II Посебна функционална компетенција у области рада: познавање канцеларијског пословања

1.	Који уписници из надлежности привредног суда постоје?
2.	Административно технички послови у суду обављају се у :
3.	Запослени је дужан да у забелешци о пријему писмена назначи: 
4.	Шта се сматра изворником ?
5.	Судски број предмета се састоји од ? 
6.	Како се након радног времена поступа са печатима штамбиљима и    
          жиговима ?
7.	Рокови чувања архивираних предмета рачунају се од: 
8.	Ко врши развођење одлука у уписнику ?
9.	Ко потписује записник и у ком делу ?
10.	После протека рока чувања архивирани списи се: 

III Посебна функционална компетенција у области рада:–
знање и вештине за рад на пословном софтверу за управљање предметима у оквиру правосудно - информационог система

1.	Како се у пословном софтверу евидентира поднесак ?
2.	Шта се ради након евидентирања поднеска у пословни софтвер?
3.	Како се у суду врши расподела предмета ?
4.	Како се врши претрага предмета у пословном софтверу? 
5.	Како се спроводи кретање предмета ?
6.	Како се заводи нови предмет у пословном софтверу? 
7.	Како се у пословном софтверу претражује распоред рочишта? 
8.	Када се у пословном софтверу ставља ознака хитно приликом завођења     
           предмета ? 
9.	Шта садржи потврда о пријему предмета ?
10.	Како се у пословном софтверу врши обрачун судских такси ?
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