перићу

в)   Драги господине Петре Перићу

г)   Поштовани директоре Перићу
д)   Поштовани господине Петре Перићу
ђ)   Поштовани господине Петре

5.   Означите исправно написано:

Ми  бисмо  сада  кренули                                                    Ми  би  сада  кренули

Понеси свој лаптоп                                                              Понеси свој лап топ

Доћићемо  ускоро                                                                Доћи ћемо ускоро

Задњих неколико дана                                                        Последњих неколико дана

Догодило се пре годину ипо                                              Догодило се пре годину и по

Надаље ћемо другачије                                                       На даље ћемо другачије

Лабораторијски налаз                                                         Лабараторијски налаз

6.   Како бисте поступили у следећој ситуацији?

      Почињете да радите у организацији која има одређену политику облачења за своје запослене, са којом  сте и Ви упознати путем флајера који сте добили истога дана када  Вам је саопштено да сте добили посао.

а)   Ви бисте поштовали правила од првог дана запослења, чак иако не преферирате наведени начин одевања

б)   Не бисте поштовали правила, јер то не одговара Вашем стилу одевања
в)   Не бисте поштоваали правила у првим данима или недељама запослења, све док вас неко не опомене

7.    Спремате се за важне преговоре. Према подацима које сте анализирали о другој страни, можете закључити да су узнемирени због преговора и да очекују да ће уговор бити закључен према условима и захтевима које је поставила ваша страна. У овом тренутку, када разговарате са представницом друге компаније, желите да уз помоћ тумачења знакова невербалне комуникације, дођете до што више података о томе у каквом се заиста стању налази друга страна у преговорима. Говорећи о предмету уговора и неким уводним карактеристикама своје компаније, закључујете да је њен говор много пута  бржи од уобичајеног. То вам говори да је она:
а)    нервозна

б)    смирена

в)   опуштена

г)   доминантна страна у преговорима

 8.        Обележите тачне одговоре:

а)    У формалном мејлу у реду је користити емотиконе

б)    У поље „ТО“ у мејлу  ставља се електронска адреса примаоца поруке

в)    У поље „SUBJECT“  у мејлу ставља се електронска адреса примаоца поруке

г)     У поље „ТО“ наводите особу/е којима се доставља невидљива копија поруке

д)    У поље „СС“ наводите особу/е којима се доставља невидљива копија поруке

ђ)    У поље „ВСС“ наводите особу/е којима се доставља невидљива копија поруке

 9.   На веома важном пословном састанку током ког се по први пут сусрећете са потенцијалним пословним партнерима Вам  звони мобилни телефон.  Шта радите?

а)    Јављате се на телефон уз извињење присутнима и обављате разговор-данас су сви навикли на мобилне телефоне
б)    Особи која Вас зове шаљете смс да Вам каже о чему се ради путем смс-а пошто нисте у могућности да разговарате

в)    Искључујете телефон или га стављате на вибрацију и одложите са стране

