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POSLOVNIK O RADU POVJERENSTVA ZA PROVODENIJE JAVNOG NATJECAJA ZA
PRIJEM U RADNI ODNOS

Kiseljak, prosinac 2023. godine



Na osnovu ¢lana 5. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u
Srednjobosanskom kantonu (Sluzbene novine SBK/KSB, broj 07/19), Povjerenstvo za prijem
u radni odnos za poziciju pod rednim brojem 2., po natjecaju broj: 2209/23 od 17.11.2023.
godine, imenovana Odlukom Ravnatelja broj: 2209-2/23 od 5. 12. 2023. godine, donosi

POSLOVNIK
o radu Povjerenstva za provodenje javnog natjecaja za prijem
u radni odnos na odredeno vrijeme

I- OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Poslovnika)

Ovim Poslovnikom se blize ureduju nadleznosti, nacin rada i odlu¢ivanja Povjerenstva za
prijem u radni odnos (u daljem tekstu: Povjerenstvo), nacin provodenja procedure izbora
kandidata, kao i druga pitanja od znacaja za rad Povjerenstva.

Clan 2.
(Nacela rada Povjerenstva)

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

Clan 3.
(Propisi)

Povjerenstvo provodi proceduru prijema u radni odnos na upraznjeno radno mjesto u skladu
sa Uredbom o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u Srednjobosanskom
kantonu.

Clan 4.
(Sastav Povjerenstva)

(1) Povjerenstvo imenuje RjeSenjem Ravnatelj, najkasnje u roku od 8 dana od dana isteka
roka za dostavljanje prijava na javni oglas

(2) Povjerenstvo je sastavljeno od 3 (tri) ¢lana i u skladu sa ¢lanom 5. stav (2) Uredbe ima
neparan broj ¢lanova.

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

(4) Administrativno-tehnicke poslove Povjerenstva obavlja tajnik Povjerenstva.

(5) Ako je javni oglas objavljen radi popunjavanja viSe radnih mjesta, odgovorno lice
poslodavca moze imenovati jedno ili vise Povjerenstava

(6) Povjerenstvo se konstituira odrzavanjem prve sjednice.



(7) Prvu sjednicu Povjerenstva saziva predsjedavajuci Povjerenstva.

(8) Ukoliko predsjedavajuci ili neki od ¢lanova Povjerenstva bude najmanje dva puta
uzastopno sprijeen da prisustvuje sjednicama Povjerenstva, odnosno sprijecen da vrsi
svoju duznost, predsjedavajuci Povjerenstva ili jedan od ¢lanova ¢e odmah obavijestiti
poslodavca, radi imenovanja novog ¢lana na tu duznost.

(9) Clan Povjerenstva je duzan ¢uvati sluzbenu tajnu i druge povjerljive podatke koje
sazna u obavljanju svoje duZnosti.

Clan 5.
(Izuzece ¢lanova Povjerenstva)

(1) U skladu sa ¢lanom 6. Uredbe, ¢lan Povjerenstva ¢e odmah ili najkasnije dva dana od
dana saznanja za razloge izuzeca zatraziti izuzeé¢e u Povjerenstvu, ukoliko je srodnik
nekog od prijavljenih kandidata u pravoj ili poboc¢noj liniji do Cetvrtog stepena i u
tazbinskoj liniji do drugog stepena.

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

(3) U slucaju da ¢lan Povjerenstva iz opravdanih razloga ne moZe nastaviti dalji rad u
Povjerenstvu, odlukom Ravnatelja vrsi se popunjavanje Povjerenstva novim ¢lanom.

(4) Aktivnosti Povjerenstva u slu¢aju iz stava 3. Ovog ¢lana ¢e biti nastavljene po
imenovanju novog ¢lana komisije.

IT1 - NADLEZNOSTI I NACIN RADA POVJERENSTVA

Clan 6.
(Nadleznosti Povjerenstva)

Povjerenstvo 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,

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

d) definira nac¢in vrednovanja pismenog ispita

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 pistiglih prijava i dostavljenih dokaza,

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

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

j) provede ispite u okviru izbornog procesa,

k) izvrsi bodovanje kandidata prema rezultatima postignutim na ispitima u okviru izbornog
procesa,



1) sacini Listu uspjes$nih kandidata na osnovu utvrdenih bodova i istu dostavi poslodavcu u
roku od tri radna dana nakon obavljenog intervjua,
Clan 7.
(Nacin rada Povjerenstva)

(1) Sjednicu saziva predsjedavajuci Povjerenstva na svoj ili prijedlog najmanje jednog
¢lana Povjerenstva.

(2) Povjerenstvo u pravilu zasjeda u prostorijama poslodavca, na adresi Grada Zapresica 1
ili na nekom drugom mjestu ukoliko je isto iz opravdanih razloga potrebno
obezbijediti.

(3) Povjerenstvo je u svom radu nezavisna.

(4) Povjerenstvo zasjeda i donosi odluke u punom sastavu.

(5) Predsjedavajuci otvara sjednicu i utvrduje da li su ispunjeni uslovi za rad, odnosno da
li su prisutni svi ¢lanovi Povjerenstva.

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

(7) Ukoliko je predsjedavajuéi ili neki od €lanova Povjerenstva dva puta uzastopno
sprijeCen da prisustvuje sjednicama Povjerenstva, postupit ¢e se na nacin propisan
odredbom ¢lana 4. stav 8 ovog Poslovnika.

(8) Administrativno-tehni¢ke poslove za Povjerenstvo obavlja tajnik koga imenuje
poslodavac.

(9) Svaki ¢lan Povjerenstva dobije primjerak svakog potpisanog dokumenta.

(10)Dokumentacija Povjerenstva 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 8.
(Nacin odlué¢ivanja Povjerenstva)

(1) Povjerenstvo odluke donosi vec¢inom glasova Povjerenstva. Prilikom glasanja svi ¢lanovi
Povjerenstva su ravnopravni.

(2) Glasanje je javno na sjednici i svaki ¢lan Povjerenstva izjaSnjava se "za" ili "protiv".

(3) Rezultate glasanja saopéava predsjedavajuéi Povjerenstva.

(4) Odluke Povjerenstva potpisuju predsjedavajuéi i ¢lanovi Povjerenstva.

(5) Clan Povjerenstva moze izdvojiti svoje misljenje, ali je duZan isto pismeno obrazloZiti.

IIT - PROVODENJE PROCEDURE IZBORA KANDIDATA

Clan 9.
(Postupanje Povjerenstva po pristiglim prijavama)

U skladu sa ¢lanom 7. Uredbe, po isteku roka za podnoSenje prijava na javni oglas,
Povjerenstvo pregleda sve pristigle prijave i dostavljene dokaze, utvrduje njihovu ispravnost i
sastavlja spisak kandidata medu kojima se provodi izborni postupak.

Komisija u pravilu otvara i razmatra prijave na prvoj sjednici Povjerenstva.

Spisak kandidata iz stava 1 ovog ¢lana potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva, u skladu sa ¢lanom
7. stav 2 Uredbe.



Povjerenstvo obavjeStava Kandidate c¢ija dokumentacija nije potpuna da nisu na spisku
kandidata medu kojima se provodi izborni postupak, uz navodenje razloga zasto pristigla
prijava nije potpuna.
Clan 10.
(Proces izbora kandidata za prijem u radni odnos)

(1) Pravo ucestvovanja u procesu izbora imaju svi kandidati ¢ije su prijave uredne,
potpune i blagovremene.

(2) Proces izbora kandidata za prijem u radni odnos se provodi u zavisnosti od stepena
stru¢ne spreme koja je kao uslov propisana za radno mjesto za koje se provodi
procedura prijema.

(3) Proces izbora kandidata za radna mjesta za koja je kao uslov propisano osnovno
obrazovanje zasniva se na razmatranju dostavljene dokumentacije i odrzanom
intervjuu sa svakim od kandidata iz stava 1. ovog ¢lana.

(4) Za radna mjesta za koja je kao uslov propisano srednje, viSe ili visoko obrazovanje,
kao i odredena nauc¢na zvanja, proces izbora kandidata zasniva se na razmatranju
dostavljene dokumentacije, te odrzanom pismenom ispitu i intervjuu sa svakim od
kandidata iz stava 1. ovog ¢lana.

(5) Povjerenstvo ¢e o vremenu i mjestu odrzavanja pismenog ispita i intervjua obavijestiti
kandidate u pisanom obliku, putem obavijesti koja ¢e biti dostavljena na adresu
kandidata ili putem telefona, najmanje 3 (tri) dana prije odrzavanja ispita.

Clan 11.
(Nacin provjere znanja)

Kandidati koji blagovremeno dostave formalno pravno ispravne prijave i koji ispunjavaju
uslove javnog oglasa, duzni su pristupiti pismenom ispitu i intervjuu.
Povjerenstvo obavlja razgovor — intervjuu sa svakim kandidatom ponaosob.
Intervjuu sa kandidatom moze trajati u vremenskom periodu od 5-20 minuta i provodi se
po principu postavljanja pitanja na osnovu podataka dobijenih iz prijave kandidata,
biografije i pismenog ispita.
Kriterij procjene u toku intervjua su:
- upucenost u naéin rada JU Doma zdravlja Kiseljak i upucenost u poslove
radnog mjesta;
- opcée osobine, fleksibilnost, motiviranost i entuzijazam, predznanje o poslu,
relevantno radno iskustvo, analiticke sposobnosti i sposobnost iznalazenja
rjeSenja, vjestinu komuniciranja, potencijal za usavrSavanje i dodatna znanja.

Clan 12.
(Pismeni ispit)

(1) Pitanja za pismeni ispit priprema Povjerenstvo za izbor, najranije 24 sata prije
zapodinjanja ispita, koji se pohranjuju u zatvorene i zapecacene koverte.

(2) Pismeni ispit se sastoji od posebnog pisanog testa koji se sastoji od 10 pitanja za koje
je ponudeno vise odgovora od kojih je samo jedan tacan.

(3) Za svaki tacan odgovor na pismenom ispitu kadidat dobija po jedan bod.



(4) Smatra se da je kandidat zadovoljio na pismenom ispitu ako je osvojio minimalno 7
bodova.
(5) Pismeni ispit traje po maksimalno 45 minuta.

Clan 13.
(Ocjenjivanje intervjua)

(1) Povjerenstvo ¢e dva sata prije odrzavanja intervjua saciniti pitanja koja ¢e se
postavljati kandidatima, a nakon zavrSenog ispita/intervjua svaki ¢lan Povjerenstva
bez prisustva kandidata, ocjenjuje kandidata ocjenom od 1 do 3, a ocjene se upisuju
na bodovnu listu kandidata.

(2) Rezultat intervjua ¢e biti zbir bodova koji su dali svi ¢lanovi Povjerenstva i moZe
maksimalno iznositi 9, a minimalno 3 boda.

(3) Broj bodova dodjeljenjih kandidatu se upisuje u bodovni list kandidata i1 to
pojedinacno za svakog od ¢lanova Povjerenstva, nakon ¢ega se zbraja i ¢ini ukupan
broj bodova ostvaren na intervjuu.

(4) Ukupan broj bodova se sastoji od zbira bodova sa intervjua i pismenog ispita, u
zavisnosti koji su ispiti bili obuhvaceni procesom izbora.

(5) Povjerenstvo utvrduje listu uspjesnih kandidata koji ¢e se rangirati od najviSe
ostvarenih bodova do najmanje, radi zaposljavanja u skladu sa oglasenim brojem
slobodnih radnih mjesta.

(6) Lista iz stava 5. ovog ¢lana sadrZi ime i prezime kandidata, broj bodova osvojenih na
pismenog ispita (ako je predvideno), broj bodova ostvarenih na intervjuu i ukupan
broj bodova koje je ostvario kandidat.

(7) Kandidati se na listi iz stava 5. ovog c¢lana rangiraju po broju ukupno osvojenih
bodova.

(8) Povjerenstvo dostavlja JU Domu zdravlja Kiseljak izvjeStaj o provedenom postupku,
koji potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva i tajnik Povjerenstva. Uz izvjeStaj se prilaze
lista uspje$nih kandidata.

Clan 14.
(donoSenje odluke o prijemu u radni odnos jednog ili viSe kandidata)

(1) Ravnatelj je duzan najkasnije u roku od tri dana od dana dostavljanja izvjestaja i liste iz
stavke 8. €lana 13., donijeti odluku o prijemu u radni odnos jednog ili vi$e kandidata.

(2) Lista uspjesnih kandidata iz stava 8. ¢lana 13. predstavlja i rezervnu listu, te ¢e se u
slucaju odustajanja kandidata, donijeti odluka o prijemu u radni odnos jednog ili viSe
kandidata sa liste.

(3) JU Dom zdravlja Kiseljak je duzan u roku od pet dana od dana donoSenja odluke iz
stava 1. ovog ¢lana, u pisanom obliku obavijestiti sve prijavljene kandidate, a koji nisu
izabrani na radno mjesto za koje je predvidena procedura prijema u radni odnos. Obavijest
sadrzi pouku o pravnom lijeku.

(4) JU Dom zdravlja Kiseljak ¢e sa kandidatom sa liste zakljuciti ugovor o radu najkasnije u
roku od osam dana od dana konacnosti odluke..

(5) Odluka iz stava 1. ovog ¢lana postaje konacna istekom roka iz ¢lana 16. stav 3. ovog
Poslovnika.



Clan 15.
(Pravo uvida u rezultate procedure prijema u radni odnos)

Po prijemu obavijesti iz ¢lana 14. ovog Poslovnika, kandidat koji nije izabran moze podnijeti
zahtjev za uvid u dokumentaciju u vezi sa provedenom procedurom prijema u radni odnos.

JU Dom zdravlja Kiseljak ¢e najkasnije u roku od tri dana od dana prijema zahtjeva iz stava 1.
ovog ¢lana, omoguciti kandidatu uvid u dokumentaciju u vezi sa provedenom procedurom
prijema u radni odnos, osim dokumentacije koja se odnosi na li¢ne podatke drugih kandidata.

Clan 16.
(Pravo na prigovor)

(1) Kandidat koji je nezadovoljan odlukom iz ¢lana 15. ovog Poslovnika, moze u roku od
osam dana od dana prijema obavijesti, izjaviti prigovor Upravnom vije¢u JU Doma
zdravlja Kiseljak.

(2) Upravno vijece JU Doma zdravlja Kiseljak duzno je rjesiti po prigovoru najkasnije u
roku od 15 dana.

(3) Odluka po prigovoru je konac¢na i protiv iste se moze podnijeti tuzba nadleznom sudu
u roku od 30 dana.

IV — PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 17.
(primjena poslovnika o radu)

Ovaj Poslovnik o radu Povjerenstva za izbor kandidata za prijem u radni odnos objavit ¢e se
na oglasnoj plo¢i JU Doma zdravlja Kiseljak, a stupa na snagu danom dono3enja.
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