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POSLOVNIK O RADU KOMISIJE
ZA PRIJEM I RAZMATRANIJE PRIJAVA

za popunu zamjenskog radnog mjesta na odredeno vrijeme

REFERENT ZA ORGANIZACIONO TEHNICKE I INFORMATICKE POSLOVE

Sarajevo, juli 2020. godine




Na osnovu ¢lana 8. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u zavodima, agencijama,
direkcijama i upravnim organizacijama, pravnim licima s Javnim ovlastenjima na teritoriji
kantona, grada ili opéine, u javnim ustanovama i Javnim preduzec¢ima ¢&iji su osnivaci kanton,
grad ili opéina, te u privrednim drugtvima u kojima kanton, grad ili opéina udestvuju sa vise
od 50% ukupnog kapitala (u daljem tekstu Uredba) i ¢lana 13. stav 1, 18, 20i; 21, |22,
Pravilnika o radu JU Bosanski kulturni centar Kantona Sarajevo, broj 354-01-1/19, Rjesenja o
imenovanju Komisije za prijem i razmatranje prijava na Javni oglas broj 04-1-627-2/20, od
13.07.2020. godine, Komisija (u daljem tekstu: Komisija) donosi:

POSLOVNIK O RADU KOMISIIE ZA PRIJEM I RAZMATRANIJE PRIJAVA
za popunu zamjenskog radnog mjesta na odredeno vrijeme
REFERENT ZA ORGANIZACIONO TEHNICKE I INFORMATICKE POSLOVE

I OPSTE ODREDBE
Clan 1.

(1) Ovim Poslovnikom utvrduje se nacin rada i odlu¢ivanja Komisije za provodenje
Javnog oglasa za prijem u radni odnos na odredeno vrijeme za radno mjesto Referent
za organizaciono tehnicke i informatigke poslove.

(2) Rad komisije zasniva se na nadelima zakonitosti, nezavisnosti, nepristrasnosti,
objektivnosti, efikasnosti i javnosti.

II SASTAV KOMISIJE, PRAVA I OBAVEZE CLANOVA KOMISIJE
Clan 2.

(1) Komisija je sastavljena od 3 (tri) ¢lana i to iz reda zaposlenih kod poslodavca.
(2) Administrativno tehnicke poslove za komisiju obavlja Sekretar komisije, koga
imenuje poslodavac.

Clan 3.

(1) Komisija radi i donosi odluke na sjednicama Komisije.

(2) Komisija odluéuje o pitanjima iz svoje nadleZnosti ve¢inom glasova

(3) Komisija radi u punom sastavu, a obavezno radi u punom sastavu u provodenju
pismene provjere i intervjua.

Clan 4.

(1) Sastanci Komisije se odrZavaju na zahtjev predsjednika Komisije koji vodi sastanke
predstavlja i zastupa Komisiju, saziva, predsjedava sastancima Komisije, potpisuje




akta Komisije, stara se o primjeni ovog Poslovnika, stara se da Komisija radi u skladu
sa propisima.

(1) Na sjednici Komisije se vodi zapisnik.

(2) Zapisnik potpisuje predsjednik i &lanovi Komisije.

(3) Komisija je duzna omoguciti rad Supervizora u skladu sa njegovim nadleznostima iz
Uredbe, te otkloniti eventualne nepravilnosti uocene od strane Supervizora, §to e se
zapisnicki kontstatovati.

Clan 5.

(1) Clan Komisije ¢e odmah ili najkasnije dva dana od saznanja za razloge izuzeca
zatraziti izuzece u Komisiji, ukoliko je srodnik nekog od prijavljenih kandidata u
pravoj ili poboénoj liniji do Cetvrtog stepena i u tazbinskoj liniji do drugog stepena.

(2) O zahtjevu za izuzeée iz stava (1) ovog €lana poslodavac donosi odluku najkasnije u
roku od 3 (tri) dana od dana podnoSenja zahtjeva, a protiv ove odluke Falba nije
dopustena.

III SUPERVIZOR

Clan 6.

(1) Ured za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona Sarajevo imenovat ¢e
Supervizora i zamjenika supervizora koji ¢e vrSiti nadzor nad provodenjem javnog
oglasa.

(2) Supervizor je nadleZan:

- da prati pravilnu primjenu odredbi Uredbe prilikom raspisivanja javnog oglasa;

- da nadzire rad Komisije, na nacin da prati rad Komisije od njenog imenovanja

- da bude prisutan prilikom otvaranja pristiglih prijava na javni oglas;

- da vr8i nadzor nad otvaranjem, pregledanjem i ocjenom pristiglih prijava na javni
oglas;

- da prati na¢in pripreme ispitnih pitanja za pismeni dio ispita i njegovu neposrednu
kontrolu (pismeni dio ispita)

- da moZe biti prisutan i nadzirati usmeni dio ispita (usmeni dio ispita)

- kao i druga pitanja propisana uredbom i poslovnikom o radu Komisije.

IV POSTUPANJE SA PRIJAVAMA
Clan 7.

(1) Komisija po isteku roka za podnoSenje prijava na javni oglas u pravilu otvara i
razmatra sve pristigle prijave i dostavljene dokaze, i sastavlja spisak kandidata medu
kojima se provodi izborni postupak.

(2) Spisak kandidata iz stava (1) ovog Clana potpisuju svi &lanovi Komisije.

(3) Prlikom razmatranja pristiglih prijava, Komsija utvrduje da li su prijave uredne,
potpune i blagovremene.




(4) Urednom prijavom na javni oglas smatra se prijava koja je potpisana od strane
podnosioca. Potpunom prijavom smatra se prijava uz koju su priloZeni svi dokazi o
ispunjavanju opéih i posebnih uslova naznaenih u javnom oglasu za prijem u radni
odnos. Uz prijavu se, u originalu ili ovjerenim fotokopijma,prilazu dokazi naznadeni u
Javnom oglasu. Blagovremenom prijavom smatra se prijava koja je podnesena u roku
koji je odreden u javnomoglasu za prijem u radni odnos.

Clan 8.

(1) Neuredne, nepotpune i neblagovremene prijave Komisija ¢e odbaciti zakljudkom.

(2) Komisija pisanim putem obavjedtava 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.

(3) U slucaju da je broj prijavljenih kandidata ispod 3(tri) usmeni dio ispita se obavlja dan
nakon provedenog pismenog dijela ispita.

IV POSTUPAK IZBORA KANDIDATA
Clan 9.

(1) Proces izbora kandidata, medu kojima se provodi izborni postupak, zasniva se na
pismenom i usmenom ispitu.

(2) Komisija ¢e o vremenu i mjestu odrzavanja procesa izbora obavijestiti kandidate
putem poSte, usmenim putem (telefonski) ili e-mail-a.

(3) Komisija provodi pismeni i usmeni ispit sa svakim od kandidata koji su podnijeli
ispravne prijave za popunu navedenog radnog mjesta.

Clan 10.

(1) Pismeni dio ispita se provodi putem testa koji priprema Komisija, najmanje 2 (dva)
sata prije pocetka testiranja.

(2) Pitanja se pohranjuju u zatvorene i zape€acene koverte.

(3) Pismeni ispit, test, traje 35 (tridesetpet) minuta.

(4) Test se sastoji od 6 (3est) pitanja iz oblasti kancelarijskog poslovanja i opéeg znanja iz
opisa poslova na koji se kandidat prijavljuje.

(5) Svako pitanje nosi po 10 bodova, s tim da je potrebno najmanje 40 bodova, kako bi
kandidat bio pozvan na usmeni dio ispita.

(6) Kandidati koji ne pristupe pismenom dijelu ispita izgubit ée pravo daljeg uceséa u
konkursnoj proceduri.




Clan 11.

(1) Usmeni dio ispita se provodi putem mtervjua koji obavlja Komisija pojedina¢no sa
svakim kandidatom, koji je zadovoljio na pismenom dijelu ispita.

(2) Usmeni ispit se sastoji od najmanje 2 (dva), a najvise 4 (&etiri) pitanja

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

(4) Svim kandidatima na usmenom ispitu postavljaju se pitanja istog ili sli¢nog sadrZaja.

(5) 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 mjesto, te sklonost
timskom radu. Pitanja se mogu odnositi i na prethodno stedeno radno iskustvo
kandidata s obzirom da je javnim oglasom/konkursom isto bilo jedan od uslova za
traZeno radno mjesto.

(6) Ocjena intervjua obuhvata stepen znanja, profesionalni razvoj, stavove, ambicije,
poznavanje aktualnih kulturnih dogadaja, poznavanje odredenih specijalnosti, Zelja za
usavrSavanjem i dr.

(7) Komisija obavlja intervju po principu postavljanja pitanja, komentarisanju odredenih
situacija i dogadaja u vezi predvidenih radnih zadataka odredenog radnog mjesta za
koji se raspisuje oglas.

(8) Svaki ¢lan Komisije uéestvuje u usmenom ispitu i intervjuu i ocjenjivanju kandidata
sa ocjenom od 5 do 10 bodova.

(9) Ocjena intervjua ée biti zbir bodova koji su dali svi ¢lanovi podijeljen sa brojem
¢lanova Komisije.

(10) Kandidati koji ne pristupe usmenom dijelu ispita izgubit ée pravo udedéa u
konkursnoj proceduri.

Clan 12.

(1) Komisija ¢e na osnovu utvrdenih bodova, a koji predstavljaju rezultat zbira bodova
ostvarenih na pismenom i usmenom ispitu, sadiniti Listu uspjesnih kandidata.

(2) Listu uspjesnih kandidata potpisuju svi ¢lanovi Komisije.

(3) U slucaju da, nakon provodenja ispitnog dijela Javnog oglasa, neki od kandidata budu
imali jednak broj bodova, prednost pri zapo§ljavanju ée imati kandidat koji po
posebnom zakonu imaju prednost u zaposljavanju $to dokazuju uvjerenjem od
nadleznog organa kojim se utvrduje prednost pri zaposljavanju u skladu sa posebnim
propisima.

(4) Komisija dostavlja konacnu listu uspjesnih kandidata direktoru sa prijedlogom
kandidata za prijem u radni odnos.

(5) Prijedlog odluke o zasnivanju radnog odnosa sa najuspjesnijim kandidatom potpisuju
svi ¢lanovi Komisije.

Clan 13.

Nakon izbora najuspjesnijeg kandidata, Sekretar Komisije, pisanim putem, obavje§tava
ostale kandidate o izboru, te prilaze Listu najuspjesnijih kandidata sa ukupno osvojenim
bodovima za svakog kandidata.




V ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14.
Izmjene i dopune Poslovnika vriit ée se na nacin i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 15.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donoSenja i primjenjivat ¢e se do okonc¢anja
procedure za provodenje Javnog oglaw_ggisivanja ugovora o radu sa izabranim

kandidatom.

Broj: 04-1-648-2/20
Datum: 14.07.2020. godine






