ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO
TUZLANSKOG KANTONA

POSLOVNIK O RADU
KOMISIJE ZA PROVODENJE PROCEDURE PRIJEMA
U RADNI ODNOS
Radnik na odrzavanju higijene — 2 izvrsioca

Tuzla; oktobar 2024. godine -




Na osnovu ¢lana 4. Uredbe o postupku prijema u radni odnos u javnom sektoru u
Tuzlanskom kantonu (,,Sl.novine Tuzlanskog kantona® br. 4/19, 4/20, 11/20 i 5/21,) i ¢lana
12. Pravilnika o radu Zavoda za javno zdravstvo Tuzlanskog kantona, Komisija za provodenje
procedure prijema u radni 6dnos, imenovana Rje$enjem o imenovanju komisije za provodenje
procedure prijema u radni odnos broj: 01-818-12/24 od 04.10.2024. godine, na prvoj
(konstituirajucoj) sjednici odrZanoj dana 07.10.2024. godine, donosi '

POSLOVNIK O RADU
KOMISIJE ZA PROVODENJE PROCEDURE PRIJEMA U RADNI ODNOS
Radnik na odrzavanju higijene — 2 izvrSioca

I - OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Poslovnika)

Poslovnikom o radu Komisije za provodenje procedure prijema u radni odnos (u daljem
tekstu: Poslovnik) se blize ureduju nadleZnosti, nadin rada i odlu¢ivanja Komisije za
provodenje procedure prijema u radni odnos (u daljem tekstu: Komisija), natin provodenja
- procedure izbora kandidata, kao i druga pitanja od zna¢aja za rad Komisije.

Clan 2.
(Nacela)

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

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 javnom sektoru u
Tuzlanskom kantonu (u daljem tekstu: Uredbom) i Pravilnikom o radu Zavoda za javno
zdravstvo Tuzlanskog kantona (u daljem tekstu: Pravilnik).

Clan 4.
(Sastav i konstituiranje Komisije)

(1) Komisija je sastavljena od 3 (tri) ¢lana.

(2) Komisija se konstituira odrzavanjem prve sjednice.

(3) Prvu sjednicu Komisije saziva direktor.

(4) Predsjedavajuéeg Komisije biraju ¢lanovi Komisije na prvoj sjednici iz reda ¢lanova
Komisije.

(5) Komisija na prvoj sjednici donosi poslovnik o radu Komisije, odnosno usvaja postojeéi.

(6) Ukoliko predsjedavajué¢i ili neki od ¢lanova Komisije bude najmanje dva puta
uzastopno sprijecen da prisustvuje sjednicama Komisije, odnosno sprijeGen da vrsi
svoju duZnost, predsjedavajuéi Komisije ili jedan od ¢lanova ¢e odmah obavijestiti
poslodavcea, radi imenovanja novog ¢lana na tu duznost.




(7)
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Clan Komisije je duZan &uvati sluZbenu tajnu i druge povjerljive podatke koje sazna u
obavljanju svoje duznosti.

Clan 5.
(Izuzeée ¢lanova Komisije)

Clan Komisije ée odmah po saznanju za razloge izuzeéa zatraZiti izuzeée u Komisiji,
ukoliko je srodnik nekog od prijavljenih kandidata u krvnom ili tazbinskom srodstvu do
drugog stepena.

O zahtjevu za izuzece iz stava (1) ovog €lana poslodavac donosi odluku najkasnije u
roku od 5 (pet) dana od dana podnoSenja zahtjeva, a protiv ove odluke Zalba nije
dopustena.

11 - NADLEZNOSTI I NACIN RADA KOMISIJE
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Clan 6.
(Nadleznosti Komisije)

Komisija obavlja sljedece poslove:

(a) utvrduje koje su prijave na javni oglas blagovremene i potpune,

(b) razmatra pristigle prijave kandidata u smislu ispunjavanja opstih i posebnih uslova, a
neblagovremene i neuredne prijave ne uzima u razmatranje,

(c) utvrduje listu kandidata prijavljenih na javni oglas koji ispunjavaju formalne uslove iz
javnog oglasa,

(d) vrsi bodovanje kandidata po kriterijima utvrdenim Pravilnikom,

(e) provodi intervju, radi utvrdivanja njihovog znanja, sposobnosti i vjestina, u skladu sa
odlukom direktora Zavoda,

(f) utvrduje listu uspje$nih kandidata po osnovu ukupnog broja bodova ostvarenih po
kriterijima utvrdenim Pravilnikom i rezultata intervjua,

(g) podnosi izvjestaj o provedenom postupku direktoru, uz koji prilaZe listu uspje$nih
kandidata.

Clanovi komisija moraju biti nezavisni i nepristrasni, te se pridrZavati nadela javnosti i

zakonitosti rada u skladu sa Pravilnikom.

Clan 7.
(Sazivanje sjednica Komisije)

Sjednicu saziva predsjedavajué¢i Komisije po potrebi ili na prijedlog najmanje jednog
<¢lana Komisije.

Poziv na sjednicu upuduje se ¢lanovima Komisije u pisanom ili elektronskom obliku,
osim u slu¢aju kada 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, kao i druga obavjeStenja i napomene vaZne za odrZavanje
sjednice.

Predsjedavajuéi i ¢lanovi Komisije mogu na sjednici predlagati i nove tacke dnevnog
reda o kojima se glasa na nadin predviden ¢lanom 11. stav (1) ovog Poslovnika.




Clan 8.
(Mjesto odrzavanja sjednica)

Komisija zasjeda u prostorijama Zavoda za javno zdravstvo Tuzlanskog kantona na

adresi Tuzlanskog odreda broj 6. Tuzla.
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Clan 9.
(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 ée se novi termin
odrzavanja sjednice Komisije u roku od 24 sata.

Ukoliko je predsjedavajuci ili neki od ¢lanova Komisije dva puta uzastopno sprijeden da
prisustvuje sjednicama Komisije, postupit ¢e se na nafin propisan odredbom ¢lana 4.
stav (6) ovog Poslovnika.

Administrativno-tehni¢ke poslove za Komisiju obavlja sekretar Komisije koji ne moze
ucestvovati u razmatranju niti u donosenju odluka Komisije.

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 10.
(Rasprava o taCkama dnevnog reda i vodenje zapisnika)

Razmatranje i odlu¢ivanje na sjednici Komisije vr§i se po tatkama utvrdenog dnevnog
reda. _

O svakoj tacki dnevnog reda otvara se rasprava i nakon toga se donose odluke,
prijedlozi i zakljudci.

O toku sjednice Komisije vodi se zapisnik.

Zapisnik sadrzi datum, mjesto i vrijeme odrZavanja sjednice, dnevni red, osnovne
podatke o toku sjednice, prijedlozima iznesenim na istoj, rezultate glasanja, te donesene
odluke, prijedloge odnosno zakljucke.

Zapisnik sa sjednice Komisije se usvaja na kraju sjednice.

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

Usvojeni zapisnik potpisuju predsjedavajuci, ¢lanovi komisije i sekretar Komisije.

Clan 11.
(Nacin odlucivanja Komisije)

Komisija odluke donosi veéinom glasova Komisije.

Prilikom glasanja svi ¢lanovi Komisije su ravnopravni.

Glasanje je javno na sjednici 1 svaki ¢lan Komisije izjaSnjava se "za" ili "protiv".
Rezultate glasanja saopstava predsjedavajuéi Komisije.

Clan Komisije moze izdvojiti svoje misljenje, ali je duZan isto pismeno obrazloZiti.




Clan 12.
(Zadaci sekretara komisije)

Sekretar Komisije obavlja sljedeée poslove:

(a) zaprima prijave kandidata putem protokola (bez otvaranja pristiglih prijava),
(b) vodi zapisnike sa sastanaka Komisije,

(c) poziva kandidate na intervju, ‘

(d) obavlja i ostale administrativno-tehnicke poslove za Komisiju.

IIT - PROVODENJE PROCEDURE

A - Postupanje Komisije po pristiglim prijavama

Clan 13.
(Razmatranje pristiglih prijava)

(1) Po isteku roka za podnoSenje prijava na javni oglas, Komisija pregleda sve pristigle
prijave i dostavljene dokaze, utvrduje njihovu ispravnost i sastavlja listu kandidata
medu kojima se provodi izborni postupak, koji ispunjavaju formalne uslove.

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

Clan 14.
(Utvrdivanje ispravnosti pristiglih prijava)

Urednom prijavom se smatra uredno popunjen prijavni obrazac koji je objavljen na
web stranici Zavoda, potpunom prijavom se smatra prijava uz koju su priloZeni svi dokazi o
ispunjavanju op$tih i posebnih uslova naznacenih u javnom oglasu za prijem u radni odnos, a
blagovremena prijava je prijava koja je podnesena u roku koji je odreden u javnom oglasu za
prijem u radni odnos. '

\ Clan 15.
(Postupanje Komisije sa neispravnim prijavama)

Komisija pisanim putem obavjeStava kandidate ¢ija dokumentacija nije ispravna da
nisu na listi kandidata medu kojima se provodi izborni postupak, sa navodenjem razloga zasto
pristigla prijava nije ispravna, uz moguénost uvida u dostavljenu dokumentaciju, u roku od 3
(tri) dana od dana prijema obavijesti.

B - Definisanje ispitnih oblasti i nacin provodenja ispita

Clan 16.
(Kriteriji za intervju)

(1) Intervju obuhvata sljedece kriterije:
a) predznanje o djelatnosti Zavoda,
b) predznanje o poslu,
¢) motivacija za rad,




d) komunikativnost,
e) dodatna znanja.
(2) Obrazac za intervju (Obrazac br. 1) je sastavni dio ovog Poslovnika.

Clan 17.
(Sadinjavanje liste uspjeSnih kandidata)

(1) Komisija vr$i bodovanje kandidata na Obrascu za bodovanje kandidata (Obrazac br. 2),
koji je sastavni dio ovog Poslovnika.

(2) Komisija sacinjava Listu uspjesnih kandidata na osnovu utvrdenih bodova u skladu sa
postignutim brojem bodova koji se sastoji od zbira bodova po osnovu kriterija utvrdenih
Pravilnikom i bodova postignutih na usmenom intervjuu.

(3) Lista uspjeSnih kandidata sa bodovima iz stava (2) ovog ¢lana sadrzi i napomenu o
kandidatima koji su dostavili dokumentaciju kojom dokazuju prioritet u zaposljavanju.

(4) Nakon provodenja procedure prijema u radni odnos, Komisija dostavlja direktoru
izvjestaj o provedenom postupku, koji potpisuju svi ¢lanovi komisije uz koji prilaze i
listu uspjesnih kandidata.

IV - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18.
(Uredivanje pitanja odlukom ili zaklju¢kom)

Ukoliko neko pitanje rada Komisije nije uredeno ovim Poslovnikom, to pitanje ¢e se
urediti odlukom ili zakljuckom Komisije.

Clan 19.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donoSenja 1 objavit ¢e se na web stranici Zavoda
za javno zdravstvo Tuzlanskog kantona www.zjztk.ba
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Broj: 01-818-13/24
Datum: 07.10.2024. godine



ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO
TUZLANSKOG KANTONA

Obrazac 1

OBRAZAC ZA INTERVJU
KANDIDAT
Tuzla, godine
KRITERIJI NAPOMENA

PREDZNANJE O DJELATNOSTI
ZAVODA

PREDZNANJE O POSLU

MOTIVACLJA ZA RAD

KOMUNIKATIVNOST

DODATNA ZNANJA

BODOVANJE
(Kandidat se vrednuje u rasponu od
1 do 5 bodova)

OCJENA

KOMENTARI

Klju¢ne prednosti kandidata:

Primjeéene slabosti kandidata:

Potpis ¢lana Komisije




Obrazac 2

OBRAZAC ZA BODOVANJE KANDIDATA
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