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Na osnovu flana 8. stav (7) Uredbe o postupku prijema u radni odnos u zavodima, agencuama,
direkcijama i upravnim organizacijama, pravnim licima sa javnim ovlaitenjima na teritoriji kantona,
grada ili opaine, ujavnim ustanovama ijavnim preduzedima aijisu osnivaai kanton, trad iliopdina, te
u privrednim druitvima u kojima kanton, grad iliopaina utestvuju sa viie od 50% ukupnog kapitala
(,,Slulbene novine (antona Sarajevo", broj: 9/19), te alana 15. ledinstvenog pravilnika o radu

Univerziteta u Sarajevu, Komisi.ia za provodlenje lavnot oBlasa od 17.03.2021. godine imenovana

Odlukom dekana broj: O 7/1-72U2L odf7.03.2021. godine na konstituirajuCoj sjedniciodrianojlana
07.04.2021. godine, donosi

POSLOVNIK O RADU

KOMISIJE ZA PROVOOENJE IAVNOG OGLASA
ZA PRUEM U RADNI ODNOS NA NEODREDENO VRIJEME

I OP.E ODREDSE

alan 1.
(Predm€t Poslovnika)

Ovim poslovnikom bliie se ureduju nadleinosti, naiin rada iodluiivanja komisije za provoilenie
javnog oglasa za prijem u radni odnos (u daljem tektu: Komisua), naain provjere znanja kandidata,
naain i kriteriji ocjenjivanja kandidata Komisije za provoalenje javnog oglasa u radni odnos na
neodrealeno vrueme na Sumarskom fakultetu Unjverzitera u Sarajevu ito za sljedede radno m.iesto:

1. Pomoani radnik- hlgijeniaar, 1(iedan)izvriilag na neodredeno vrijeme

Kao i druga pitanja od znaiaja za pravilan izakonit rad Komisije za provoalenje javnog oglasa za pri.iem

radnika na neodrelleno vrueme,

Clan 2.
(Naaela)

Rad Komisi.ie se zasniva na naielima nezavisnosti, ne pristrasnosti, javnosti izakonitosti.

Chn 3.
(Propisi)

Komisija provodi procoduru prij€ma u radni odnos na uprainjeno radno mjesto u 5klodu sn

Zakonom o radu, l.lredbe o postupku prijema u radni odnos u zavodima, agencajama, direkcijama i

upravnim ortanizacijama, pravnim licima sa javnim ovlaitenjima na teritorUi kantona, grada iliop6ine,
u javnim ustanovama ijavnim preduzedima diji su osnivaai kanton, grad ili opdina (u dal.iem tekstu:
Uredba) iJedinstvenim pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu.

elan 4.
(Sastav i konstituiranie Komisije)

(1) Komisija je sastavljena od 3 (tri) alana i u skladu sa flanom 8. stav (2) Uredbe ima neparan broj
alanova.
Komisija se konstituira odriavanjem prve s.iednice.
Prvu sjednicu Komisijesaziva predsjedavajuai Komisije.

(2)

(3)



(4) Ukoliko predsjedavaju6i ili nekiod alanova Komisije budu najmanje dva puta uzastopno sprueaena
da prisustvuju sjednicama Komisije, odnosno sprijeaen da vrii svoju duinost, predsjedavajudi

Komisije ilijedan od alanova ae odmah obavijestiti poslodavca, radi imenovanja novog ilana na tu
duinost.

(5) elan Komisije je duian auvati sluibenu tajnu i dru8e povjerljive podatke koje sazna u obavljanju
svoje duinosti.

alan 5.
(lzuze6e ilanova (omisue)

(1) U skladu sa Elanom 10. Uredbe, 6lan Komisije 6e odmah ili najkasnije dva dana od dana saznanja
za rczloge izuzeda zatraiiti izuzede u Komisiji, ukoliko.ie srodnik od nekog od prUavljenih kandidata
u prvoj ili poboanoj liniji do aetvrtog stepena i u tazbinsko.i liniji do drugog stepena.

(2) O zahtjevu za izuzede izstava 1. ovogilana poslodavac donosiodluku najkasnije u roku od tridana
od dana podnolenja zahtjeva, a protiv ove odluke ,alba nije dopultena.

N NADTEZNOSTI I NAdN RADA KOMISI'E

elan 6.
(Nadleinosti Nomisiie)

Komisija je u skladu sa Uredbom duina da:

a) Provede proceduru izbora kandidata na uprainjeno radno mjesto
b) Donese poslovnik o radu idostaviga odgovornom licu kod poslodavca odmah, a na.ikasnije u roku- od tridana od dana donoienja
c) Definira oblastiiz kojih ae izvrgiti provjeru znanja
d) Definira naain vrednovanja usmenog ispita
e) utvrduje pitanja za usmeni ispit na osnovu kojih 6e vrsiti bodovanje kandidata
f) Pregleda sve pristigle prijave idostavljene dokaze

8) Utvrduje ispravnost pristiglih prijava i dostavljenih dokaza
h) Sastavlja spisak kandidata izmedu kojih se provodi izborni proces

i) Pismenim putem obavjeitava kandidate aUa dokumentacija nije ispravna da nisu na spisku
kandidata izmedu kojih se provodiizbornipostupak, sa navoalenjem razloga zalto pristigla prijava

nije ispravna, uz mogurnost uvida u dostavljenu dokumentaciju, u roku od tri dana od dana
prijema obavUesti

j) Provede ispite u okviru izbornoB procesa

k) lzvrii bodovanje kandidata prema rezultatima postignutim na usmenom ispitu
l) satini Listu uspjeinih kandidata na osnovu utvrafenih bodova i istu dostavi poslodavcu u roku od

tri dana nakon obavljenog intervjua
m) Omoguai uaeiie supervizora u obavljanju njetovih poslova koji se odnose na nadzor nad radom

Komisije.

tlan 7.
(Sazlvanje siednl.e xomisiie)

(1) Sjednicu saziva predsjedavajudiKomisije na svoj ilinajmanje prijedlo8jednog dlana Komisije.
(2) Poziv na sjednicu upuduje se ilanovima Komisije u pismenom ili elektronskom obliku, najmanje

48 sati prije njenot odriavanja ili ranije ukoliko su ilanovi Komisije termin sjednice odriavanja
odredili zajednitki na predhodno odrianoj sjednici.



(3) Poziv na sjednicu Komisi.ie sadrri: datum, vrijeme i mjesto odriavanja sjednice, prijedlog dnevnog
reda, obavjeltenje o materijalima koji su dostavljeni ranije, o materijalima koji se dostavljeniuz
poziv ikoji6e biti dostavljeni na knadno, kao idruta obavueitenia inapomenevaine za odr:avanje
sjednice.

(4) Predsjedavajuai ialanovi Komisije mogu na sjednici pregledati i nove taike dnevnog reda o kojima
se glasa na naiin predviden Elanom 11. stav (1) ovog Poslovnika.

I

Clan 8.
(Miesto odr:avanja sjedni.a)

Komisija u pravilu zasjeda u prostorijama poslodavca, na ad resi zagrebaika br. 20,

elan 9.
(Natin rada Komisi.ie)

(1) Komisija je u svom radu nezavisna.
(2) Komisi.ia zasjeda idonosiodluke u punom sastavu.
(3) Predsjedavajuai otvara sjednicu i utvrduje da li su ispunienl uslovi za rad, odnosno da li su prisutni

sviflanovi(omisije.
(4) Ukoliko nisu ispunjeni uslovi za rad iz stava {2) ovog alana, odredide se novi termin odriavanja

sjednice Komisije u roku od 48 sati.
(5) Uko'iko je predsjedavajuai ili neko od alanova Komisije dva puta uzastopno sprijeaen da

prisustvuje sjednicama Komisiie, postupiae se na naiin propisan odredbom ilana 4. stav (4)ovog
Poslovnika.

(6) Administrativni-tehniake poslove za Komisiju obavlja sekretar kota imenuje dekan' (7) Svaki flan Komisije dobua primjerak svog potpisanog dokumenta.
(8) Dokumentacija Komisije u vezisa provodenjem procedure izbora kandidata na uprainieno radno

mjesto se auva kod poslodavca u skladu sa pravillma o arhivskom i kancelarijskom poslovanju.

alan 10.
(Rasprava o taikama dnevnog reda i voatenje zapisnika)

(1) Razmatranje iodlutivanje na sjednici Komisije vr5ise po tatkama utvralenog dnevnog reda.
(2) O svakoj taiki dnevnq reda otvara se rasprava i nakon toga se usvajaju odluke, prijedlozi i

zakl.iuaci.
(3) O toku sjednice Komisija vodizapisnik.
(4) Zapisnik sadrii datum, mjesto ivrijeme odriavanja s.iednice, dnevni red, osnovne podatke o toku

sjednice, prijedlozima iznesenim na istoj, saieto izlaganje, rezultate glasanja, te usvojene od,uke,
prijedloge odnosno zakljuake.

(5) zapisnik sa predhodne sjednice Komisije u pravilu se usvaja na sl.iedeaoj sjednici.
(6) Preds.iedavajuii i alan Komisije ima datlprimjedbe na zapisnik, te zahtijevatida njegova primjedba

bude unesena u zapisnik.
(7) Usvojeni zapisnik potpisu.ie predsjedavajuai i sekretar Komisije.

elan 11.
(Naiin odluiivanja t(omisije)

(1) Komisija odluke donosi veiinom glasova Komisije. Prilikom glasanja svi alanovi Komisije su

ravnopravni.
(2) Glasanje jejavno na sjednici;svakiilan Komisue izjaSnjava se,,2a" ili,,protiv".
(3) Rezultate glasanja saopaava predsjednik Komisije.



(1)

t2)

(4) elan komisije mo:e izuzeti svoje miiljenje, alije duian isto obrazlo:iti.

III - PROVODENJE PROCEDURE IZBORA KANDIDATA

Poglavue A- Postupanie Nomisire po prlstlglim pruavama

elan 12.
(Razmalranie pristiglih prijava)

(1) U skladu sa alanom 11. stav (1) Uredbe, po isteku roka za podnosenje prijave na javni oglas,

Komisija pregleda sve pristi8le prijave i dostavljene dokaze, utvrdluje njihovu ispravnost i sastavlja

spisak kandidata medu kojima se provodi izborni postupak.
(2) Komisija po pravilu otvara irazmatra pruave na prvoj sjednici Komisije.
(3) Spisak kandidata iz stava (1) ovog alana potpisuju svi alanovi Komisije, u skladu sa ilanom 11. stav

(2) Uredbe.

Clan 13.
(utvrilivanie ispravnosti pristiglih priiava)

lspravnom prijavom smatra se prijava koja je potpisana od strane podnosioca i uskladena sa

javnim oglasom, uz koju su priloieni svi dokazi o ispunjavanju potrebnih uslova iz pravilnika kojim
se reguliie sistematizacija radnah mjesta, te koja je podnesena u roku odrealenom ujavnom oglasu

za prijem u radniodnos.
Posebni uslovi naznaieni su u skladu sa Pravilnikom o unutralnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu i Pravilnlkom o radu radnika Sumarskot fakulteta
lJniverziteta u Sarajevu (Preaiiden tekst).

elan 14.
(Postupanie lomlsire sa neispravnim priiavama)

U skladu sa ilanom 11. stav (3) Uredbe Komisija pismenim putem obavjeltava kandidate aija

dokumentacua nije ispravna da nisu na spisku kandidata medu kojima se provodi izborni postupak, sa

navoalenjem razloga zalto pristigla prijava nije ispravna, uz mo8udnost uvida u dostavljenu
dokumentaciju, u roku od tridana od dana pri.iema obavijesti.

Poglavlie B- Definiranie ispitnih oblastii naiin provoalenia ispita

Clan 15.
(Ptovoalenje ispita)

U skladu sa alanom 12. stav (2) Uredbe proces izbora kandidata za popunu upralnjene pozicije

zasniva se na razmatranju dostavljene dokumentacije i odrianom usmenom ispitu sa svakim od

kandidata.

Komisija ae o vremenu imjestu odriavanja procesa izbora obavijestiti kandidate u pismenom

obliku, putem obavijesti koja ae biti dostav$ena na adresu kandidata, kao i na e-mail adresu
ukoliko je ista navedena u pruavi, ito najmanje pet dana prlje odriBvanja ispita. o daljnjem
procesu izbora kandidatise mogu obavijestitiiusmeno ili pitem maila akoje istinaveden u prijavi.

(1)

(2)



Clan 16.
(Utvralivanie Ispitnih pltanJa)

Komisua utvrt uje ispitna pitanja najranije satvremena prije oddavanja ispita.

tlan 17.
(Naain bodovania)

(1) Komisija vrii bodovanje na sljederi naain:
Usmenu ispit/inteNiju -od 1do 5 bodova.

(2) Prilikom utvrdivanja ispitnih pitanja iz alana 16. ovo8 Poslovnika, Komisija odluiuje o njihovom
broju, te ista boduje na naiin utvrden u stavu (1) ovog ilana.

alan 18,
(Kriteru za interviu)

lntervju obuhvata sljedede kriterije:

a) op6e osobine,
b) fleksibilnost,
c) motiviranost i entuzijazam,
d) vjeitinu komuniciranja,
e) dodatna znanja.

elan 19.
(Usmeni ispit)

(1) Usmeni ispit sastoji se od tri pitanja.
(2) Komisija utvrduje pitanja iz stava (1) ovog alana neposredno prije odriavanja usmenog ispita.
(3) Svim kandidatima na usmenom ispitu postavlraju se pitanja isto8 ili sliinog sadriaja.
(4) Pitanja koja se postavljaju na usmenom ispitu imaju za cilj da utvrde stepen znanja i sposobnost

kandidata da obavlja poslove radnog mjesta za ko.ie se provodi procedura pruema, sposobnost da
usvaja nova znanja za odredeno radno mjesto, te sklonost timskom radu. Pitanja se mogu odnositi
ina predhodno steaeno radno iskistvo kandidata.

{5) Kandidati se ocjeniuju na naain da im svaki ilan Komisije dodijeli odrealen broj bodova u rasponu
od 1do 5 po postavljenom pitanju na usmenom ispitu.

(6) Broj bodova koji .ie kandidat ostvario na usmenom ispitu predstavlja zbir bodova dodijeljen od
strane svakog alana Komisi.ie i iznosi minimalno I (devet), a maksimalno 45 (Cetrdesetpet) bodova.

Clan 20.
(Prednost prl zapoiUavaniu)

Kandidati koji po posebnom Zakonu imaju pravo prvenstva pri zapoiljavanju, Komisija ae kandidatu na
ukupan broj ostvarenih bodova nakon provedene procedure i intervjua, dodati i dodatne bodove, tako da
se na ukupan broj bodova dodaje postotak u skladu sa alanom 6. Uredbe o jedinstvenim kriterijima i

pravilima za zapoiljavanje branilaca idlanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu
Sarajevo iOpainama u Kantonu Sarajevo (,,51u;bene novine Kantona Sarajevo" broj 37/20).

abn 21.
(Saainiavanie liste uspjeSnih kandidata)



(1)

12)

Komisi.ia sadiniava Listu usp.ieinih kandidata na osnovu utvralenih bodova na ispitu, u skladu sa

alanom 17. ovog Poslovnika.
Lista uspjelnih kandidata sa bodovima iz stava (1) ovog alana sadrii i napomenu o kandidatima koji
su dostavili dokumentacuu kojom dokazuju prloritet u zapo5ljavanju u skladu sa ilanom 17. stav (1)
Uredbe.
Listu uspjegnih kandidata sa bodovima iz stava {1)ovog alana Komisija dostavlja poslodavcu u roku
od tri radna dana nakon obavljenog usmenog ispita/intervjua, u skladu sa ilanom 12. stnv (5)
Uredbe.

IV - PREI.AZNE I ZAVRSNE ODREDBE

A|an22.
(lzmiene I dopune Poslovnika)

lzmjene idopune ovog Poslovnika vrie se na naain iu postupku propisanim za niegovo donolenje.

atan 23.
(Stupanie na snagu)

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donosenja iobjavite se na web stranici Sumarskog fakulteta
Univerziteta u Sarajevu.

,*,,6,t1f 1-14y[t
Sarajevo, 07.04.2021.9odine

(3)

. Clanovi Komisije:

Cn.;*-.
Fikret Demirovid

ijana Bilara.

Predsiednik Komisiie: 
_/


