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Na osnovu ¢lana 8. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji
Kantona Sarajevo, Komisija za provodenje Javnog oglasa od 24.06.2024. godine imenovana
Rjesenjem Dekana, broj: 01/01-642/9-2024 od 10.06.2024. godine na konstituirajuc¢oj sjednici
odrzanoj dana 25.06.2024. godine, donosi

POSLOVNIK O RADU
KOMISIJE ZA PROVODENJE JAVNOG OGLASA
ZA PRIJEM U RADNI ODNOS STRUCNOG SARADNIKA — POSLOVNOG
SEKRETARA

| - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Poslovnika)

Ovim Poslovnikom se blize ureduju nadleznosti, na¢in rada i odlu¢ivanja Komisije za
provodenje javnog oglasa (u daljem tekstu: Komisije), na¢in provodenja procedure izbora
kandidata za prijem u radni odnos na odredeno vrijeme na radno mjesto:

1. Struéni saradnik — poslovni sekretar — 1 izvrSilac sa punim radnim vremenom na
odredeno vrijeme u trajanju od 1 (jedne) godine

kao 1 druga pitanja od znacaja za rad Komisije.

Clan 2.
(Nacela)

Rad Komisije se zasniva na nacelima nezavisnosti, nepristrasnosti, javnosti i
zakonitosti.

Clan 3.
(Propisi)

Komisija provodi proceduru prijema u radni odnos na upraznjeno radno mjesto u skladu
sa Zakonom o radu, Uredbom o postupku prijema u radni odnos u javnhom sektoru na teritoriji
Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Uredbom), Uredbom o jedinstvenim Kriterijima i
pravilima za zapoSljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu
Sarajevo, gradu Sarajevo i opéinama u Kantonu Sarajevo i Jedinstvenim pravilnikom o radu
Univerziteta u Sarajevu.

Clan 4.
(Sastav i konstituiranje Komisije)

(1) Komisija je sastavljena od 3 /tri/ ¢lana i u skladu sa ¢lanom 8. stav (2) Uredbe ima
neparan broj ¢lanova.

(2) Komisija se konstituira odrzavanjem prve sjednice.

(3) Prvu sjednicu Komisije saziva predsjedavajuc¢i Komisije.



(4)

(5)
(6)

(1)

()

Ukoliko predsjedavaju¢i ili neki od c¢lanova Komisije bude najmanje dva puta
uzastopno sprijecen da prisustvuje sjednicama Komisije, odnosno sprijeCen da vrsi
svoju duznost, predsjedavaju¢i Komisije ili jedan od ¢lanova ¢e odmah obavijestiti
poslodavca, radi imenovanja novog ¢lana na tu duznost.

Clan Komisije je duZan ¢uvati sluzbenu tajnu i druge povjerljive podatke koje sazna u
obavljanju svoje duznosti.

Clanovi Komisije i sekretar na konstituirajuéoj sjednici Komisije, potpisuju izjavu o
nepristrasnosti, povjerljivosti i nepostojanju sukoba interesa kojom potvrduju da su
upoznati sa obavezom da tokom cijelog postupka rada u Komisiji su duzni prijaviti
sukob interesa i traziti izuzece iz rada Komisije.

Clan 5.
(Izuzeée ¢lanova Komisije)

U skladu sa ¢lanom 10. Uredbe, ¢lan Komisije ¢e odmabh ili najkasnije dva dana od dana
saznanja za razloge izuzeca zatraziti izuze¢e u Komisiji, ukoliko je srodnik nekog od
prijavljenih kandidata u pravoj ili pobo¢noj liniji do ¢etvrtog stepena i u tazbinskoj liniji
do drugog stepena.

O zahtjevu za izuzeée iz stava (1) ovog ¢lana poslodavac donosi odluku najkasnije u
roku od tri dana od dana podnoSenja zahtjeva, a protiv ove odluke zalba nije dopustena.

Il —-NADLEZNOSTI I NACIN RADA KOMISIJE

Clan 6.
(Nadleznosti Komisije)

Komisija je u skladu sa Uredbom nadlezna da:

a) provede proceduru izbora kandidata na upraznjeno radno mjesto,

b) donese poslovnik o radu i dostavi ga odgovornom licu kod poslodavca odmah, a
najkasnije u roku od tri dana od dana donoSenja,

c) definira pitanja po oblastima iz kojih ¢e se izvr$iti provjera znanja,

d) definira nadin provodenja pismenog i usmenog ispita, te Kkriterije bodovanja
kandidata,

e) utvrduje ispitna pitanja i kriterije za usmeni ispit na osnovu kojih ¢ée izvrSiti
bodovanje kandidata,

f) pregleda sve pristigle prijave i dostavljene dokaze,

g) utvrduje ispravnost pristiglih prijava i dostavljenih dokaza,

h) sastavi spisak kandidata izmedu koji se provodi izborni proces,

1) pismenim putem obavijesti kandidate ¢ija dokumentacija nije ispravna da nisu na
spisku kandidata izmedu kojih se provodi izborni postupak, sa navodenjem razloga
zaSto pristigla prijava nije ispravna, uz mogucénost uvida u dostavljenu
dokumentaciju, u roku od tri dana od dana prijema obavijesti,

J) provede ispite u okviru izbornog procesa,

k) izvr$i bodovanje kandidata prema rezultatima postignutim na ispitima u okviru
izbornog procesa,

I) saCini Listu uspjesnih kandidata na osnovu utvrdenih bodova i istu dostavi
poslodavcu u roku od tri radna dana nakon obavljenog intervjua,



m) omoguci ucesc¢e supervizora u obavljanju njegovih poslova koji se odnose na nadzor
nad radom Komisije.

Clan 7.
(Sazivanje sjednica Komisije)

(1) Sjednicu saziva predsjedavaju¢i Komisije na svoj ili prijedlog najmanje jednog ¢lana
Komisije.

(2) Poziv na sjednicu upucuje se ¢lanovima Komisije u pisanom ili elektronskom obliku,
najmanje 48 sati prije njenog odrzavanja ili ranije ukoliko su ¢lanovi Komisije termin
odrzavanja naredne sjednice dogovorili zajednicki na prethodno odrzanoj sjednici.

(3) Poziv za sjednicu Komisije sadrzi: datum, vrijeme i mjesto odrzavanja sjednice,
prijedlog dnevnog reda, obavjeStenje o materijalima koji su dostavljeni ranije, o
materijalima koji se dostavljaju uz poziv i koji ¢e biti dostavljeni naknadno, kao i druga
obavjestenja 1 napomene vazne za odrzavanje sjednice.

(4) Predsjedavajuéi i ¢lanovi Komisije mogu na sjednici predlagati i nove tacke dnevnog
reda o kojima se glasa na nacin predviden ¢lanom 11. stav (1) ovog Poslovnika.

Clan 8.
(Mjesto odrzavanja sjednica)

Komisija u pravilu zasjeda u prostorijama poslodavca, na adresi Zmaja od Bosne 33-35
ili na nekom drugom mjestu ukoliko je isto iz opravdanih razloga potrebno obezbijediti.

Clan 9.
(Nacin rada Komisije)

(1) Komisija je u svom radu nezavisna.

(2) Komisija zasjeda i donosi odluke u punom sastavu.

(3) Predsjedavajuéi otvara sjednicu i utvrduje da li su ispunjeni uslovi za rad, odnosno da li
su prisutni svi ¢lanovi Komisije.

(4) Ukoliko nisu ispunjeni uslovi za rad iz stava (2) ovog ¢lana, odredit ¢e se novi termin
odrZavanja sjednice Komisije u roku od 48 sati.

(5) Ukoliko je predsjedavajuci ili neki od ¢lanova Komisije dva puta uzastopno sprijecen da
prisustvuje sjednicama Komisije, postupit ¢e se na nacin propisan odredbom ¢lana 4.
stav (4) ovog Poslovnika.

(6) Administrativno-tehnicke poslove za Komisiju obavlja sekretar koga imenuje
poslodavac.

(7)  Svaki ¢lan Komisije dobija primjerak svakog potpisanog dokumenta.

(8) Dokumentacija Komisije u vezi sa provodenjem procedure izbora kandidata na
upraznjeno radno mjesto se ¢uva kod poslodavca u skladu sa pravilima o arhivskom i
kancelarijskom poslovanju.

Clan 10.
(Rasprava o tackama dnevnog reda i vodenje zapisnika)

(1) Razmatranje i odlucivanje na sjednici Komisije vrsi se po tackama utvrdenog dnevnog
reda.

(2) O svakoj tacki dnevnog reda otvara se rasprava i nakon toga Se usvajaju odluke,
prijedlozi 1 zakljucci.



(3)
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(2)
(3)
(4)
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O toku sjednice Komisije vodi se zapisnik.

Zapisnik sadrzi datum, mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice, dnevni red, osnovne
podatke o toku sjednice, prijedlozima iznesenim na istoj, sazeto izlaganje, rezultate
glasanja, te usvojene odluke, prijedloge odnosno zakljucke.

Zapisnik sa prethodne sjednice Komisije u pravilu se usvaja na sljede¢oj sjednici.
Predsjedavajuci i ¢lan Komisije ima pravo dati primjedbe na zapisnik, te zahtijevati da
njegova primjedba bude unesena u zapisnik.

Usvojeni zapisnik potpisuju predsjedavajuéi, sekretar Komisije i imenovani supervizor.

Clan 11.
(Nacin odluc¢ivanja Komisije)

Komisija odluke donosi ve¢inom glasova Komisije. Prilikom glasanja svi ¢lanovi
Komisije su ravnopravni.

Glasanje je javno na sjednici i svaki ¢lan Komisije izjasnjava se "za" ili "protiv".
Rezultate glasanja saopéava predsjedavaju¢i Komisije.

Odluke Komisije potpisuju predsjedavajuci i ¢lanovi Komisije.

Clan Komisije moze izdvojiti svoje misljenje, ali je duzan isto pismeno obrazloZiti.

111 —-PROVODENJE PROCEDURE IZBORA KANDIDATA

Poglavlje A — Postupanje Komisije po pristiglim prijavama

1)

(2)
3)

1)

)

Clan 12.
(Razmatranje pristiglih prijava)

U skladu sa ¢lanom 11. stav (1) Uredbe, po isteku roka za podnoSenje prijava na javni
oglas, Komisija pregleda sve pristigle prijave 1 dostavljene dokaze, utvrduje njihovu
ispravnost 1 sastavlja spisak kandidata medu kojima se provodi izborni postupak.
Komisija u pravilu otvara i razmatra prijave na prvoj sjednici Komisije.

Spisak kandidata iz stava (1) ovog c¢lana potpisuju svi ¢lanovi Komisije, u skladu sa
¢lanom 11. stav (2) Uredbe.

Clan 13.
(Utvrdivanje ispravnosti pristiglih prijava)

Ispravnom prijavom smatra se prijava koja je potpisana od strane podnosioca i
uskladena sa javnim oglasom, uz koju su prilozeni svi dokazi o ispunjavanju potrebnih
uslova iz pravilnika kojim se reguliSe sistematizacija radnih mjesta, te koja je podnesena
u roku odredenom u javnom oglasu za prijem u radni odnos.

Potrebni uslovi iz pravilnika kojim se reguliSe sistematizacija radnih mjesta se
naznacavaju u javnom oglasu za prijem u radni odnos, u skladu sa odredbom ¢lana 7.
tacka b) Uredbe.

Clan 14.
(Postupanje Komisije sa neispravnim prijavama)



U skladu sa ¢lanom 11. stav (3) Uredbe Komisija pismenim putem obavjeStava
kandidate ¢ija dokumentacija nije ispravna da nisu na spisku kandidata medu kojima se
provodi izborni postupak, sa navodenjem razloga zasto pristigla prijava nije ispravna, uz
moguénost uvida u dostavljenu dokumentaciju, u roku od tri dana od dana prijema obavijesti.

Poglavlje B — Definiranje ispitnih oblasti i na¢in provodenja ispita

Clan 15.
(Pitanja, ispitne oblasti, lista propisa i literature)

1) Provjera kandidata prijavljenih na Javni oglas za radno mjesto Stru¢ni saradnik —
poslovni sekretar izvrSi¢e se po ispitnim pitanjima iz oblasti koje ¢e biti objavljene na
oficijelnoj web stranici Univerziteta u Sarajevu — Prirodno-matematicki fakultet
www.pmf.unsa.ba u dijelu ,,Oglasna plo¢a®, sa naznacenom listom propisa, literature i web
linkova.

(2)  Pitanja, listu propisa i literature iz oblasti iz koje ¢e se polagati usmeni i pismeni ispit
poslodavac utvrduje i objavljuje na svojoj web stranici prije raspisivanja Javnog oglasa u
skladu sa ¢lanom 7. stav (4) Uredbe, a ista se mogu preuzeti kod poslodavca.

3) Pitanja za pismeni ispit moraju biti ponudena na testu na nacin da imaju vise
ponudenih odgovora od kojih je samo jedan tacan.

4) Provjera kandidata prijavljenih na javni oglas za radno mjesto Strucni saradnik —
poslovni sekretar obaviée se pismenim i usmenim putem.

Clan 16.
(Provodenje ispita)

(1) U skladu sa ¢lanom 12. stav (3) Uredbe proces izbora kandidata za popunu upraznjene
pozicije zasniva se na razmatranju dostavljene dokumentacije, te odrzanom pismenom i
usmenom ispitu sa svakim od kandidata.

(2) Komisija ¢e o datumu, vremenu i mjestu odrzavanja pismenog i usmenog ispita
obavijestiti kandidate putem oficijelne web stranice Univerziteta u Sarajevu — Prirodno-
matematicki fakultet www.pmf.unsa.ba u dijelu ,,Oglasna ploca“, nakon zavrSetka roka
za prijavu na javni oglas. O daljnjem procesu izbora kandidati se mogu obavijestiti
putem web stranice, pismeno, usmeno, elektronski ili putem telefona.

Clan 17.
(Utvrdivanje ispitnih pitanja)

(1) Komisija utvrduje ispitna pitanja najranije sat vremena prije odrZavanja ispita.
(2) Ispitna pitanja se utvrduju iz oblasti utvrdenih u ¢lanu 15. ovog Poslovnika.

Clan 18.
(Pismeni ispit)

(1) Pismeni ispit se polaze u formi testa koji se sastoji od dvadeset pitanja.



(2) Pismeni ispit traje 45 minuta.

Clan 19.
(Nacin bodovanja)

(1) Komisija vr$i bodovanje na sljedeci nacin:
a) pismeni ispit —od 0 od 70 bodova (70% od ukupnog broja bodova),
b) usmeni ispit/intervju —od 0 do 30 bodova (30% od ukupnog broja bodova).

(2) Prilikom utvrdivanja ispitnih pitanja iz ¢lana 17. ovog Poslovnika, Komisija odlu¢uje o
naéinu bodovanja istih u skladu sa stavom (1) ovog ¢lana.

(3) Ukupan broj bodova se sastoji od zbira bodova sa pismenog i usmenog ispita, a ukoliko
kandidat ostvaruje pravo prioriteta u zapos$ljavanju, u zavisnosti od pripadnosti
branilackoj populaciji, dodaju se i dodatni bodovi, na na¢in da se na ukupan broj
prethodno ostvarenih bodova dodaje postotak od istih u skladu sa ¢lanom 6. Uredbe o
jedinstvenim kriterijima 1 pravilima za zapoS$ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih
porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, gradu Sarajevo i opéinama u Kantonu
Sarajevo.

Clan 20.
(Kriteriji za usmeni ispit/intervju)

Intervju obuhvata sljedece kriterije:

a) opce osobine,

b) fleksibilnost,

c) motiviranost i entuzijazam,

d) predznanje o poslu,

e) relevantno radno iskustvo,

f) analiticke sposobnosti i sposobnost iznalaZenja rjeSenja,
g) vjestinu komuniciranja,

h) potencijal za usavrsavanje,

i) dodatna znanja.

Clan 21.
(Usmeni ispit)

(1) Usmeni ispit se sastoji od tri pitanja.

(2) Komisija utvrduje pitanja iz stava (1) ovog ¢lana neposredno prije odrZzavanja usmenog
ispita.

(3) Svim kandidatima na usmenom ispitu postavljaju se pitanja istog ili sliénog sadrzaja.

(4) Pitanja koja se postavljaju na usmenom ispitu imaju za cilj da utvrde stepen znanja i
sposobnost kandidata da obavlja poslove radnog mjesta za koje se provodi procedura prijema,
sposobnost da usvaja nova znanja za odredeno radno myjesto, te sklonost timskom radu.
Pitanja se mogu odnositi 1 na prethodno steceno radno iskustvo kandidata.

(5) Kandidati se ocjenjuju na na¢in da im svaki ¢lan Komisije dodijeli odredeni broj bodova
u rasponu od 0 do 10.

(6) Broj bodova koje je kandidat ostvario na usmenom ispitu predstavlja zbir bodova
dodijeljen od strane svakog ¢lana Komisije.

22.



1)
(2)
(3)
(4)

(5)

(Sacinjavanje liste uspjesSnih kandidata)

Komisija sa¢injava Listu uspjes$nih kandidata na osnovu utvrdenih bodova na pismenom
I usmenom ispitu u skladu sa ¢lanom 19. ovog Poslovnika i dodatnih bodova po osnovu
utvrdene prednosti po osnovu posebnih propisa iz ¢lana 19. Uredbe.

Ukupan broj bodova se sastoji od zbira bodova sa pismenog i usmenog ispita.

Ukupnom broju bodova iz stava (2) ovog ¢lana dodaju se dodatni bodovi, u zavisnosti
od pripadnosti borila¢koj populaciji u skladu sa ¢lanom 19. Uredbe.

Lista uspjesnih kandidata sa bodovima iz stava (1) ovog ¢lana sadrZi i napomenu o
kandidatima koji su dostavili dokumentaciju kojom dokazuju prioritet u zaposljavanju u
skladu sa ¢lanom 19. Uredbe, te po tom osnovu ostvaruju pravo na dodatne bodove.
Listu uspjesnih kandidata sa bodovima iz stava (1) ovog ¢lana Komisija dostavlja
poslodavcu u roku od tri radna dana nakon obavljenog usmenog ispita, u skladu sa
¢lanom 12. stav (5) Uredbe.

IV — PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 23.
(Izmjene i dopune Poslovnika)

Izmjene i dopune ovog poslovnika vrse se na nacin i U postupku propisanom za njegovo

donosenje.

Clan 24.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na web stranici

Univerziteta u Sarajevu - Prirodno-matemati¢kog fakulteta.

Broj: 01/01-642/13-2024
Sarajevo, 25.06.2024. godine



