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Na osnovu ¢l 8 stav (8) Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na
teritoriji Kantona Sarajevo, (..Slurbene novine Kantona Sarajevo™ br. 19721). Uredbe o
izmjenama i dopunama Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na
teritoriji. Kantona Sarajevo, (.Shizbene novine Kantona Sarajevo™ br. 10/22). Odluke
dircktora Instituta za historiju Univerziteta u Sarajevu broj: 03-01-314/22 od 29.03.2022.

godine, a u skladu s ¢lanom 8. stav (8) Uredbe, Komisija donosi

POSLOVNIK O RADU KOMISLIE ZA PROVODENJE JAVNOG OGILASA ZA
PRLJEM U RADNI ODNOS NA RADNO MJESTO STRUCNI SARADNIK ZA
BIBLIOTEKU - ARHIVIST NA NEODREDENO VRILIEME

I OPCE ODREDBE

Clan 1.

(Predmet Poslovnika)

Ovim Poslovnikom ureduju se pitanja organizacije, nagin rada i odluc¢ivanja, nacin provjere
radnih sposobnosti kandidata, nacin i kriteriji ocjenjivanja kandidata Komisije za provodenje
Jjavnog oglasa za prijem radnika u radni odnos na neodredeno vrijeme (u daljem tekstu:
Komisija) na Univerzitet u Sarajevu — Institut za historiju (u daljem tekstu: Institut), za radno
mjesto stru¢ni saradnik za biblioteku — arhivist na neodredeno vrijeme, kao i druga pitanja od
znacaja za pravilan i zakonit rad Komisije za provodenje Jjavnog oglasa.

Clan 2.
(Nacela)

(1) Rad Komisije zasniva se na naelima zakonitosti, nezavisnosti, nepristrasnosti,

objektivnosti, efikasnosti i javnosti.
(2) Clan Komisije je duzan Cuvati sluzbenu tajnu i druge povjerljive podatke koje sazna u

obavljanju svoje duZnosti.
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Clan 3.

(1zrazi)

Izrazi koji se koriste u ovom Poslovniku, a imaju rodno znaenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clan 4.
(Propisi)

Komisija provodi postupak izbora kandidata u skladu sa odredbama Zakona o radu Federacije
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH" br. 26/16 i 89/18), Uredbe o
postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo, (,,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo” br. 19/21), Uredbe o izmjenama i dopunama Uredbe o postupku
prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo, (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo™ br. 10/22), Jedinstvenog Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu,
Uredbom 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* br. 37/20), Uredbom o izmjenama i dopunama Uredbe
0 jedinstvenim kriterijima i pravilima (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo* br. 27/21),
Instrukeijom o blizoj primjeni kriterija vrednovanja prema Uredbi o jedinstvenim kriterijima i
pravilima za zapo$ljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu
Sarajevo, Gradu Sarajevu i opéinama u Kantonu Sarajevo (,,SluZbene novine u Kantonu
Sarajevo* br. 38/20) i Instrukcijom o izmjeni i dopunama Instrukcije o blizoj primjeni
kriterija vrednovanja prema Uredbi o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zapoSljavanje
branilaca i €lanova njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo, Gradu Sarajevu i
op¢inama u Kantonu Sarajevo (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo™ br. 28/21).

Clan 5.

(Javni oglas)

Javni oglas objavljuje se u jednim dnevnim novinama koje se distribuiraju na teritoriju
Federacije Bosne i Hercegovine, na internet stranici JU ,.Sluzba za zaposljavanje Kantona
Sarajevo ,, na internet stranici Univerziteta u Sarajevu www.unsa.ba u dijelu ,,Konkursi* i
internet stranici Univerziteta u Sarajevu- Instituta za historiju www.iis.unsa.ba
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Clan 6.

(Poslovnik o radu)

Komisija je obavezna donijeti Poslovnik o radu i dostayiti

. ANEZn ga dircktoru Univerzitet u Sarajevu
~ Instituta za historiju odmah a najkasnije u roku od tri da

na od dana donogenja.
Dircktor je duzan poslovnik objaviti n
Univerzitet u Sarajevu - Institut za hist

i isti zadrati sve do okontanja konku
odnos.

a web stranici Univerzitet u Sarajevu i web stranici
oriju najkasnije dan nakon objavljivanja Javnog oglasa
rsne procedure i donogenja odluke o prijemu u radni

Il SASTAV KOMISLIE, PRAVA 1 OBAVEZE CLANOVA KOMISIJE

Clan 7.

(Sastav i konstituiranje Komisije)

(1) Komisija broji tri &lana i to iz reda zaposlenih kod poslodavca.

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

(3) Administrativno-tehnicke poslove za Komisiju obavlja sekretar koga imenuje
Poslodavac.

(4) Komisija se konstituira odrzavanjem prve sjednice.

(5) Sjednice komisije saziva predsjednik komisije.

(6) Ukoliko je predsjednik ili neki od ¢lanova Komisije trajno ili u duzem vremenskom
periodu sprijecen da vrsi svoju duznost ili prinuden da podnese ostavku na svoje ¢lanstvo
u Komisiji, predsjednik ili jedan od ¢lanova Komisije odmah obavjeitavaju direktora
Instituta, radi imenovanja zamjenskog ¢lana na tu duznost.

Clan 8.
(Izuzeée ¢lanova Komisije)

(1) Clan Komisije ¢e odmah ili najkasnije dva dana od dana saznanja za razloge izuzeca
zatraZiti izuzece u Komisiji, ukoliko je srodnik nekog od prijavljenih kandidata u pravoj
ili pobo¢noj liniji do &etvrtog stepena i u tazbinskoj liniji do drugog stepena, bragni ili
vanbra¢ni partner, usvojilac ili usvojenik.

(2) Po zahtjevu za izuzece iz stava (1) ovog &lana Poslodavac donosi odluku najkasnije u roku
od tri dana od dana podno3enja zahtjeva, a protiv ove odluke alba nije dopustena.
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I NADLEZNOST I NACIN RADA KOMISLIF

Clan 9.
(Nadielnosti Komisije)

Komisija je nadlczna da:

a) provede proceduru izbora kandidata,

bidonese poslovnik o radu i dostavi ga dircktoru Univerzitet u Sarajevu ~ Institut za
historiju.a najkasnije u roku od tri dana od dana donosenja,

¢) definide pitanja po oblastima iz kojih ée se izvriiti provjera znanja

d) definide nacin vrednovanja pismenog ispita. intervjua i usmenog ispita

¢) utvrduje i poslovnikom precizira kriterije za pismeni ispit, intervju i usmeni ispit na
osnovu kojih ée izvrditi 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 postupak,

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

J) provede ispite u okviru izbornog postupka,

k) izvrdi bodovanje kandidata prema rezultatima postignutim na ispitima u okviru
1zbornog postupka,

1) sagini Listu uspje3nih kandidata na osnovu utvrdenih bodova i istu dostavi poslodavcu u
roku od tri dana nakon obavljenog interjua,

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

Clan 10.
(Mjesto zasjedanja komisije)
Mijesto zasjedanja Komisije su poslovne prostorije Instituta za historiju, u ulici Podgaj br. 6.

Clan 11,

(Nadin rada komisije)

(1) Komisija je u svom radu nezavisna.
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(2) Predsjednik komisije rukovodi radom Komisije te osigurava da je rad Komisije u skladu

sa Zakonom, Uredbom, Pravilnikom. Poslovnikom i drugim propisima koji se odnose na

prijem kandidata u radni odnos putem javnog oglasa.

(3) Predsjednik Komisije predstavlja Komisiju, zakazaje i vodi sjednice Komisije i
osigurava ravnopravno ucesce svih ¢lanova Komisije u radu iste.

(4) Sjednice iz stava (3) ovog ¢lana predsjednik Komisije saziva 48h prije termina sjednice i
to putem e-maila.

(5) Komisija donosi odluke prostom vedinom glasova.

(6) Komisija zasjcda u punom sastavu prilikom provodenja konkursne procedure.

(7) Komisija satinjava i daje prijedlog odluke na osnovu ukupnog zbira bodova koji je
kandidat ostvario nakon provedene kompletne konkursne procedure

(8) Administrativno — techni¢ke poslove za Komisiju obavlja sekretar koga imenuje

poslodavac.

Clan 12.

(Vodenje zapisnika)

(1) Na sjednici Komisije vodi se zapisnik.
(2) Zapisnik sadrzi datum, mjesto, vrijeme odrzavanja sjednice, osnovne podatke o toku

sjednice, prijedloge, zakljucke.
(3) Zapisnik potpisuje predsjednik, ¢lanovi i sekretar Komisije.

IV SUPERVIZOR

Clan 13.

(Imenovanje supervizora i nadleZnosti)

(1) Ured za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona Sarajevo ¢e na zahtjev
Poslodavca upuéen nakon dobivanja saglasnosti za objavljivanje javnog oglasa, imenov ati
supervizora i zamjenika supervizora koji ¢e vrSiti nadzor nad provodenjem javnog oglasa.
Supervizor je nadlezan:

da prati pravilnu primjenu Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom
sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo, sa izmjenama i prijavi evidentirane
nepravilnosti u radu Komisije i provodenju prijema u radni odnos.

- da nadzire rad Komisije od njenog imenovanja,
da bude prisutan prilikom otvaranja pristiglih prijava na javni oglas
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- da vrSi nadzor nad otvaranjem, pregledanjem i ocjenom pristiglih prijava na javni
Oglas . .. .

- nadzire pismeni ispit, intervju i usmeni ispit ) ‘

- teobavlja druge poslove u skladu sa Uredbom o postupku prijema u rac?m odnos u
Javnom sektoru na teritoriji Kantona Sarajevo i Uredbom o izmjenama i dopunama
Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru na teritori ji Kantona
Sarajevo.

V PROVODENJE POSTUPKA 1ZBORA KANDIDATA
POGLAVLIE A - POSTUPANJE SA PRISTIGLIM PRIJAVAMA

Clan 14.

(Razmatranje i utvrdivanje ispravnosti pristiglih prijava)

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

(2) Prilikom razmatranja pristiglih prijava, Komisija utvrduje da li su prijave uredne,
potpune i blagovremene.

(3) Spisak kandidata iz stava (1) ovog €lana potpisuju svi ¢lanovi Komisije.

(4) Ispravnom prijavom na Javni oglas smatra se prijava koja je potpisana od strane
podnosioca, uz koju su prilozen; syi dokazi o ispunjavanju potrebnih uslova iz Pravilnika

Clan 15.

(Postupanje Komisije sa neispravnim prijavama)

(1) Komi§ija pisanim putem obavjestava kandidate ¢ija dokumentacija nije ispravna da nisu
na splskq kandidata medy kojima se provodi izborni postupak, sa navodenjem razlooa
zbog kojih pristigla prijava nije ispravna, uz mogucnost uvida y dostavl'e:u
dokumentaciju, u rokuy od trj dana od dana prijema obavijesti. !

) _Ukoliko se pri uvidu iz stava (1) ovog &lana utvrdi
ISpravna, kandidat ée se yvrstiti u dalji izbornj post
zapisnikom, ‘
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POGLAVLJE B - DEFINISANJE PITANJA PO ISPITNIM OBLASTIMA I NACIN
PROVODENJA ISPITA

Clan 16.
(Pitanja, ispitne oblasti, lista propisa i literature)

(1) Provjera kandidata prijavljenih na javni oglas za radno mjesto struéni saradnik za
biblioteku — arhivist, izvrsit ¢e se po pitanjima koja ée biti objavljena na internet
stranici Univerziteta u Sarajevu www.unsa.ba u dijelu ,,Konkursi“ i internet stranici
Univerziteta u Sarajevu- Instituta za historiju www.iis.unsa.ba sa naznatenom listom
propisa i literature (ukljucujuéi linkove kao elektronske izvore istih).

(2) Pitanja na pismenom ispitu ¢e biti ponudena na nadin da imaju vise odgovora od kojih
je samo jedan tacan.

(3) Pitanja za pismeni ispit, listu propisa i literature iz oblasti iz kojih ée se polagati
pismeni ispit, kandidati mogu preuzeti na internet stranici Univerziteta u Sarajevu
www.unsa.ba u dijelu ,,Konkursi“ i internet stranici Univerziteta u Sarajevu- Instituta
za historiju www.iis.unsa.ba (izvor odredenog materijala).

(4) Poslodavac priprema listu od najmanje 50 pitanja za navedenu poziciju te iste
objavljuje na internet stranici Univerziteta u Sarajevu www.unsa.ba u dijelu
~Konkursi“ i internet stranici Univerziteta u Sarajevu- Instituta za historiju
Www.iis.unsa.ba najmanje 3 dana prije raspisivanja javnog oglasa.

(5) Listu pitanja za pismeni i usmeni ispit iz stava (4) ovog ¢lana Komisija definiSe na
konstituirajucoj sjednici. Komisija ¢e na istoj sjednici donijeti i Poslovnik o radu
Komisije te potpisati izjavu o nepristrasnosti, povjerljivosti 1 nepostojanju sukoba
interesa pri radu u Komisiji.

(6) Provjera kandidata prijavljenih na javni oglas za radno mjesto: struéni saradnik za
biblioteku — arhivist u Univerzitet u Sarajevu - Institutu za historiju, obavit ée se
pismenim i usmenim putem (intervju i usmeni ispit) sa svim kandidatima ¢&ija je
dokumentacija ispravna, odnosno koji se nalaze na spisku kandidata medu kojima se
provodi ispitni postupak.

(7) Pismeni ispit se vrednuje sa najmanje 60 % a najvise 70% od ukupnog broja bodova.

Clan 17.
(Provodenje ispita)

(1) Postupak izbora kandidata zasniva se na razmatranju dostavljene dokumentacije,

odﬁanom pismenom i usmenom ispitu te intervjuu sa svakim od kandidata za radno
mjesto stru¢ni saradnik za biblioteku — arhivist.

(2) Komisija ée o datumu, vremenu i mjestu odrzavanja pismenog i usmenog ispita
obavpe?stm kandidate putem internet stranice Univerziteta u Sarajevu na internet
stranici Univerziteta u Sarajevu www . unsa.ba u dijelu ,,Konkursi*

Un : : " i internet stranici
niverzitota u Sarajevu- Instituta za historiju www.iis.unsa.ba.
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Clan 18.
(Pismeni ispit)

(1) Komisija priprema pismeni ispit neposredno prije termina za polaganje pismenog
ispita sa pitanja sa liste objavljenih pitanja za radno mjesto za koje se provodi javni
oglas.

(2) Pismeni ispit se priprema u formi testa i nalazi se na jednom ili vise listova A4
formata sa memorandumom i peatom Instituta.

(3) Pismeni ispit traje 45 minuta.

(4) Komisija zadrzava pravo da u zavisnosti od broja prijavljenih kandidata i broja grupa
u kojima ¢e se provoditi pismeni ispit, za svaku grupu kandidata formira novi pismeni
ispit koji sadrzi pitanja sa liste objavljenih pitanja za radno mjesto za koje se provodi
javni oglas.

(5) Pismeni ispit za radno mjesto struéni saradnik za biblioteku — arhivist sadrzi 23
pitanja, pri ¢emu 22 pitanja nose po 3 boda, a jedno pitanje 4.

(6) Pismeni test se radi neizbrisivom hemijskom olovkom.

(7) Clanovi komisije ocjenjuju pismene kandidate na nacin da jedan od ¢lanova ocijeni, a
ostala dva ¢lana Komisije prekontrolise ostvareni broj bodova.

(8) Kandidati se pismeno obavjestavaju o datumu i terminu odrzavanja usmenog ispita.

Clan 19.
(Nadin bodovanja)

(1) Komisija vrsi bodovanje za radno mjesto Struéni saradnik za biblioteku — arhivist na
sljedeéi nadin:

a) Pismeni ispit — od 0 do 60 bodova odnosnom maksimalno 70 bodova (60%
odnosno 70% od ukupnog broja bodova)

b) Usmeni ispit i intervju — od 0 do 40 odnosno 30 bodova (40% odnosno 30% od
ukupnog broja bodova).

(2) Ukupan broj bodova se sastoji od zbira bodova sa pismenog i usmenog ispita, a
ukoliko kandidat ostvaruje pravo prioriteta u zaposljavanju, 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
Jjedinstvenim kriterijima i pravilima.
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Clan 20.

(Kriteriji 2a usmeni ispit, intervju)

Usment dioispita (inten jua) provods Komisya pojedinaéno sa svakim od kandidata kot

Je dostavio urednu prijavu sa potrebnom dokumentac jjom.

Komisija obaylja usmeni dio ispita (interyju) po principu postavljanja pitanja koja se
odnose na predmetno radno mjesto.Pitanja imaju za cilj da utvrde slepen znanja i
sposobnosti kandidata da obav lja poslove radnog mjesta za koje se provodi postupak
prijema.Pitanja sc mogu odnositi i na prethodno ste¢eno radno iskustyo kandidata s
obzirom da jc na javnim oglasom isto jedan od uslova za trazeno radno mjesto,
Usmeni ispit (intervju) sastoji se maksimalno od Sest pitanja iz domena struke i onih
koji se odnose na stav (4) ovog ¢lana, s ciljem utvrdivanja sposobnosti kandidata za
obaljanje poslova predmetnog radnog mjesta.

Komisya vrdi bodovanje kandidata na osnovu sljede¢ih kriterija:

a) Op¢i dojam

b) Motiviranost kandidata za radni angazman

¢) Fleksibilnost

d) Vjedtine komuniciranja

¢) Predznanje o poslu

f) Dodatne sposobnosti

Rezultat usmenog ispita (intervjua) za svakog od kandidata bit ¢e zbir bodova koji su
dali svi ¢lanovi Komisije.

Komisija ¢e na osnovu utvrdenog obrasca bodovanja bodovati pojedinano svakog
kandidata.

Clan 21.
(Lista uspje$nih kandidata)

Komisija sa¢injava Listu uspjesnih kandidata na osnovu utvrdenih bodova na ispitu,
Listu uspjesnih kandidata potpisuju svi ¢lanovi Komisije.

Lista uspjesnih kandidata sa nasnadenim ostvarenim bodovima sadrzi i napomenu o
kandidatima koji su dostavili dokumentaciju kojom dokazuju priritet u zaposliavanju u
skladu sa ¢lanom 19. Uredbe o postupku prijema u radni odnos.

Komisija ¢e listu uspjesnih kandidata sa bodovima dostaviti Poslodaveu u roku od tn
dana nakon oban ljenog usmenog dijela ispita u skladu sa ¢lanom 12, Stay (3) Uredbe o
potupku prijema u radni odnos.
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VI ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22,
(Izmjenc i dopune)

lzmjene i dopune ovog Poslovnika vrsit ¢e se na nadin i po postupku propisanom za njegovo
donosenje.

Clan 23.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donogenja i objavit ée se na web stranici Univerziteta u
Sarajevu www.unsa.ba u dijelu ,Konkursi* i internet stranici Univerziteta u Sarajevu-
Instituta za historiju www.iis.unsa.ba.

Broj: 03-01-387/22
Sarajevo, 22.04.2022. godine
KOMISIJA:

1. dr. Hana Younis, predsjednik Komisije

2.dr. I}zemta Rujanac, ¢lan Komisije
R do Lauc

3. dr/Sanja Gladanac — Petrovic, ¢lan Komisije
/,/;//; CpRo TS e =
Fatlma Iserlc sekretar Komisije
Lol
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