SARAJEVO
KOMISIJA ZA POSTUPAK PRIJEMA U RADNI ODNOS

POSLOVNIK O RADU
KOMISIJE ZA PROVODENJE JAVNOG OGLASA ZA
RADNO MJESTO:

BLAGAJNIK

Sarajevo, novembar 2023.godine



Na osnovu ¢lana 8. stav 8., 9. i 10. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na
teritoriji Kantona Sarajevo (,.Sluzbene novine Kantona Sarajevo™, broj: 19/21, 10/22 i 28/23), a u vezi
sa Odlukom Vlade Kantona Sarajevo broj: 02-04-19964-14/23 od 11.05.2023.godine, Komisija za
provodenje javnog konkursa imenovana Odlukom o imenovanju Komisije za provodenje javnog
konkursa br: 02-1-1949/23 od 23.10.2023. godine, dana 20.11.2023. godine, donosi

POSLOVNIK O RADU
KOMISIJE ZA PROVODENJE JAVNOG OGLASA

I- OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Poslovnika)

Ovim Poslovnikom se blize ureduju nadleznosti, nacin rada i odlu¢ivanja Komisije za provodenje
Javnog konkursa (u daljem: Komisije), za prijem radnika u radni odnos jednog (1) blagajnika , u radni
odnos na neodredeno vrijeme u JU Zavod za zdravstvenu zaititu zaposlenika MUP-a Kantona
Sarajevo, nacin provodenja procedure izbora kandidata, kao i druga pitanja od znalaja za rad
Komisije.

Clan 2.
(Nacela)

Rad Komisije se zasniva na na¢elima nezavisnosti, nepristrasnosti, Jjavnosti i zakonitosti.

Clan 3.
(Propisi)

Komisija provodi proceduru prijema u radni odnos na odredeno vrijeme u  JU Zavod za zdravstvenu
zastitu zaposlenika MUP-a Kantona Sarajevo jednog (1) blagajnika , u radni odnos na neodredeno
vrijeme u skladu sa Zakonom o radu, Uredbom o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na
teritoriji Kantona Sarajevo(u daljem tekstu: Uredbom) i Pravilnikom o radu i unutra3njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta.

Clan 4.
(Sastav i konstituiranje Komisije)

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

(2) Clanovi Komisije moraju imati najmanje isti stepen struéne spreme kao i kandidat za ¢iji je prijem
u radni odnos objavljen javni oglas.

(3) Komisija se konstituira odrzavanjem prve sjednice.

(4) Prvu sjednicu Komisije saziva predsjedavajuéi Komisije.

(5) Ukoliko predsjedavajuéi ili neki od ¢lanova Komisije bude najmanje dva puta uzastopno sprijeen
da prisustvuje sjednicama Komisije, odnosno sprijecen da vr$i svoju duznost, predsjedavajudi
Komisije ili jedan od ¢lanova ¢e odmah obavijestiti poslodavca, radi imenovanja novog ¢lana na
tu duznost.

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



(7) 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, iz razloga propisanih u ¢lanu 10. stav 1. Uredbe.

Clan 5.
(Tzuzece ¢lanova Komisije)

(1) U skladu sa ¢lanom 10. Uredbe ¢lan Komisije ¢e odmabh ili najkasnije dva dana od dana saznanja

7a razloge izuzeca zatraziti izuzede u Komisiji, ukoliko je srodnik nekog od prijavljenih
kandidata u pravoj ili pobo€noj liniji do Eetvrtog stepena i u tazbinskoj liniji do drugog stepena.

(2) O zahtjevu za izuzece iz stava 1. ovog clana poslodavac donosi odluku najkasnije u roku od tri

I1-

dana od dana podnoSenja zahtjeva, a protiv ove odluke zalba nije dopustena.

Clan 6.
(Obaveza upoznavanja)

(1) Kandidati koji pristupe ispitu biée upoznati sa sastavom Komisije.

NADLEZNOSTI I NACIN RADA KOMISLIE

Clan 7.
(Nadleznosti Komisije)

Komisija je u skladu sa Uredbom nadlezna da:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

Provede proceduru izbora kandidata na upraznjeno radno mjesto,

Donese poslovnik o radu i dostavi ga odgovornom licu kod poslodavca odmah, a najkasnije u
roku od tri dana od dana donosenja, a prije objave javnog oglasa,

Pregleda sve pristigle prijave i dostavljene dokaze,

Utvrduje ispravnost pristiglih prijava i dostavljenih dokaza

Sastavi spisak kandidata izmedu kojih se provodi izborni postupak,

Pisanim 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 mogucnost uvida u dostavljenu dokumentaciju, u roku od tri dana od dana prijema
obavijesti,

Provede ispit u vidu intervjua u okviru izbornog postupka,

Izvr$i bodovanje kandidata prema rezultatima postignutim na ispitima u okviru izbornog
postupka,

Sacini listu uspje$nih kandidata na osnovu utvrdenih bodova i istu dostavi poslodavcu u roku od
tri dana nakon obavljenog pismenog i usmenog ispita i utvrdene prednosti po osnovu posebnog
propisa iz €lana 19. Uredbe i istu dostavi poslodavcu u roku od tri radna dana nakon obavljenog
usmenog ispita,

Omoguci ucesce supervizora u obavljanju njegovih poslova koji se odnose na nadzor nad radom
Komisije.



Clan 8.
(Sazivanje sjednica Komisije)

(1) Sjednicu saziva predsjedavajuc¢i Komisije na svoj ili prijedlog najmanje jednog ¢lana Komisije.
(2) Predsjedavajuéi i ¢lanovi Komisije mogu na sjednici predlagati i nove tatke dnevnog reda o
kojima se glasa na nalin predviden ¢lanom 12. stav 1. ovog Poslovnika.

Clan 9.
(Mjesto odrzavanja sjednica)

(1) Komisija zasjeda u prostorijama poslodavca JU Zavod za zdravstvenu zaStitu zaposlenika MUP-a
Kantona Sarajevo, na adresi Alije Isakovi¢a 3, 71 000 Sarajevo.

Clan 10.
(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 predsjedavajuéi ili neki od &lanova Komisije dva puta uzastopno sprijeten da
prisustvuje sjednicama Komisije, postupit ée se na nacin propisan odredbom €lana 4. stav 5. 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 upraznjena radno
mjesto:

Radnica u vederaju se duva kod poslodavea u skladu sa pravilima o arhivskom i kancelarijskom
poslovanju.

Clan 11.
(Rasprava o tatkama dnevnog reda i vodenje zapisnika)

(1) Razmatranje i odlu¢ivanje na sjednici Komisije vr3i se po tatkama utvrdenog dnevnog reda.

(2) O svakoj tatki dnevnog reda otvara se rasprava i nakon toga se usvajaju odluke, prijedlozi i
zakljucei.

(3) O toku sjednice Komisije vodi se zapisnik.

(4) 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.

(5) Zapisnik sa prethodne sjednice Komisije u pravilu se usvaja na sljedecoj sjednici.

(6) Predsjedavajuéi i ¢lan Komisije ima pravo dati primjedbe na zapisnik, te zahtijevati da njegova
primjedba bude unesena u zapisnik.

(7) Usvojeni zapisnik potpisuju predsjedavajuci, svi ¢lanovi i sekretar Komisije.



Clan 12.
(Nacin odlu¢ivanja Komisije)

(1) Komisija odluke donosi vecinom glasova Komisije. Prilikom glasanja svi ¢lanovi Komisije su
ravnopravni.

(2) Glasanje je javno na sjednici i svaki ¢lan Komisije izjaSnjava se ..Za* ili ,,Protiv®,

(3) Rezultate glasanja saopéava predsjedavaju¢i Komisije.

(4) Odluke Komisije potpisuju predsjedavajuci i ¢lanovi Komisije.

(5) Clan Komisije moZe izdvojiti svoje misljenje, ali je duZan isto pismeno obrazloZiti.

II1 - PROVODENJE PROCEDURE IZBORA KANDIDATA

Poglavlje A — Postupanje Komisije po pristiglim prijavama

Clan 13.
(Razmatranje pristiglih prijava)

(1) U skladu sa &lanom 11. stav (1) Uredbe, po isteku roka za podnoSenje prijava na javni konkurs,
Komisija pregleda sve pristigle prijave i dostavljene dokaze, utvrduje njihovu ispravnost i
sastavlja spisak kandidata medu kojima se provodi izborni postupak.

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

Clan 14.
(Utvrdivanje ispravnosti pristiglih prijava)

(1) Ispravnom prijavom smatra se prijava koja je potpisana od strane podnosioca, 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.

(2) Potrebni uslovi iz Pravilnika kojim se regulide sistematizacija radnih mjesta se naznacavaju u
javnom konkursu za prijem u radni odnos, u skladu sa odredbom &lana 7. stav 1. alineja b)
Uredbe.

Clan 15.
(Postupanje Komisije sa neispravnim prijavama)

U skladu sa &lanom 11. stav 3. Uredbe, Komisija pisanim putem obavjestava kandidate Cija
dokumentacija nije ispravna da nisu na spisku kandidata medu kojima se provodi izborni postupak, sa
navodenjem razloga zaSto pristigla prijava nije ispravna, uz mogucnost uvida u dostavljenu
dokumentaciju, u roku od tri dana od dana prijema obavijesti.



Poglavlje B — Definiranje ispitnih oblasti i na¢in provodenja ispita
Clan 16.
(Ispitne oblasti)

Provjera kandidata prijavljenih na javni oglas prijem radnika u radni odnos na neodredeno vrijeme u
JU Zavod za zdravstvenu zastitu zaposlenika MUP-a Kantona Sarajevo na radno mjesto: blagajnik:

Naziv radnog Oblast
mjesta -

I | Uredba o pla¢anju gotovim noveem

2 | Zakon o unutra$njem platnom prometu

1 Blagajnik 3 | Zakon o finansijskom poslovanju

4 | Zakon o reviziji i raunovodstu

5 | Zakon o fiskalnim sistemima

6 | Uredba o naknadama tro3kova za sluzbena putovanja

Zastitna obiljeZja novEanica KM™ (izvor: Centralna banka BiH,
7 | www.cbbh.ba, podmeni:NOVAC BiH)

Clan 17.
(Provodenje ispita)

(1) U skladu sa €lanom 12. stav (3) Uredbe postupak 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 vremenu i mjestu odrzavanja pismenog i usmenog ispita obavijestiti kandidate u
pisanom obliku, putem e-mail adrese ukoliko je ista navedena u prijavi, telefonskim putem i to
najmanje tri dana prije odrzavanja ispita.

Clan 18.
(Utvrdivanje ispitnih pitanja)

(1) Komisija utvrduje ispitna pitanja najranije sat vremen prije odr7avanja ispita.
(2) Ispitna pitanja se utvrduju iz oblasti utvrdenih u ¢lanu 16. ovog Poslovnika.
(3) Lista pitanja ¢e biti potpisana od strane &lanova Komisije.

Clan 19.
(Nacin bodovanja)

(1) Komisija vr3i bodovanje na sljedeéi nacin:
a) Pismeni ispit —od 0 do 60 bodova (60% od ukupnog broja bodova),
b) Usmeni ispit/intervju — od 0 do 40 bodova (40% od ukupnog broja bodova).




Clan 20.
(Pismeni ispit)

(1) Pitanja za pisani test znanja iz okvira radno mjesto: blagajnik, priprema Komisija za izbor,
najranije sat vremena prije zapocinjanja testiranja, koji se pohranjuju u zatvorene i zapeaéene
koverte.

(2) Provjera znanja za radno mjesto: blagajnik, vr3i se kroz poseban pisani test, koji ima 12 pitanja,
za koje je ponudeno vide odgovora od kojih je samo jedan tagan.

(3) Za svaki tatan odgovor u pisanom tekstu kandidat dobiva 5 bodova

(4) Maksimalan broj bodova koje kandidt moZe ostvariti na pismenom dijelu tesiranja je 60 bodova,
shodno ¢lanu 19. ovog pravilnika.

Clan 21.
(Usmeni ispit i kriteriji za isti)

(1) Komisija obavlja usmeni ispit sa svakim kandidatom pojedina¢no u vremenskom trajanju od 10
minuta,

(2) Usmeni dio testa se sastoji od 4 pitanja iz oblasti koja je vezana za obavljanje poslova predvidenih
radnih mjesta za koja se provodi izborni postupak.

(3) Komisija radi po principu da ¢e predsjednik i ¢lanovi Komisije postavljati po 4 pitanja po
kandidatu bodovanjem od 0-10 po pojedinaénom pitanju, gdje je maksimalan broj bodova po
pitanju je 10 bodova po ¢lanu komisije za jedno pitanje, max. za &etiri pitanja 40 bodova.

(4) Prosjecna ocjena usmenog ispita dobit ¢e se zbrajanjem ocjena svakog &lana Komisije i
dijeljenjem sa brojem ¢lanova Komisije (aritmeti¢ka sredina), a ukupan zbroj bodova iznosi 40

(5) Usmeni ispit ¢e obuhvatiti sljedece kriterije:

a) Opcée sposobnosti,

b) Fleksibilnost,

¢) Motiviranost i entuzijazam,
d) Predznanje o poslu,

e} Relevantno radno iskustvo,
f) Vjestinu komuniciranja,
g) Potencijal za usavr$avanje,
h) Dodatna znanja

Clan 22.
(Prednost/prioritet pri zapo§ljavanju)

Prilikom izbora kandidata prednost/prioritet u zapoljavanju ostvaruju branioci, i ¢lanovi njihovih
porodica pod ¢im se podrazumijevaju lica iz Clana 1. i 2. Zakona o dopunskim pravima boraca —
branitelja Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 31/22), bez obzira na
godine Zivota dok su u skladu sa propisima iz oblasti radnih odnosa sposobni za rad. Korisnici prava
u smislu Uredbe o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zaposljavanje branilaca i &lanova njihovih
porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevo i opéinama u Kantonu Sarajevo
(,;Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 37/20 i 27/21) su: ¢lanovi porodica S$ehida/poginulih,
umrlih i nestalih branioca prvenstveno djeca, ratni vojni invalidi i njihova djeca, djeca umrlih ratnih
vojnih invalida, dobitnik ratnih priznanja i odlikovanja i njegova djeca i djeca porginulih, umrlih i
nestalih dobitnika ratnog priznanja i odlikovanja, branilac, demobilizirani branilac i njegova djeca,
dobrovoljac i njegova djeca, organizator otpora i njegova djeca, veteran i njegova djeca sa podrucja
Kantona Sarajevo. Korisnici prava po ovoj Uredbi su lica koja imaju prijavljeno



prebivaliste/boraviste u Kantonu Sarajevo. Naprijed navedena lica imaju pravo na prvenstvo pri
zaposljavanju, a na evidenciji su JU ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo™ ili su zaposlena sa
nizom stru¢nom spremom od one koju posjeduju ili su zaposlena na odredeno vrijeme, kako slijedi:

RB

Pripadnost branilackoj
kategoriji

Naziv dokaza - dokumenta

Organ koji ga izdaje

Clan porodice
Sehida/poginulog,
umrlog i nestalog

branioca

- uvjerenje o statusu djeteta Sehida -
poginulog, umrlog i nestalog branioca
- rjeSenje o priznatom pravu na
porodiénu invalidninu za suprugu
Sehida - poginulog, umrlog i nestalog
branioca
- Uvjerenje o u¢es$éu u Oruzanim
snagama za $ehida-poginulog, umrlog i
nestalog branioca

Op¢inska sluzba za
boracko-invalidsku
zastitu

Grupa za pitanja
evidencija iz oblasti
vojne obaveze prema

muestu prebivalista

Ratni vojni invalid

Rjesenje o priznatom svojstvu ratnog
vojnog invalida

Opcinska sluzba za
boracko-invalidsku
zastitu

Dobitnik ratnog
priznanja i odlikovanja

Rjesenje o priznatom pravu na
mjesecno nov¢ano primanje dobitniku
priznanja

Op¢inska sluzba za
boracko-invalidsku
zastitu

Demobilizirani branioci

Uvjerenje o uéeséu u Oruzanim
snagama

Grupa za pitanja
evidencija iz oblasti
vojne obaveze prema
mjestu prebivaliSta

o|

Dijete:
a) ratnog vojnog
invalida
b) dobitnika ratnog
priznanja i odlikovanja

¢) demobiliziranog
borca

Uvjerenje o statusu djeteta ratnog
vojnog invalida
Rjesenje o priznatom pravu na:
a) invalidninu
b) mjesecni novéani dodatak
¢) uvjerenje o uc¢escu u Oruzanim
snagaimna

a) i b) Opéinska sluzba
za boracko-invalidsku
zaStitu
¢) Grupa za pitanja
evidencija iz oblasti
vojne obaveze prema
mjestu prebivalista

Supruge ratnih vojnih
invalida

Uvjerenje o statusu supruge ratnog
vojnog invalida
Rjesenje o priznatom pravu na:
a) invalidninu
b) mjesecni novéani dodatak
¢) uvjerenje o ucée$céu u OruzZanim
snagama

d) Dokaz o bra¢noj zajednici sa ratnim
vojnim invalidom

Op¢inska sluzba za
bora¢ko-invalidsku
zastitu




Clan 23.
(Vrednovanje)

(1) Vrednovanje kandidata vr$i se na nalin da se licu nakon provedene kompletne procedure
ispitivanja i audicije, na ukupan broj ostvarenih bodova dodaju i dodatni bodovi, u zavisnosti od
pripadnosti branilaékoj populaciji, tako da se na ukupan broj prethodno ostvarenih bodova dodaje
postotak od istih i to za:

a) Dijete Sehida, preminulog, umrlog, nestalog branioca bez oba roditelja 50%

b) Lice u statusu ¢lana porodice $ehida/poginulih, umrlih i nestalih branioca, pri Cemu djeca
imaju prednost 35%

¢) Lice u statusu ratnog vojnog invalida i to od X grupe 27,5 % + 0.3 % za svaku narednu
grupu invalidnosti do I grupe (27,5 — 30,2%)

d) Lice u statusu demobiliziranog branitelja za 1 godinu uces¢a 23,5 % + 0,1 % za svaki
mjesec u¢edca u Oruzanim snagama ( 23,5 —27,1%)

e) Dijete ratnog vojnog invalida od X grupe 20,5% + 0,3 % za svaku narednu grupu
invalidnosti do I grupe (20,5 —23.2 %)

f) Dijete demobiliziranog branitelja sa 1 godinom uce$¢a u Oruzanim snagama 16,4 % +
0,1% za svaki mjesec uce$éa u Oruzanim snagama (16,4-20%)

g) Lice u statusu dobitnika ratnog priznanja i odlikovanja dobija dodatno 10%

h) Dijete dobitnika ratnog priznanja i odlikovanja dodatno 5 %

i) Lice u statusu organizatora otpora sa u¢es¢em od 18.09.1991. godine do 15.10.1991
godine dodatno 3 %

j) Lice u statusu organizatora otpora, veteran sa uce$¢em od 15.10.1991. do 15.04.1992.
godine dodatno po 0,3 % po mjesecu u datom periodu 0,3-1,8%

k) Lice u statusu maloljetni branitelj dodatno 2%

) Dijete umrlog demobiliziranog branitelja i ratnog vojnog invalida dodatno 1 %

m) Suprugama ratnih vojnih invalida, kao €lanu uZe porodice ratnog vojnog invalida, nakon
bodovanja po osnovu opéih i posebnih kriterija, nakon provedene kompletne procedure
ukljuujuéi i intervju, na ukupan broj ostvarenih bodova dodaju se i dodatni bodovi, tako
da se na ukupan broj prethodno ostvarenih bodova dodaje postotak od istih i to:
a) suprugama ratnih  vojnih  invalida od X do VII grupe 1%
b) suprugama ratnih  vojnih  invalida od VI do Il grupe 2%
¢) suprugama ratnih vojnih invalida od II do I grupe 3%.

Clan 24.
(Sacinjavanje liste uspjesnih kandidata)

(1) Komisija sacinjava listu uspjesnih kandidata na osnovu utvrdenih bodova na ispitu, u skladu sa
¢lanom 19. ovog Poslovnika.

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

(3) 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.
stav 2. Uredbe.

(4) Listu uspje$nih kandidata sa bodovima iz stava 1. ovog ¢lana Komisija dostavlja poslodaveu u
roku od tri dana nakon obavljenog usmenog ispita u skladu sa ¢lanom 12. stav 5. Uredbe.



IV - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 25.
(Objava i stupanje na snagu)

(1) Komisija je duzna Poslovnik o radu Komisije dostaviti direktoru JU Zavod za zdravstvenu zastitu
zaposlenika MUP-a Kantona Sarajevo odmah, a najkasnije u roku od tri dana od dana donosenja,
a direktor ustanove je duzan Poslovnik uginiti dostupnim na web stranici www.
https://zavodmupaks.ba/ od dana objavljivanja Javnog oglasa do donoSenja odluke o prijemu u
radni odnos.

(2) Poslovnik stupa na snagu danom dono3enja, a primjenjivat ¢e se do zavrSetka procedure izbora
kandidata kada prestaje da vaZi.

Komisija:
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Broj: 30-01-2164 /23
Sarajevo, 20.11.2023.godine




