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Na osnovu ¢lana 8. stav 7. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u zavodima, agencijama,
direkcijama i upravnim organizacijama, pravnim licima s javnim ovlaStenjima na teritoriji kantona,
grada ili op€ine, u javnim ustanovama i javnim preduzecima Ciji su osnivadi kanton, grad ili opéina, te
u privrednim drustvima u kojima kanton, grad ili op¢ina uestvuju sa vise od 50% ukupnog kapitala
(“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 9/19), te €lana 15. Jedinstvenog pravilnika o radu
Univerziteta u Sarajevu, Komisija za provodenje javnog oglasa imenovana odlukom broj: 05-509/1-21
od 08.04.2021. godine na konstituirajucoj sjednici odrzanoj dana, 22.04.2021., donosi

POSLOVNIK O RADU
KOMISIJE ZA PROVODENJE JAVNOG OGLASA

1 OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Poslovnikom o radu Komisije za provodenje javnog oglasa (u daljem tekstu: Poslovnik) utvrduju se
nadleznosti, nacin rada i odlucivanja Komisije za provodenje javnog oglasa (u daljem tekstu:
Komisija) za prijem dva izvrSioca na neodredeno vrijeme na radna mjesta:

- Strucni saradnik na Institutu i
- Visi referent za poslove obezbjedenja i odrzavanja objekta

kao i druga pitanja od znacaja za rad Komisje.

Clan 2.
(Nacela)

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

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 zavodima, agencijama, direkcijama i upravnim
organizacijama, pravnim licima s javnim ovlastenjima na teritoriji kantona, grada ili op¢ine, u javnim
ustanovama i javnim preduzeéima &iji su osniva¢i kanton, grad ili opéina, te u privrednim druStvima u
kojima kanton, grad ili opéina uestvuju sa vi$e od 50% ukupnog kapitala (u daljem tekstu: Uredbom)
i Jedinstvenim pravilnikom o radu Univerziteta u Sarajevu, Jedinstvenim pravilnikom o radu,
Uredbom o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zapo$ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica
u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevu i op¢inama Kantona Sarajevo (,,SluZbene novine
Knatona Sarajevo®, broj: 37/20) u daljem tekstu: (Uredba o jedinstvenim kriterijima i pravilima).

Clan 4.
(Javni oglas)

Javni oglas objavljuje poslodavac u jednim dnevnim novinama koje se distribuiraju na teritoriji
Federacije Bosne i Hercegovine, na internet stranici JU ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo® i
na svojoj internet stranici.



Clan 5.
(Poslovnik o radu)

Komisija je obavezna donijeti postovnik o radu i dostaviti odgovornom licu kod poslodavca odmah,a
najkasnije u roku od tri dana od dana dono$enja, a poslodavac je duZan poslovnik objaviti na svojoj
stranici i isti zadrZati sve do okonéanja konkursne procedure i potpisivanja ugovora o radu sa
izabranim kandidatom.

Clan 6.
(Sastav i konstituiranje Komisije)

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

(2) Komisija se konstituira odrzavanjem prve sjednice.

(3) Prvu sjednicu Komisije saziva predsjedavajuci Komisije.

(4) Ukoliko predsjedavajudi ili neki od ¢lanova Komisije bude najmanje dva puta uzastopno
sprijeCen da vri svoju duznost, predsjedavajuci Komisije ili jedan od ¢lanova ¢e odmah
obavijestiti poslodavca, radi imenovanja novog ¢lana na tu duznost.

(5) Clan Komisije je duzan &uvati sluzbenu tajnu i druge povjerljive podatke koje sazna u
obavljanju svoje duznosti.

Clan 7.
(Izuzeée ¢lanova Komisije)

(1) U skladu sa ¢lanom 10. Uredbe o postupku prijema u radni odnos, ¢lan Komisije ¢e odmah ili
najkasnije dva dana od saznanja za razlog izuzec¢a zatraziti izuze¢e u Komisiji, ukoliko je
srodnik nekog od prijavljenih kandidata u pravoj ili pobo&noj liniji do etvrtog stepena i u
tazbinskoj do drugog stepena.

(2) O zahtjevu za izuzece iz stava (1) ovog Elana poslodavac donosi odluku najkasnije u roku od
tri dana od dana podnosenja zahtjeva, a protiv ove odluke Zalba nije dopuStena.

11 NADLEZNOSTI I NACIN RADA KOMISIJE

Clan 8.
(Nadleznost Komisije)

Komisija je u skladu sa Uredbom o postupku prijema u radni odnos 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 dono3enja,

¢) definira oblasti iz kojih ¢e se vriiti provjera znanja,

d) definira nadin vrednovanja pismenog ispita od najmanje 60% od ukupnog broja
bodova,

e) utvrduje ispitna pitanja i kriterije za intervju na osnovu kojih ¢e izvrsiti bodovanje
kandidata,

f) pregleda sve pristigle prijave i dostavljene dokaze,

g) utvrduje ispravnost pristiglih prijava i dostavljenih dokaza,

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

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

j) provede ispite u okviru izbornog procesa,

3



(M
)

3)

4)

(1
(2)
3)

)
%)
(6)

(7)
(8)

(1
2)

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

I) sacini Listu uspje$nih kandidata na osnovu utvrdenih bodova i istu dostavi poslodavcu
u roku od tri radna dana nakon obavljenog intervjua,

m) omoguéi udeiée supervizora u obavljanju njegovih poslova koji se odnose na nadzor
nad radom Komisije.

Clan 9.
(Sazivanje sjednica Komisije)

Sjednicu saziva predsjedavajuéi Komisije na svoj ili prijedlog najmanje jednog ¢lana
Komisije.

Poziv na sjednicu upuéuje 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.

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 i napomene vazne za odrzavanje
sjednice.

Predsjedavajuéi i €lanovi Komisije mogu na sjednici predlagati nove tatke dnevnog reda o
kojima se glasa na na¢in predviden ¢lanom 13. ovog Pravilnika.

Clan 10.
(Mjesto odrzavanja sjednica)

Komisija u pravilu zasjeda u prostorijama poslodavca, na adresi Patriotske lige br. 30,
Sarajevo.

Clan 11.
(Nacin rada Komisije)

Komisija je u svom radu nezavisna.

Komisija zasjeda i donosi odluke u punom sastavu.

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

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

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

Administrativno-tehnitke poslove za komisiju obavlja sekretar koga imenuje poslodavac.
Svaki ¢lan Komisije dobija primjerak svakog potpisanog dokumenta.

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 12.
(Rasprava o tatkama dnevnog reda i vodenje zapisnika)

Razmatranje i odlugivanje na sjednici Komisije vi3i se po tatkama utvrdenog dnevnog reda.
Svakoj tadki dnevnog reda otvara se rasprava i nakon toga se usvajaju odluke, prijedlozi i
zakljucci.

(3) O toku sjednice Komisije vodi se zapisnik.



(4) Zapisnik sadrzi datum, mjesto i vrijeme odrZzavanja sjednice, dnevni red, osnovne podatke o
toku sjednice, prijedlozima iznesenim na istoj, saZeto izlaganje, rezultate glasanja, te usvojene
odluke, prijedloge i 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 i sekretar Komisije.

Clan 13.
(Nadin odludivanja Komisije)

(1) Komisija odluke donosi ve¢inom 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 saopc¢ava predsjedavajuci Komisije.

(4) Odluke Komisije potpisuju predsjedavajuéi i €lanovi Komisije.

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

111 PROVODENJE PROCEDURE 1ZBORA KANDIDATA
1. Postupanje Komisije po pristiglim prijavama

Clan 14.
(Razmatranje pristiglih prijava)

(1) U skladu sa ¢lanom 11. stav (1) Uredbe o postupku prijema u radni odnos, po isteku roka za
podnogenje prijava na javni oglas/konkurs, Komisija pregleda sve pristigle prijave i
dostavljene dokaze, utvrduje njihovu ispravnost i sastavlja spisak kandidata medu kojima se
provodi izborni postupak.

(2) Komisija u pravilu otvara i razmatra prijave na prvoj sjednici Komisije.

(3) Spisak kandidata iz stava 1. ovog &lana potpisuju svi ¢lanovi Komisije, u skladu sa ¢lanom 11.
stav 2. Uredbe o postupku prijema u radni odnos.

Clan 15.
(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 o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta, te koja je podnesena u roku utvrdenom u javnom
oglasu/konkursu za prijem u radni odnos.

(2) Potrebni uslovi iz Praviinika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta se
naznadavaju u javnom oglasu/konkursu za prijem u radni odnos, u skladu sa odredbom ¢lana
7. tatka b) Uredbe o postupku prijema u radni odnos.

Clan 16.
(Postupanje Komisije sa neispravnim prijavama)

U skladu sa &lanom 11, stav (3) Uredbe o postupku prijema u radni odnos, 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.



1.

2. Definiranje ispitnih oblasti i nacin provodenja ispita

Clan 17.
(Ispitne oblasti)

Provjera kandidata prijavljenih na javni oglas za popunjavanje upraznjene pozicije pod rednim
brojem 1. (Struéni saradnik na Institutu) izvrsit e se iz slijedecih ispitnih oblasti:

1.1.IZRADA PROJEKTNE DOKUMENTACIJE ZA OBJEKTE VISOKOGRADNIJE,
e Uredba o vrsti, sadrzaju, oznadavanju i Suvanju, kontroli i nostrifikaciji investiciono-
tehni¢ke dokumentacije. (,,Sluzbene novine Federacije BiH, broj 33/10 i 98/14)
e Uredba o prostornim standardima, urbanisticko — tehni¢kim uslovima i normativima
za spre¢avanje stvaranja arhitektonsko-urbanisti¢kih prepreka za lica sa umanjenim
tjelesnim moguénostima. (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 48/09 i 99/19)
(Uredbe se mogu preuzeti na stranici atips.//fimpu.gov.ba)

1.2.1ZRADA DOKUMENATA PROSTORNOG UREDJENJA (PROSTORNO PLANSKA
DOKUMENTACIJA),
e Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata prostornog uredenja
(.Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 63/04 , 50/07)
(Uredba se moze preuzeti na stranici htps.//fmpu.gov.ba)

1.3.PRAKTICNO POZNAVANJE RADA NA RACUNARU U CAD 1 GIS SOFTVERIMA,

Provjera kandidata prijavljenih na javni oglas za popunjavanje upraznjene pozicije pod rednim
brojem 2. (Visi referent za poslove obezbjedenja i odrzavanja objekta) izvrSit ¢e se iz slijedecih
ispitnih oblasti:

2.1.OBLAST OBEZBJEDENJA OBJEKTA
2.2.0BLAST ODRZAVANJA OBJEKTA

e PRIRUCNIK ZA POLAGANJE ISPITA 1Z PROTIVPOZARNE ZASTITE Sarajevo, 2018.
godine (Priru¢nik se moZze preuzeti na stranici htips.//kucz. ks.gov.ba)

e PRIRUCNIK za obuku radnika sluzbe obezbjedenja, Sarajevo, septembar 1997. Godine
(Priruénik se moze preuzeti na linku Atips./bit.ly/3vbsutD)

Clan 18.
(Utvrdivanje ispitnih pitanja)

(1) Komisija utvrduje ispitna pitanja najranije sat vremena prije odrzavanja ispita.
(2) Ispitna pitanja se utvrduju iz oblasti utvrdenih u ¢lanu 17. ovog Poslovnika.

Clan 19.
(Provodenje ispita)

(1) U skladu sa &lanom 12. Uredbe o postupku prijema u radni odnos, proces izbora kandidata
zasniva se na razmatranju dostavljene dokumentacije, te odrzanom pismenom i usmenom
ispitu sa svakim kandidatom za navedena radna mjesta.

(2) Komisija ¢e o vremenu i mjestu odrZavanja procesa izbora obavijestiti kandidate u
elektronskoj formi-putem e-maila, ukoliko je isti naveden u prijavi, odnosno telefonskim
putem ukoliko kandidat nije naznagio isti, ili nije potvrdio prijem obavijesti u elektronskoj
formi, i to najmanje pet (5) dana prije odrzavanja ispita. O daljnjem procesu izbora kandidati
se mogu obavijestiti pismeno, usmeno, elektronski ili putem telefona.



Clan 20.
(Nacin bodovanja)

(1) Komisija vr$i bodovanje na slijedeci 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)

(2) Prilikom utvrdivanja ispitnih pitanja iz ¢lana 18. ovog Poslovnika, Komisija odlucuje o
njihovom broju, te ista boduje na na¢in utvrden u stavu (1) ovog ¢lana.

(3) Ukupan broj bodova se sastoji od zbira bodova sa pismenog i usmenog ispita, a ukoliko
kandidat ostvaruje pravo prioriteta u zapoljavanju, u zavisnosti od pripadnosti branilackoj
populaciji, dodaju se i dodatni bodovi, tako da se na ukupan broj prethodno ostvarenih
bodova dodaje postotak od istih, prema ¢lanu 6. Uredbe o jedinstvenim kriterijima i
pravilima.

Clan 21.
(Kriteriji za intervju)

Intervju obuhvata slijedece kriterije (zavisno od radnog mjesta cijenit ¢e se potreba odredenih
kriterija):

- opce osobine,

- fleksibilnost,

- motiviranost i entuzijazam,

- predznanje o poslu,

- relevantno radno iskustvo,

- analititke sposobnosti i sposobnost iznalaZenja rjesenja,
- vjestinu komunikacije,

- dodatna znanja.

Clan 22.
(Sadinjavanje liste uspje$nih kandidata)

(1) Komisija saginjava Listu uspjesnih kandidata na osnovu utvrdenih bodova na ispitu u skladu
sa ¢lanom 20. ovog Poslovnika.

(2) Lista uspje$nih kandidata sa bodovima iz stava (1) ovog ¢lana sadrzi napomenu o kandidatima
koji su dostavili dokumentaciju kojom dokazuju prioritet u zaposljavanju u skladu sa ¢lanom
17. Uredbe o postupku prijema u radni odnos.

(3) Listu uspjednih kandidata sa bodovima iz stava (1) ovog ¢lana, Komisija dostavlja poslodavcu
u roku od tri dana nakon obavljenog intervjua, u skladu sa ¢lanom 12. stav 5. Uredbe o
postupku prijema u radni odnos.

IV PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 23.
(Izmjene i dopune)

Izmjene i dopune ovog Poslovnika vrSe se na nadin i u postupku propisanog za njegovo
donosenje.



Clan 24.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se na web stranici Arhitektonskog
fakulteta Univerziteta u Sarajevu.

Broj: Preﬂ ]e?avar]uu Komisije:
/L
Datum: Mirza Basali¢, djpl.ing.arh

Prof.dr. %én Bunazon , dipl.ing.arh.
=

fb ‘Ahim Zeba
Samostalni refex ent na poslovima tehnickog
odrzavanja objekta i opreme

Lenunins, beaddo

Sekretar Komisije: Nermina Crnéalo




