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I. UVOD

Procedure zaposSljavanja i selekcije za radna mjesta u drzavnoj
sluzbi regulirane su zakonima i propisima u svim fazama
konkursne procedure. Konkursne procedure i propisi kojima
su regulirane nisu isti za pojedine nivoe uprave u Bosni i
Hercegovini. Ovaj priruc¢nik sadrzi informaciju o fazama
konkursnih procedura sa osvrtom na njihovo provodenje na
pojedinim upravnim nivoima u drzavnoj sluzbi Bosne i
Hercegovine sa referencama na relevantne propise. Svrha
prirucnika je omoguciti potencijalnim kandidatima za radna
mjesta u drzavnoj sluzbi da na jednom mjestu dobiju potrebne
informacije o procedurama selekcije i zaposSljavanja, kako bi

se mogli adekvatno pripremiti za svaku fazu procesa.



II. NADLEZNOST ZA PROVODENJE
SELEKCIJE I ZAPOSLJAVANJA

4 | Procedure selekcije i zaposSljavanja u drzavnu sluzbu provode
se putem javnog konkursa. Svrha javnog konkursa je da
omoguci svim zainteresiranim kandidatima da se pod istim
uvjetima natjecu za radno mjesto i da se odabere kandidat
koji je najprimjereniji za odredeno radno mjesto. Konkursne
procedure realizira Agencija za drzavnu sluzbu Bosne i
Hercegovine za upraznjena radna mjesta drzavnih sluzbenika
u organima uprave na drzavnom nivou BiH, na zahtjev
institucija. Agencija za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i
Hercegovine utvrduje kriterije i pravila i provodi postupke
selekcije, imenovanja i postavljenja drzavnih sluzbenika u
organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH, na zahtjev i u
skladu s potraznjom organa drzavne sluzbe. U Republici
Srpskoj Agencija za drzavnu upravu obavlja upravne i druge
stru¢ne poslove koji se odnose na ustanovljavanje i provodenje
jedinstvenih pravila i procedura za zaposSljavanje, imenovanje i
postavljenje. U Distriktu Br¢cko BiH organizacija i uceSce u
postupcima izbora i zapoSljavanja su u nadleznosti Odjeljenja
za strucne i administrativne poslove, a provodi ih Odbor za
zaposSljavanje, koji Cine tri ¢lana koje imenuje gradonacelnik

na mandat od cetiri godine.



ITII. PROCES SELEKCIJE I

ZAPOSLJAVANJA DRZAVNIH
SLUZBENIKA NA SVAKOM
UPRAVNOM NIVOU DRZAVNE
SLUZBE BIH

III.1. Konkursne procedure za prijem u drzavnu
sluzbu u organima uprave na nivou Bosne i
Hercegovine

— Relevantni zakoni i propisi

Proces selekcije i izbora drzavnih sluzbenika u drzavne

organe/organe javne uprave na drzavnom nivou Bosne i

Hercegovine reguliran je sljedecim propisima:

Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i
Hercegovine (,Sluzbeni glasnik BiH“ br. 19/02, 35/03,
4/04, 17/04, 26/04, 37/04, 48/05, 2/06, 32/07,
43/09, 8/10,40/12193/17);

Pravilnikom o postupcima oglasavanja, izbora
kandidata, premjeStaja i postavljenja drzavnih
sluzbenika u slucaju prijenosa ili preuzimanja
nadleznosti od institucija Bosne i Hercegovine
(,Sluzbeni glasnik BiH“ br. 27/08, 56/09, 54/10 i
70/12);

Pravilnikom o uvjetima i nacinu obavljanja internih
konkursa, internih i eksternih premjestaja drzavnih

sluzbenika wu institucijama Bosne i Hercegovine
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(»Sluzbeni glasnik BiH“ br. 62/10 1 30/ 14);

- Pravilnikom o karakteru i sadrzaju javnog konkursa,
nacinu provodenja intervjua i obrascima za provodenje
intervjua (,Sluzbeni glasnik BiH“ br. 63/16121/17);

- Pravilnikom o programu polaganja javnog ispita
(»Sluzbeni glasnik BiH* br. 28/08 i 18/12);

- Odlukom o nacinu polaganja javnog i struc¢nog ispita

(»Sluzbeni glasnik BiH“ br. 96/07, 43/101 103/12).

— Raspisivanje javnog oglasa

Javni konkurs sadrzi javni ispit i struéni ispit, koji se sastoji
od pismenog i usmenog dijela. Proces selekcije i zaposljavanja
drzavnih sluzbenika zapocinje objavom javnog oglasa za
popunjavanje radnih mjesta drzavnih sluzbenika. Oglas
sadrzi: preambulu, naslov, nazive radnih mjesta koja se
oglasavaju, opise poslova sa statusom, odnosno nivoom
radnog mjesta, posebne uvjete za svako radno mjesto, podatke
o pripadajucoj osnovnoj placi, broj izvrSilaca, napomene koje
se odnose na opce zakonske uvjete, dodatne uvjete koji se
mogu smatrati primjerenim, broj komisija sa specificnostima
nacCina dostavljanja prijava (ako je viSe od jedne komisije),
potrebne dokumente i kada se koji od potrebnih dokumenata
dostavlja (datum do kada se dostavlja prijava, odnosno naziv
faze konkursa u kojoj se dostavljaju odredeni drugi
dokumenti), tacan naziv propisa na osnovu kojeg se provodi
procedura konkursa, datum krajnjeg roka za dostavljanje

prijave, instituciju kojoj se prijave dostavljaju (naziv i adresa),




naCin dostavljanja  prijave (prema pravilu, poStom
preporuceno), naznaku da se nepravovremene, nepotpune i
neuredne prijave, prijave kandidata koji ne ispunjavaju uvjete
oglasa i/ili sadrze kopije trazene dokumentacije koje nisu
ovjerene necCe razmatrati, kao i da se ispunjavanje uvjeta
utvrdenih oglasom racuna danom predaje prijave.

Opisi poslova sadrzani u javnom oglasu se, prema pravilu,
preuzimaju iz akta o unutrasSnjoj organizaciji institucije, kao
posebni uvjeti u pogledu vrste usmjerenja visokog
obrazovanja, broja godina radnog iskustva, vrste radnog
iskustva, kao i drugih posebnih uvjeta koje mora ispuniti
kandidat prema propisu o unutrasnjoj organizaciji institucije.
Spisak potrebnih dokumenata sadrzi tacan naziv svakog
dokumenta, informaciju da li se dokument dostavlja uz
prijavu, ili se dostavlja naknadno i do kada (do polaganja
javnog ispita, na intervjuu i sl.), kao i napomenu da kopije

dokumenata moraju biti ovjerene.

Javni oglas koji provodi Agencija objavljuje se na sluzbenoj

Internet-stranici www.ads.gov.ba s rokom za prijave koji nije

kraci od 21 dana, a institucija u kojoj se popunjava
upraznjeno radno mjesto oglas objavljuje u tri domaca
sredstva javnog informiranja koja su dostupna na cijeloj

teritoriji Bosne i Hercegovine.
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— Prijava na oglas

Sva lica koja su zainteresirana za uceSce u konkursnoj
proceduri treba da obrate posebnu paznju na dijelove teksta
oglasa koji se odnose na radno mjesto — kategoriju i opis, opce
i posebne uvjete i potrebnu dokumentaciju.

Opce i posebne wuvjete kandidat dokazuje dostavljanjem
taksativno nabrojane dokumentacije koja je trazena tekstom
oglasa ili druge neophodne dokumentacije, koja se dostavlja u
originalu ili ovjerenoj kopiji (neovjerene kopije nece se
razmatrati). Uz trazenu dokumentaciju kandidat obavezno
dostavlja i prijavni obrazac.

Prijavni obrazac nalazi se na sluzbenoj Internet-stranici
Agencije, a moze se preuzeti i u prostorijama Agencije. Osim
dijela o izjavama, prijavni obrazac ne dokazuje uvjete iz teksta
oglasa (koji se dokazuju trazenom dokumentacijom), vec¢ sluzi
za dobijanje osnovnih informacija o kandidatu.

Kandidati dostavljaju prijave putem poSte, preporuceno, na
adresu institucije naznacene u tekstu oglasa. Rok za

dostavljanje prijava preciziran je u tekstu oglasa.

— Primarna selekcija kandidata na osnovu ispunjavanja
opcih i posebnih uvjeta za pojedinaéno radno mjesto
Svi zainteresirani kandidati koji Zzele da podnesu prijavu na
odredeno radno mjesto u okviru drzavne sluzbe moraju da
ispunjavaju opce i posebne uvjete za odredeno radno mjesto.

Ispunjavanje opcih uvjeta je prvi uvjet za nastavak procedure



selekcije, odnosno neispunjavanjem opcih uvjeta kandidat se

eliminira iz nastavka procedure.

— Opéi uvjeti za postavljenje drzavnog sluzbenika

Da bi bio postavljen na mjesto drzavnog sluzbenika, kandidat

mora ispunjavati sljedece opce uvjete:

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

da je stariji od 18 godina,

da ima univerzitetsku diplomu i druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepena strucne
spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,

da je zdravstveno sposoban za vrSenje odredenih
poslova predvidenih ovim polozajem,

da nije navrSio zakonski propisanu starosnu dob za
penzioniranje, odnosno da nije ostvario pravo na licnu
penziju prema bilo kojem osnovu,

da nije otpusten iz drzavne sluzbe kao rezultat
disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i
Hercegovini, odbijanja da polozi zakletvu, samovoljnog
napustanja drzavne sluzbe ili davanja neistinitih i
netacnih podataka prilikom prijema u drzavnu sluzbu u
roku od tri godine prije dana objavljivanja upraznjenog
radnog mjesta,

da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak,

da nije obuhvacen odredbom clana IX.1. Ustava Bosne i

Hercegovine.
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— Posebni uvjeti za pojedinacno radno mjesto

Posebni uvjeti za radno mjesto odreduju stru¢nu spremu,
radno iskustvo, te druge kvalifikacije potrebne za obavljanje
poslova konkretnog radnog mjesta a Sto je utvrdeno
pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji institucije u kojoj se

popunjava upraznjeno radno mjesto.

— Javni ispit

Javni ispit je ispit opceg znanja i dio je konkursne procedure
za kandidate koji apliciraju na radna mjesta drzavnih
sluzbenika u institucijama Bosne i Hercegovine, a nemaju
ranije polozen strucni ispit za rad u organima uprave, ili na
drugi nacin nisu oslobodeni polaganja javnog ispita. Za radna
mjesta u institucijama na drzavnom nivou na javnom ispitu se
provjerava opce znanje iz oblasti osnove ustavnog sistema
Bosne i Hercegovine, osnova sistema drzavne uprave,
upravnog postupka i upravnog spora, osnove radnih odnosa,
kancelarijsko poslovanje u organima uprave, finansiranje
institucija Bosne i Hercegovine i osnove evropskih integracija.
Radi se o 21 pitanju sa opcijskim odgovorima. Pitanja se
generiraju automatski i slucajno a kandidat je bio uspjeSan na
ispitu ako postigne minimalno 11 bodova. Od kraja 2012.
godine samo na drzavnom nivou BiH javni ispit vazi samo za
konkretan oglas/konkurs i kandidat je duzan da ga polaze i
na sljedecem oglasu. Kandidati koji imaju polozen pravosudni
ispit, koji se polaze u Ministarstvu pravde, nemaju obavezu da

polazu ovaj ispit.



Gradivo i pravni izvori, odnosno literatura za polaganje javnog
ispita utvrdeni su Pravilnikom o programu polaganja javnog
ispita (,Sluzbeni glasnik BiH“ broj 28/08) i Pravilnikom o
izmjenama Pravilnika o programu polaganja javnog ispita | 11
(»Sluzbeni glasnik BiH“ broj 18/12) ili putem linka Agencije

za drzavnu sluzbu BiH:
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_conten

t&view=article&id=119&Itemid=80&lang=bs

— Konkursna komisija

Za svaku konkursnu proceduru formira se ad hoc jedinstvena
komisija za izbor, koju imenuje Agencija za drzavnu sluzbu
BiH, koja je odgovorna za zakonito provodenje cjelokupnog
procesa provjere strucnosti kandidata. Komisiju sacinjava pet
¢lanova od kojih su dva ¢lana drzavni sluzbenici iz institucije
na koju se javni konkurs odnosi i koji imaju akademsko i
profesionalno iskustvo u oblastima obuhvacenim procesom
javnog konkursa, a ostala tri Clana imenuju se sa liste
eksperata koju wutvrdi Agencija. Rad komisije za izbor
reguliran je Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne
i Hercegovine (,Sluzbeni glasnik BiH” br. 19/02, 35/03,
4/04, 17/04, 26/04, 37/04, 48/05, 2/06, 32/07, 43/09,
8/10,40/12193/17), ¢l. 24. 1 25.
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_conten

t&view=article&id=1178&catid=368&Itemid=88



http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=119&Itemid=80&lang=bs
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=119&Itemid=80&lang=bs
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=117&catid=36&Itemid=88
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=117&catid=36&Itemid=88
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— Pismeni dio struc¢nog ispita

Zadaci na pismenom dijelu struc¢nog ispita za radna mjesta u
institucijama drzavnog nivoa BiH su esejskog tipa i, po
pravilu, odnose se na rjeSavanje prakticnih problema koji su
tipicni za oblast klasifikacije i vrste poslova kojoj pripada
radno mjesto na koje se kandidat prijavljuje. Zadaci na
pismenom dijelu struc¢nog ispita mogu se odnositi i na oblast
drzavne uprave, drzavne sluzbe, djelatnost institucije na koju
se javni oglas odnosi i druge oblasti koje mogu biti u vezi sa
radnim mjestom na koje se kandidat prijavljuje. Komisija
utvrduje zadatke za pismeni dio strucnog ispita najranije 24
sata prije pocCetka testiranja. Kandidati mogu ponijeti sa
sobom literaturu za koju procjenjuju da im moze biti potrebna
u rjeSavanju zadataka. Pismeni dio struc¢nog ispita traje 60
minuta. Za sljedecu fazu konkursne procedure, intervju,
kvalificiraju se kandidati koji su tac¢no uradili 75% pismenog
dijela ispita. Svaki kandidat koji pristupi pismenom dijelu
stru¢nog ispita bit ¢e pismeno obavijeSten o rezultatima ispita

nakon njihove verifikacije i ocjene.

— Usmeni dio struc¢nog ispita

Drugi dio struc¢nog ispita ¢ini intervju koji traje do 30 minuta.
Intervju se polaze pred komisijom i sadrzi pitanja koja se
odnose na znanje kandidata, sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta, sposobnost kandidata da se prilagodi
promjenjivoj radnoj sredini, radno iskustvo, stru¢nu spremu i

kvalifikacije, timski rad, usvajanje novih znanja, poznavanje



djelatnosti institucije i oblasti povezanih s radnim mjestom.
Pitanja za intervju utvrduje komisija za izbor neposredno na
sastanku pred intervju.

Pored pitanja kojima se utvrduje stepen znanja kandidata,
postavljaju se i pitanja koja su usmjerena na provjeru
sposobnosti, odnosno kompetencija, koje predstavljaju nacine
ponasanja koji su potrebni kako bi se poslovi odredenog
radnog mjesta obavljali na djelotvoran nacin. Kompetencije se
provjeravaju prema principu da je prethodno ponaSanje
najbolji predskazatelj buduceg ponasSanja. Pitanja usmjerena
na provjeru kompetencija postavljaju se na nacin da se
(pitanja) odnose na neko prethodno ponasSanje kandidata u
situaciji u kojoj su bile ispoljene kompetencije kandidata koje
se provjeravaju. Pitanja za provjeru kompetencija, prema
pravilu, postavljaju se tako da se od kandidata trazi da opiSe
prethodnu konkretnu situaciju u kojoj je trazena
kompetencija ispoljena, zadatak koji je bio postavljen,
aktivnost koju je kandidat preduzeo i rezultat date aktivnosti.
Detaljne informacije o kompetencijama koje se provjeravaju,
nacinu provjere i bodovanju sadrzane su u Pravilniku o
karakteru i sadrzaju javnog konkursa, nacinu provodenja
intervjua i obrascima za provodenje, dostupnom na linku:
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&vi

ew=article&id=4162%3Apravilnik-o-karakteru-i-sadraju-javnog-

konkursa-nainu-provoenja-intervjua-i-obrascima-za-provoenje-

intervju8scatid=37%3Aappointments-in-civil-

service&ltemid=89&lang=sr

| 13


http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=4162%3Apravilnik-o-karakteru-i-sadraju-javnog-konkursa-nainu-provoenja-intervjua-i-obrascima-za-provoenje-intervju&catid=37%3Aappointments-in-civil-service&Itemid=89&lang=sr
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=4162%3Apravilnik-o-karakteru-i-sadraju-javnog-konkursa-nainu-provoenja-intervjua-i-obrascima-za-provoenje-intervju&catid=37%3Aappointments-in-civil-service&Itemid=89&lang=sr
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=4162%3Apravilnik-o-karakteru-i-sadraju-javnog-konkursa-nainu-provoenja-intervjua-i-obrascima-za-provoenje-intervju&catid=37%3Aappointments-in-civil-service&Itemid=89&lang=sr
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=4162%3Apravilnik-o-karakteru-i-sadraju-javnog-konkursa-nainu-provoenja-intervjua-i-obrascima-za-provoenje-intervju&catid=37%3Aappointments-in-civil-service&Itemid=89&lang=sr
http://www.ads.gov.ba/v2/index.php?option=com_content&view=article&id=4162%3Apravilnik-o-karakteru-i-sadraju-javnog-konkursa-nainu-provoenja-intervjua-i-obrascima-za-provoenje-intervju&catid=37%3Aappointments-in-civil-service&Itemid=89&lang=sr

14 |

— Selekcija kandidata za prijem u drzavnu sluzbu

Nakon okoncanog intervjua, Agencija, po dostavljanju
sekretara komisije za izbor liste uspjesnih, odmah izraduje
rjeSenja o postavljenju (kod nerukovodecih drzavnih
sluzbenika). Kod procedura koje provodi institucija BiH,
nakon okoncanog postupka, komisija za izbor dostavlja listu
uspjeSnih rukovodiocu institucije, koji je duzan u roku od
osam dana listu dostaviti ADSBiH sa prijedlogom datuma
postavljenja  najuspjeSnijih za nerukovodece drzavne
sluzbenike na dalje postupanje (za izradu rjeSenja o
postavljenju). Rezervna lista uspjeSnih kandidata ¢uva se do
isteka probnog rada postavljenog drzavnog sluzbenika.

Postavljenje se vrSi upravnim aktom objavljenim u
»Sluzbenom glasniku Bosne i Hercegovine”. Prije preuzimanja
duznosti postavljeni drzavni sluzbenik prima pismeni opis

svog radnog mjesta i opis uvjeta sluzbe.

— Zalba na odluku o izabranom kandidatu

Kandidati koji smatraju da su se u postupku desile
nepravilnosti koje mogu utjecati na objektivnost postupka
imaju pravo zalbe organu za Zalbe upravnog nivoa na kojem

je provedena konkursna procedura.

ODBOR DRZAVNE SLUZBE ZA ZALBE:

Trg Bosne i Hercegovine broj 1, 71000 Sarajevo,
tel. 033/295-801




III.2. Postupak selekcije i imenovanja u organima
drzavne sluzbe Federacije BiH

— Relevantni zakoni i propisi - federalni nivo

Na nivou Federacije BiH propisi koji ureduju proces izbora i

selekcije kandidata na upraznjena radna mjesta u drzavnoj

sluzbi/javnoj upravi su:

Zakon o drzavnoj sluzbi u FBiH (,Sluzbene novine
Federacije BiH“ br. 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05, 08/061 04/12);

Uredba o uvjetima, nacinu i programu za polaganje
ispita opceg znanja i struc¢nog ispita za kandidate za
drzavnu sluzbu u Federaciji Bosne i Hercegovine -
precisceni tekst (,Sluzbene novine Federacije BiH“ broj

10/18).

Relevantni zakoni i propisi - kantonalni nivo:

Zakon o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu
(,Sluzbene novine Tuzlanskog kantona“ br. 7/17 i
10/17);

Zakon o drzavnoj sluzbi u Bosanskopodrinjskom
kantonu  (,Sluzbene novine Bosanskopodrinjskog
kantona“ broj 3/18);

Zakon o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo“ broj 31/16);

Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu

(»Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona“ broj 14/17).
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Relevantni zakoni i propisi - kantonalni nivo za koje Agencija

nije nadlezna da postupa u skladu sa kantonalnim zakonima:

- Zakon o drzavnim sluzbenicima u tijelima drzavne
sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke® broj 16/08);

- Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Posavskoj (,Narodne

novine Zupanije Posavske“ br. 9/13, 11/13 i 2/14).

— Raspisivanje javnog konkursa
Proces selekcije i zapoSljavanja drzavnih sluzbenika zapocinje
objavom javnog konkursa za popunjavanje radnih mjesta

drzavnih sluzbenika.

Sve javne konkurse Agencija za drzavnu sluzbu FBiH
objavljuje na svojoj web-stranici: http://www.adsfbih.gov.ba/,
te putem socijalnih mreza: stranice Facebook. Javni konkurs
objavljuje se najmanje 15 dana prije krajnjeg roka za prijave u
»Sluzbenim novinama Federacije Bosne i Hercegovine“ i
najmanje u dva dnevna lista koja se distribuiraju na cijeloj
teritoriji Bosne i Hercegovine i na sluzbenoj Internet-stranici
Agencije ili, prema propisima vecine kantona, u jednom
dnevnom listu.

U Unsko-sanskom kantonu konkurs se objavljuje samo na
web-stranici Agencije i ostaje otvoren 15 dana.

U Kantonu 10 konkurs se objavljuje na web-stranici Agencije




od kada tece rok od osam (8) dana za podnoSenje prijave.
Konkurs se objavljuje i u jednom dnevnom listu koji se

distribuira na Siroj teritoriji BiH i na web-stranici organa.

— Prijava na konkurs

Sva lica zainteresirana za uceSce u konkursnoj proceduri u
predvidenom roku moraju uz potrebnu navedenu
dokumentaciju dostaviti i prijavni obrazac, koji se moze naci
na web-stranici i u prostorijama Agencije. Kandidati se, prema
pravilu, prijavljuju samo podnosSenjem prijavnog obrasca, a
dokumentaciju (uz prijavni obrazac) dostavljaju samo u dva
slucaja: ako nemaju polozen ispit opceg znanja, ili ako se
javljaju u statusu namjeStenika. U Kantonu 10 nije uveden
sistem ,prijave bez dokumentacije, pa u tom kantonu
kandidati i dalje moraju uz prijavni obrazac dostaviti
cjelokupnu dokumentaciju u vezi sa posebnim uvjetima

konkursa.

— Primarna selekcija kandidata na osnovu ispunjavanja
opcih i posebnih uvjeta za pojedinaéno radno mjesto
Svi zainteresirani kandidati koji Zele da podnesu prijavu na
odredeno radno mjesto u okviru drzavne sluzbe moraju da

ispunjavaju opce i posebne uvjete za odredeno radno mjesto.

Ispunjavanje opcih uvjeta je prvi uvjet za nastavak procedure
selekcije, odnosno neispunjavanjem opcih uvjeta kandidat se
eliminira iz nastavka procedure. Drugim rijeCima, prijavni

obrazac mora biti formalno ispravan, uredno popunjen i
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potpisan, jer, u suprotnom, zbog ovakvih formalnih
neispravnosti, kandidati ¢e biti eliminirani iz konkursne
procedure. Da bi dokazali da ispunjavaju ove uvjete, kandidati
prilazu samo uvjerenje o drzavljanstvu i ljekarsko uvjerenje, a
u Kantonu 10 i u Unsko-sanskom kantonu, pored ova dva
dokumenta, i uvjerenje o tome da se protiv njih ne vodi
kriviécni postupak. Kandidati ne dostavljaju dokaze da nisu
otpusteni iz drzavne sluzbe u posljednje dvije godine i da nisu
obuhvaceni odredbom c¢lana IX.1. Ustava BiH, jer te izjave
potpisuju/daju samim potpisivanjem prijavnog obrasca.

Dokumentacija o ispunjavanju posebnih uvjeta konkursa
dostavlja se u roku od pet (5) dana od dana saopcavanja
rezultata — isti rok vrijedi i za Unsko-sanski kanton. U
Kantonu 10 ta dokumentacija je vec¢ dostavljena uz prijavu. U
Unsko-sanskom kantonu postoji joS jedna specificnost koja se
odnosi na pravo i mogucnost kandidata da Agenciji, zajedno
sa dokumentacijom o ispunjavanju posebnih uvjeta konkursa,
dostave i dokumentaciju relevantnu za primjenu opcih
smjernica kadrovske politike, koja se organu dostavlja zajedno
sa listom uspjeSnih kandidata i prijavnim obrascima - ova
dokumentacija je narocito vazna u situaciji u kojoj su dva ili

viSe kandidata ostvarila najbolji rezultat na pismenom testu.



— Ispit opceg znanja

Ispit opceg znanja polazu sva lica koja kao kandidati
konkuriraju na radna mjesta drzavnih sluzbenika u organima
drzavne sluzbe. Cilj ispita opceg znanja jeste utvrditi da li
kandidati koji konkuriraju na radno mjesto drzavnog
sluzbenika posjeduju dovoljan stepen znanja iz oblasti javne
uprave koja su neophodna za obavljanje poslova drzavnog
sluzbenika. Kandidati koji su polozili struc¢ni upravni ispit,
javni ispit za drzavne sluzbenike u institucijama Bosne i
Hercegovine ili pravosudni ispit izuzeti su od polaganja ispita
opceg znanja. Kandidati koji nisu izuzeti od polaganja ispita
opceg znanja duzni su da uz prijavu na javni konkurs dostave
dokaz o radnom stazu u struci na Obrascu uvjerenja koji se
nalazi na web-stranici Agencije i ¢ini sastavni dio Uredbe o
uvjetima, nacinu i programu za polaganje ispita opceg znanja i
stru¢nog ispita za kandidate za drzavnu sluzbu u Federaciji
Bosne i Hercegovine.

Ispit opceg znanja polaze se prema Programu polaganja ispita
opceg znanja za kandidate za drzavnu sluzbu, koji obuhvata

sljedece oblasti:

- osnove ustavnog sistema,

- organizacija organa drzavne uprave,

- upravni postupak i upravni spor,

- osnove radnih odnosa,

- kancelarijsko poslovanje u organima uprave,

- osnove evropskih integracija.
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Ispit opceg znanja polaze se u vidu testa sacinjenog od pitanja
na koja je ponudeno viSe odgovora od kojih je samo jedan
tacan. Test se sastoji od ukupno 42 pitanja. Prilikom
rjeSavanja testa kandidat treba odgovoriti na svako pitanje
oznacavanjem samo jedne od ponudenih opcija. Vrijeme za
rjeSavanje testa iznosi najduze jedan sat. Prilikom rjeSavanja
testa kandidatu je zabranjeno da koristi struc¢nu literaturu,
elektronska, tehnicka i druga pomagala. Agencija objavljuje
rezultate testova na oglasnoj ploci i obavjeStava kandidate o
rezultatima koje su postigli.

Kandidat je polozio ispit ako tacno odgovori na najmanje dvije
trecine pitanja. Licu koje polozZi ispit opceg znanja Agencija
izdaje uvjerenje o polozenom ispitu. Kandidat polaze ispit
opceg znanja kao dio svake konkursne procedure na koju se
prijavi.

Uvjeti, nacin i program polaganja ispita opceg znanja uredeni
su Uredbom o uvjetima, nac¢inu i programu za polaganje ispita
opceg znanja i stru¢nog ispita za kandidate za drzavnu sluzbu
u FBiH. Detaljne informacije o pravnim izvorima, literaturi i
programu polaganja ispita opceg znanja dostupne su putem
linka Agencije za drzavnu sluzbu FBiH:

http://www.adsfbih.gov.ba/index.php?lang=ba&sel=402.

Uvjeti, nacin i program polaganja struc¢nog ispita drugacije su
regulirani po kantonima.
Vlada Zapadnohercegovackog kantona je donijela Uredbu o

izmjenama i dopunama Uredbe o uvjetima, nacinu i programu


http://www.adsfbih.gov.ba/index.php?lang=ba&sel=402

za polaganje ispita opceg znanja i struc¢nog ispita za kandidate
za drzavnu sluzbu u Zapadnohercegovackom kantonu
(,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke® broj
24/17).

Posavski kanton: Vlada pod zakonskim propisom utvrduje
uvjete, nacin i program polaganja ispita opceg znanja i

strucnog ispita.

— Konkursna komisija

Za svaku konkursnu proceduru formira se ad hoc jedinstvena
komisija za izbor, koja je odgovorna za zakonito provodenje
cjelokupnog procesa provjere struc¢nosti kandidata.

Prema zakonima o drzavnim sluzbenicima, konkursnu
komisiju imenuje Agencija za drzavnu sluzbu Federacije BiH,
koju, prema kantonalnim zakonima, Cine tri ¢lana, a prema
federalnom zakonu, najmanje tri ¢lana, od kojih su dva c¢lana
drzavni sluzbenici iz organa drzavne sluzbe (od kojih je jedan
predstavnik sindikata) na koji se javni konkurs odnosi i koji
imaju akademsko i profesionalno iskustvo u oblastima
obuhvacenim procesom javnog konkursa, a ostali ¢lanovi se
imenuju sa liste eksperata koju utvrdi Agencija za drzavnu
sluzbu Federacije BiH.

Svaki prijavljeni kandidat moze traziti i dobiti od Agencije

imena Clanova komisije za izbor.
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Sastav komisije:

Federalni zakon: dva c¢lana su drzavni sluzbenici iz
organa drzavne sluzbe (od kojih je jedan predstavnik
sindikata) na koji se odnosi javni konkurs i koji imaju
akademsko i profesionalno iskustvo u oblastima
obuhvacenim procesom javnog konkursa, a ostali
Clanovi se imenuju sa liste eksperata koju utvrdi
Agencija za drzavnu sluzbu Federacije BiH.

Zakon Kantona Sarajevo: Dva ¢lana su drzavni
sluzbenici iz organa drzavne sluzbe (od kojih je jedan
¢lan sindikata) na koji se odnosi konkurs i koji imaju
akademsko i profesionalno iskustvo u oblastima
obuhvacenim procesom javnog konkursa, a jedan clan
komisije se imenuje sa liste eksperata koju utvrdi
Agencija za drzavnu sluzbu Federacije BiH.

Zakon Unsko-sanskog kantona i Zakon Kantona 10:
Dva clana su drzavni sluzbenici, i to jedan iz organa
drzavne sluzbe na koji se odnosi konkurs, kojeg na
prijedlog sindikata odredi rukovodilac organa drzavne
sluzbe, drugi je predstavnik kojeg odredi Agencija za
drzavnu sluzbu Federacije BiH, te jedan clan sa liste
eksperata koju wutvrdi kantonalno ministarstvo
pravosuda.

Tuzlanski kanton i Bosanskopodrinjski kanton: Clanovi
komisije moraju imati akademsko i profesionalno

iskustvo u oblastima obuhvacenim javnim konkursom.




- Zapadnohercegovacki kanton: Komisiju 2za izbor
sacinjavaju tri ¢lana od kojih su najmanje dva cClana
drzavni sluzbenici iz organa drzavne sluzbe, od kojih je
jedan ¢lan predstavnik sindikata koga predlozi sindikat,
ako je u organu drzavne sluzbe organiziran sindikat, i
koji imaju akademsko i profesionalno iskustvo u
oblastima obuhvacenim procesom javnog natjecaja, a
ostali ¢lanovi imenuju se sa liste eksperata koju utvrdi
Agencija.

- Posavski kanton: Komisiju za izbor Cine tri ¢lana - dva
clana predlaze rukovodilac organa drzavne sluzbe iz
reda drzavnih sluzbenika od kojih jedan mora biti
predstavnik sindikata, te jedan clan imenovan sa liste
eksperata koju utvrdi Vlada. Clanovi komisije za izbor
moraju imati struéno i profesionalno iskustvo u

podrucjima obuhvacenim postupkom javnog konkursa.

— Strucni ispit

Strucni ispit polazu sva lica koja kao kandidati konkuriraju
na radna mjesta drzavnih sluzbenika u organima drzavne
sluzbe. Cilj struc¢nog ispita je provjeravanje sposobnosti
kandidata za rad na konkretnom radnom mjestu na koje se
prijavio. Strucni ispit se sastoji od pismenog i usmenog dijela
(intervjua). Pismeni dio strucnog ispita je joS jedan test s
opcijskim odgovorima - 10 pitanja za ostale drzavne

sluzbenike, odnosno 14 za rukovodeca radna mjesta.
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U Unsko-sanskom kantonu intervju se odrzava, izuzetno,
samo u dvjema situacijama:
- Ukoliko rukovodilac odluc¢i da ne postavi kandidata koji
je ostvario najbolji rezultat na pismenom testu;
- Ukoliko dva ili viSe kandidata ostvare najbolji rezultat

na pismenom testu.

Agencija obavjeStava kandidate o datumu, vremenu i mjestu
polaganja struc¢nog ispita. ObavjeStenje se vrSi putem web-
stranice Agencije - kandidati se NE obavjeStavaju putem
pismenog poziva. ObavjeStenje podrazumijeva i obavjeStenje o
propisima/tematskim oblastima iz kojih ce se utvrdivati
pitanja na struc¢nom ispitu. Ovo obavjeStenje mora biti
objavljeno na Internet-stranici Agencije najmanje sedam (7)
dana prije odrzavanja ispita.

Nakon zavrSetka testiranja komisija za izbor odmah pristupa
ocjenjivanju kandidata. Kandidat stjece pravo da pristupi na
intervju za prijavljeno radno mjesto ako njegov ukupan broj
bodova na pismenom dijelu struc¢nog ispita iznosi 70% od
maksimalnog broja bodova (60% u Kantonu 10).

Detaljne informacije o organizaciji polaganja strucnog ispita
sadrzane su u Uredbi o wuvjetima, nacinu i programu
polaganja ispita opCeg znanja i strucnog ispita za kandidate za
drzavnu sluzbu u FBiH, dostupnoj na web-stranici Agencije za
drzavnu sluzbu FBiH na linku:

http://www.adsfbih.gov.ba/index.php?lang=ba&sel=91.



http://www.adsfbih.gov.ba/index.php?lang=ba&sel=91

U Unsko-sanskom kantonu: Uredba o uvjetima, nacinu i
programu polaganja ispita opceg znanja i strucnog ispita za
kandidate za drzavnu sluzbu u Unsko-sanskom kantonu
(,Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona“ broj 22/17),
Uredba o opcéim smjernicama kadrovske politike organa
drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona (,Sluzbeni glasnik

Unsko-sanskog kantona“ broj 3/18).

— Usmeni dio strucnog ispita (intervju)

Kandidat koji je uspjeSno polozio pismeni dio pristupa
intervjuu koji ne moze biti duzi od 30 minuta, na kojem mu
clanovi komisije za izbor postavljaju pitanja c¢iji je cilj da
utvrde personalne karakteristike i iskazane sposobnosti
kandidata za obavljanje poslova konkretnog radnog mjesta na
koje se prijavio.

U Unsko-sanskom kantonu i Kantonu 10 intervju ne provodi
komisija za izbor - ta komisija je zaduzena samo za pismeni
dio strucnog ispita. U oba kantona intervju se odrzava u
organu drzavne sluzbe, pred rukovodiocem, licem ili ad hoc
komisijom koju odredi rukovodilac.

Pitanja na intervjuu mogu se odnositi i na radno iskustvo
kandidata, njegovu strucnu spremu, kvalifikacije, sklonost
kandidata timskom radu i usvajanje novih znanja u vezi sa
odredenim radnim mjestom, djelatnost organa na koji se
odnosi javni konkurs, kao i oblasti drzavne uprave, drzavne
sluzbe i drugih oblasti koje mogu biti u vezi sa radnim

mjestom, te druge informacije koje je kandidat naveo u svojoj

| 25



26 |

prijavi. Komisija za izbor vodi zapisnik o toku intervjua sa
svim kandidatima i svaki ¢lan komisije za izbor ocjenjuje
kandidate dodjeljujuci im odredeni broj bodova, a najviSe 40
bodova.

U Unsko-sanskom kantonu nije predvideno bodovanje
kandidata na intervjuu.

Konac¢nu ocjenu kandidata na intervjuu c¢ini zbir bodova koje
je dao svaki c¢lan komisije za izbor podijeljen sa brojem
¢lanova komisije. Ovako utvrden broj bodova podijeljen sa
maksimalnim brojem bodova predstavlja postotak osvojenih
bodova na intervjuu. Zbir postotaka ostvaren na pismenom
dijelu strucnog ispita i u intervjuu podijeljen sa dva
predstavlja ukupan postotak osvojenih bodova na stru¢nom
ispitu za svakog kandidata. U Unsko-sanskom i Kantonu 10
nema zbrajanja bodova, a lista uspjeSnih kandidata u oba
kantona formira se na osnovu postignutih rezultata na
pismenom testu.

Agencija objavljuje rezultate stru¢nog ispita na oglasnoj ploci i
usmeno obavjeStava kandidate o rezultatima koje su postigli
istog dana, nakon zavrSenog strucnog ispita. Kandidati koji su
ostvarili najmanje 70% od ukupnog broja bodova uspjesno su
polozili strucni ispit. Kako je prethodno navedeno, strucni
ispit su uspjesno polozili oni kandidati koji su od ukupnog
broja bodova na pismenom testu ostvarili 70%, odnosno 60%

u Kantonu 10, bez zbrajanja bodova ostvarenih na intervjuu.



— Selekcija kandidata
Listu uspjeSnih kandidata sa kopijom prijavnog obrasca za
kandidate sa liste Agencija dostavlja rukovodiocu organa

drzavne sluzbe na ¢iji zahtjev je proveden javni konkurs.

- Na federalnom nivou, u Zenicko-dobojskom,
Bosanskopodrinjskom, Srednjobosanskom, Tuzlanskom
i Hercegovacko-neretvanskom kantonu, zakonodavni
okvir u primjeni daje diskreciono pravo rukovodiocu
institucije da mozZe odabrati bilo kojeg od uspjeSnih
kandidata sa liste uspjeSnih kandidata, odnosno nije
obavezan da odabere prvorangiranog kandidata.
Rukovodilac moze postaviti posebnu komisiju unutar
organa drzavne uprave koja ¢e obaviti dodatni intervju
sa uspjeSnim kandidatima prije donoSenja konacne
odluke.

- U Unsko-sanskom kantonu rukovodilac organa drzavne
sluzbe za drzavnog sluzbenika postavlja najuspjesSnijeg
kandidata sa liste uspjeSnih kandidata. Izuzetno,
rukovodilac moze postaviti bilo kojeg kandidata sa liste
uspjeSnih kandidata bez obzira na redoslijed utvrden na
listi uspjesnih kandidata, a nakon obavljenog intervjua
sa kandidatima sa liste uspjeSnih kandidata zbog
opravdanih razloga pod kojima se, prema zakonskoj
odredbi, smatraju nacionalna i spolna struktura u
organu drzavne sluzbe i kada je prednost u

zaposljavanju utvrdena posebnim propisima.
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U Kantonu Sarajevo rukovodilac organa drzavne sluzbe
za drzavnog sluzbenika postavlja najuspjeSnijeg
kandidata sa liste uspjeSnih kandidata. Izuzetno,
rukovodilac moze postaviti bilo kojeg kandidata sa liste
uspjeSnih kandidata bez obzira na redoslijed utvrden na
listi uspjeSnih kandidata, a nakon obavljenog intervjua
sa kandidatima sa liste uspjeSnih kandidata zbog
opravdanih razloga pod kojima se, prema zakonskoj
odredbi, smatraju nacionalna i spolna struktura u
organu drzavne sluzbe i kada je prednost u
zaposSljavanju utvrdena posebnim propisima.

U Kantonu 10 rukovodilac organa drzavne sluzbe
postavlja drzavnog sluzbenika nakon obavljenog
usmenog intervjua s kandidatima sa liste uspjeSnih
kandidata. Rukovodilac moze odabrati bilo koga sa liste
uz primjenu opcih smjernica kadrovske politike.
Zapadnohercegovacki kanton: Drzavnog sluzbenika
postavlja rukovodilac organa drzavne sluzbe, uz
prethodno pribavljeno miSljenje Agencije, s liste
uspjeSnih kandidata koji su prosli javni konkurs.
Posavski kanton: Drzavnog sluzbenika postavlja
rukovodilac organa drzavne sluzbe, odnosno organa
ovlastenog da postavlja drzavnog sluzbenika, nakon
obavljenog razgovora sa svim kandidatima sa liste
uspjeSnih kandidata koji su prosli javni natjecaj, uz

prethodno pribavljeno miSljenje komisije za drzavnu




sluzbu. Obavljanje razgovora regulirano je pravilnikom

koji donosi Vlada.

— Zalba na odluku o izabranom kandidatu

Kandidati koji smatraju da su se u postupku desile
nepravilnosti koje mogu utjecati na objektivnost postupka
imaju pravo zalbe organu za zalbe upravnog nivoa na kojem je

provedena konkursna procedura

ODBOR DRZAVNE SLUZBE ZA ZALBE FBiH

Cemalusa broj 9, 71000 Sarajevo,
tel. 033/552-841,
E-mail: kontakt@odszfbih.gov.ba
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III.3. Pravila i procedure javne konkurencije za
zaposljavanje i postavljenje drzavnih sluzbenika u
republickim organima uprave Republike Srpske

— Relevantni zakoni i propisi

Proces izbora i selekcije kandidata za prijem u republicke

organe uprave u Republici Srpskoj ureden je sljedecim

propisima:

Zakonom o drzavnim sluzbenicima (,Sluzbeni glasnik
RS“br. 118/08, 117/11,37/121 57/16);

Uredbom o struc¢nom ispitu za rad u upravi Republike
Srpske (,Sluzbeni glasnik RS“ br. 68/11, 85/111 7/15);
Pravilnikom o jedinstvenim pravilima i proceduri javne
konkurencije za zapoSljavanje i postavljenje drzavnih
sluzbenika (,Sluzbeni glasnik RS“ br. 68/09, 31/12 i
24/15). Ovim pravilnikom wureduju se postupak
provodenja javnog konkursa i internog oglasa, izbor
kandidata za zapoSljavanje i postavljenje drzavnih
sluzbenika, sadrzaj i oblik obrasca prijave na javni
konkurs i interni oglas, kao i druga pitanja u vezi sa

zaposSljavanjem i postavljenjem drzavnih sluzbenika.




— Raspisivanje javnog oglasa

Javni konkurs i interni oglas raspisuje, objavljuje i provodi

Agencija za drzavnu upravu na zahtjev i u ime republickog

organa uprave. Javni konkurs i interni oglas sadrze sljedece

elemente:

podatke o republickom organu uprave koji oglasava
popunu upraznjenog radnog mjesta;

naziv upraznjenog radnog mjesta koje se oglasava;

broj potrebnih izvrSilaca;

opis poslova radnog mjesta koje se oglasava;

opce i posebne uvjete predvidene za obavljanje poslova
radnog mjesta koje se oglasava;

mjesto, adresa, nacin i rok podnosenja prijava i trazenih
dokaza i

dokaze koje je kandidat duzan priloziti, a kojima
dokazuje da ispunjava opce i posebne uvjete navedene

u javnom konkursu i internom oglasu.

Agencija za drzavnu upravu objavljuje javni konkurs na

Internet-stranici Agencije http://adu.vladars.net, u dnevnim

novinama, a moze i u drugim sredstvima javnog informiranja

dostupnim svim gradanima Bosne i Hercegovine. Prijave na

javni konkurs podnose se u roku od 15 dana od dana

objavljivanja u dnevnim novinama.
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— Prijava na oglas

Prijava za uceS¢e na javnom konkursu podnosi se na
propisanom obrascu prijave na javni konkurs. Obrazac
prijave je formata A4, a u njega se unose podaci o nazivu
republickog organa uprave, nazivu upraznjenog radnog mjesta
drzavnog sluzbenika, datumu i nacinu objavljivanja javnog
konkursa, licni podaci, podaci o obrazovanju i drugim
oblicima stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja u profesiji,
radnom iskustvu, dodatnim sposobnostima i posebne izjave.
Obrasci prijava dostupni su na Internet-stranici Agencije, a

mogu se dobiti i u Agenciji.

— Primarna selekcija kandidata na osnovu ispunjavanja
opcih i posebnih uvjeta za pojedinac¢no radno mjesto
Kandidat koji se prijavljuje na javni konkurs mora ispunjavati

opce i posebne uvjete, i to:

- daje drzavljanin Bosne i Hercegovine ili Republike Srpske,

- da je stariji od 18 godina,

- da ima opcu zdravstvenu sposobnost,

- da nije osudivan za krivicno djelo na bezuvjetnu kaznu
zatvora od najmanje Sest mjeseci, ili za krivicno djelo
koje ga c¢ini nepodobnim za obavljanje poslova u
republickom organu uprave

- i da nije otpuSten iz organa uprave kao rezultat
disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i

Hercegovini tri godine prije objavljivanja konkursa.




— Posebni uvjeti za pojedinacno radno mjesto

odgovarujuca Skolska sprema,

polozen strucni ispit za rad u republickim organima
uprave,

potrebno radno iskustvo u traZzenom @ stepenu
obrazovanja,

drugi uvjeti utvrdeni zakonom, drugim propisima ili
pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta republickog organa uprave u kome se vrsi

popunjavanje upraznjenog radnog mjesta.

Uz prijavu na javni konkurs kandidati prilazu fotokopije

sljedec¢ih dokumenata:

diplome o zavrSenoj stru¢noj spremi,

uvjerenja o polozenom stru¢nom ispitu za rad u
republickim organima uprave ili rjeSenja o oslobadanju
od obaveze polaganja struc¢nog ispita za rad u
republickim organima uprave u skladu sa Uredbom o
stru¢nom ispitu za rad u upravi Republike Srpske,
uvjerenja ili potvrde o radnom iskustvu u trazenom
stepenu obrazovanja,

licne karte ili pasosa.

Ispunjavanje drugih uvjeta navedenih u javnom konkursu

kandidat dokazuje izjavom, koja je sastavni dio prijave na

javni konkurs. Prijave se mogu dostaviti licno, putem poste ili

elektronskom prijavom putem web-sajta Agencije, na adresu
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naznacenu u javnom konkursu. Kandidati koji prijave
dostavljaju putem web-sajta u roku od sedam dana od dana
prijavljivanja dostavljaju dokaze o ispunjavanju opcih i
posebnih uvjeta. Neblagovremene, nedopusStene, nerazumljive
ili nepotpune prijave, na prijedlog konkursne komisije,
Agencija odbacuje zakljuckom protiv koga je dozvoljena
posebna Zzalba a koja je predvidena Zakonom o drzavnim

sluzbenicima (,Sluzbeni glasnik RS“br. 118/08,117/11,37/12157/16).

— Strucni ispit za rad u organima uprave Republike Srpske

Strucni ispit polaze lice kome je polozen strucni ispit u skladu
sa zakonom uvjet za zasnivanje radnog odnosa u republickim
organima uprave. Kandidat sa visokom i viSom stru¢nom

spremom polaze strucni ispit iz oblasti:

- osnovi ustavnog uredenja i evropskih integracija,

- sistem drzavne uprave i lokalne samouprave,

- upravni postupak i upravni spor,

- radni odnosi i radni odnosi u upravi Republike Srpske,

- kancelarijsko poslovanje.

Kandidat sa srednjom stru¢nom spremom polaze strucni ispit

iz oblasti:

- osnovi ustavnog uredenja i osnovi sistema drzavne
uprave i lokalne samouprave,

- osnovi upravnog postupka, osnovi radnih odnosa i
radnih odnosa u upravi Republike Srpske,

- kancelarijsko poslovanje.




Strucni ispit se polaze pred komisijom koju rjeSenjem imenuje
direktor Agencije za drzavnu upravu za svaki ispitni rok.
Strucni ispit sastoji se od pismenog i usmenog dijela. Zadatak
iz pismenog dijela daje Cclan komisije, prema mogucnosti iz
djelokruga organa u kojem je kandidat stekao radno iskustvo,
ili obavio pripravnicki staz, a sastoji se od rjeSavanja
prakticnog zadatka iz upravnih i drugih struc¢nih poslova iz
osnovne djelatnosti uprave. Pri izradi pismenog zadatka
kandidat moze koristiti samo zakone i podzakonske akte.
Usmeni dio ispita je javni i provodi se pred komisijom u
punom sastavu. Po zavrSetku strucnog ispita komisija
odlucuje o uspjehu kandidata. Uspjeh kandidata ocjenjuje se
prema pokazanom znanju na pismenom i usmenom dijelu
stru¢nog ispita ocjenom ,polozio strucni ispit“ (za visoku, visu
ili srednju stru¢nu spremu), odnosno ,nije polozio strucni
ispit”.

Uvjeti i nac¢in polaganja stru¢nog ispita propisani su Uredbom
o stru¢nom ispitu za rad u upravi Republike Srpske, koja je
objavljena u ,Sluzbenom glasniku Republike Srpske“ broj
68/11. Detaljne informacije o struc¢nim ispitima dostupne su
putem linka Agencije za drzavnu upravu Republike Srpske:

http://adu.vladars.net/latn/?page=21.

— Konkursna komisija
Agencija za drzavnu upravu imenuje konkursnu komisiju za
provodenje postupka izbora drzavnog sluzbenika putem

javnog konkursa i internog oglasa. Komisiju sacinjava pet
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¢clanova od kojih su tri ¢lana drzavni sluzbenici iz republickih
organa uprave na koje se odnosi javna konkurencija i koji
imaju najmanje isti stepen Skolske spreme koja je propisana
za radno mjesto koje se popunjava, a dva ¢lana se imenuju sa
liste koju utvrduje Agencija. Sastav komisije i spisak
prijavljenih kandidata na javni konkurs Agencija ¢e uciniti
dostupnim putem Internet-stranice Agencije najmanje tri dana
prije odrzavanja intervjua. Sastav i ¢lanovi komisije ne mogu
se mijenjati tri dana prije odrzavanja intervjua. Kandidati koji
ispunjavaju opce i posebne uvjete o vremenu i mjestu
odrzavanja intervjua obavjeStavaju se pojedinacno pismenim

putem i putem Internet-stranice Agencije.

— Ulazni intervju

Ulazni intervju podrazumijeva pojedinacéni razgovor sa
kandidatima na osnovu kojeg se utvrduje sposobnost
kandidata da radi na odredenom radnom mjestu na koje se
konkurencija odnosi, opca predanost kandidata sluzbi u
republickim organima uprave, ukupne strucnost i sposobnost,
kao i nacin organiziranja i izvrSavanja poslova na tom radnom
mjestu. Ulazni intervju traje najduze jedan sat. Svaki clan
komisije ucestvuje u razgovoru sa kandidatom, u skladu sa
Poslovnikom o radu komisije, koja vodi zapisnik o toku
razgovora za svakog kandidata i u njega se upisuju pitanja i
bodovi koje je dodijelio svaki ¢lan komisije. Nakon zavrSenog
ulaznog intervjua, svaki ¢lan komisije vr§i bodovanje tako Sto

kandidatima dodjeljuje od pet do deset bodova. Konacan



rezultat konkurencije predstavlja ukupan zbir bodova

dodijeljenih od svakog ¢clana komisije.

— Selekcija kandidata

Ukoliko Agencija, po prijemu kompletne dokumentacije,
ocijeni da je komisija postupila u skladu sa odredbama
Pravilnika o jedinstvenim pravilima i proceduri javne
konkurencije za zaposljavanje drzavnih sluzbenika, potvrduje
listu uspjeSnih kandidata i sacinjava prijedlog za
zapoSljavanje najuspjeSnijeg kandidata sa liste. Prilikom
saCinjavanja prijedloga 2za zapoSljavanje najuspjeSnijeg
kandidata Agencija stavlja ostale uspjeSne kandidate na
rezervni spisak redoslijedom koji odgovara broju ukupnih
bodova kandidata. Ukoliko dva ili viSe uspjeSnih kandidata
imaju isti broj bodova, prijedlog za zasnivanje radnog odnosa,
kao i rezervni spisak kandidata sacinjavaju se prema
redoslijedu koji predlaze komisija glasanjem. Agencija
objavljuje rezultate javne konkurencije na Internet-stranici
Agencije.

Rukovodilac republickog organa uprave, na prijedlog Agencije,
donosi rjeSenje o zasnivanju radnog odnosa drzavnog
sluzbenika. Izabrani kandidat duzan je da stupi na rad
najkasnije u roku od 15 dana od dana konacnosti rjeSenja o
prijemu, a u suprotnom, smatra se da je odustao a
rukovodilac organa moze da izabere drugog kandidata prema

broju osvojenih bodova sa liste uspjesnih kandidata.
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Izabrani kandidati nakon provedenog javnog konkursa, prije
zasnivanja radnog odnosa, treba da dostave original ili
ovjerenu kopiju diplome o zavrSenoj strucnoj spremi,
uvjerenja o polozenom stru¢nom ispitu za rad u republickim
organima uprave ili rjeSenja o oslobadanju od obaveze
polaganja strucnog ispita, uvjerenje ili potvrdu o radnom
iskustvu u trazenom stepenu obrazovanja, uvjerenja o
drzavljanstvu BiH ili Republike Srpske, uvjerenja o opcoj
zdravstvenoj sposobnosti i dokaze o ispunjavanju drugih
uvjeta navedenih u javnom konkursu.

Po donosSenju rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa Agencija o
izvrSenom izboru kandidata, u skladu sa Zakonom o drzavnim
sluzbenicima i Pravilnikom o jedinstvenim pravilima i
proceduri javne konkurencije za zapoSljavanje i postavljenje
drzavnih  sluzbenika, obavjeStava kandidate koji su

ucestvovali u intervjuu.

Zalba na odluku o izabranom kandidatu

Ucesnik javne konkurencije ima pravo da izjavi zalbu u roku
od 15 dana od dana prijema obavjeStenja ako smatra da
ispunjava uvjete za zaposlenje na radnom mjestu, a nije
pozvan na intervju, ili da izabrani kandidat ne ispunjava
uvjete za zaposlenje na radno mjesto, ili da su se u izbornom
postupku desile takve nepravilnosti koje bi mogle utjecati na
objektivnost njegovog ishoda. Zalba se podnosi Odboru
drzavne uprave za zalbe putem Agencije, izuzev ako je rije¢c o

drzavnim sluzbenicima koje postavlja Vlada.



II1.4. Izbor i zaposljavanje u organima javne
uprave Distrikta Brcko BiH

— Relevantni zakoni i propisi | 39

- Zakon o drzavnoj sluzbi u organima javne uprave Brcko
distrikta BiH (,Sluzbeni glasnik Brcko distrikta BiH® br.
9/14,37/15,48/1619/17);

- Pravilnik o zapoSljavanju (,Sluzbeni glasnik Brcko

distrikta BiH“ br. 33/14 1 47/14).

— Raspisivanje javnog oglasa

Proces selekcije i zaposljavanja drzavnih sluzbenika zapocinje
objavljivanjem javnog oglasa za popunjavanje radnih mjesta
drzavnih sluzbenika. ZaposSljavanje u organima javne uprave i
institucijama se vrsi u skladu s organizacionim planom,
odobrenim budzetskim sredstvima i Pravilnikom o
zaposSljavanju, a na inicijativu rukovodilaca organa javne

uprave ili rukovodioca institucije.

— Oglas sadrzi sljedece elemente
Javni konkurs koji se objavljuje u sredstvima javnog

informiranja sadrzi:

- naziv organa javne uprave ili institucije,
- naziv radnog mjesta,

- vrstu radnog odnosa,

- broj izvrsilaca,

- platni razred,
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- opce i posebne uvjete za zasnivanje radnog odnosa,

- rok i mjesto podnosSenja prijave.

U Distriktu Brcko BiH oglasi za upraznjena radna mjesta se
objavljuju na  web-stranici Vlade Brcko  distrikta:

http://www.bdcentral.net/. Institucija u kojoj se popunjava

upraznjeno radno mjesto objavljuje oglas u tri domaca
sredstva javnog informiranja koja su dostupna na cijeloj
teritoriji Bosne i Hercegovine. Konkurs ostaje otvoren

najmanje osam (8) dana od dana objavljivanja.

— Prijava na oglas

Kandidat zainteresiran za prijem u radni odnos duzan je
podnijeti prijavu u propisanom roku. Kandidat koji se
prijavljuje za posao u prijavi potvrduje da ispunjava opce i
posebne uvjete propisane zakonom koji su utvrdeni za
odredeno radno mjesto. Kandidat je materijalno i krivicno
odgovoran za tac¢nost podataka navedenih u prijavi. Prijava na
javni konkurs ili interni oglas podnosi se na propisanom
obrascu koji se moze pronaci na web-stranicama i u
prostorijama agencija koje provode konkursnu proceduru, a

podnosi se licno ili putem preporucene poste.

— Primarna selekcija kandidata na osnovu ispunjavanja
opcih i posebnih uvjeta za pojedinac¢no radno mjesto
Svi zainteresirani kandidati koji Zzele da podnesu prijavu na
odredeno radno mjesto u okviru drzavne sluzbe moraju da

ispunjavaju opce i posebne uvjete za odredeno radno mjesto.



http://www.bdcentral.net/

Ispunjavanje opcih uvjeta je prvi uvjet za nastavak procedure

selekcije, odnosno time Sto ne ispunjava opce uvjete, kandidat

se eliminira iz nastavka procedure. Opci uvjeti koje aplikant

mora da ispunjava su sljedeci:

da je drzavljanin BiH,

da je punoljetan,

da je zdravstveno sposoban za vrSenje poslova
upraznjenog radnog mjesta,

da se protiv njega ne vodi krivicni postupak za sva
krivicna djela osim za krivicna djela protiv sigurnosti
javnog saobracaja,

da se na to lice ne odnosi ¢lan IX stav 1. Ustava BiH,

da u posljednje tri godine, pocevsi od dana objavljivanja
javnog konkursa, nije otpusSten iz drzavne sluzbe u
institucijama BiH, odnosno entiteta i Distrikta, usljed

pravosnazno izrecene disciplinske mjere.

— Posebni uvjeti za pojedinacno radno mjesto

Posebni uvjeti za svako pojedino radno mjesto utvrdeni su

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih

mjesta, odnosno organizacionim planom u organima javne

uprave Distrikta Brcko. Posebni uvjeti za radna mjesta

utvrduju se organizacionim planom, a mogu se odnositi na:

stru¢nu spremu,
radno iskustvo u struci,

ispit za rad u organima uprave,
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- strucni ispit,

- poznavanje stranog jezika,

- poznavanje rada na racunaru,

- vozacku dozvolu za odredenu kategoriju vozila,
- fizicku sposobnost za obavljanje poslova i

- druge uvjete kada priroda i uvjeti posla to zahtijevaju.

Provjera ispunjavanja odredenih posebnih uvjeta koji se traze
za radno mjesto, kao Sto su poznavanje rada na racunaru,
poznavanje stranog jezika, fizicka sposobnost i slicno, vrsi se
prije obavljenog pismenog testa i usmenog intervjua. Provjera
ispunjavanja posebnih uvjeta vrSi se testiranjem ili putem

prakti¢nog rada.

— Ispit za rad u organima uprave Distrikta Brcko BiH

Za rad u organima uprave Distrikta Brcko BiH gradonacelnik
u vezi sa Clanom 53. Zakona o drzavnoj sluzbi u organima
uprave Distrikta Brcko BiH (,Sluzbeni glasnik Brcko distrikta
BiH” br. 9/14, 37/15, 48/16 1 9/17), na prijedlog komisije za
polaganje ispita za rad u organima uprave, donosi program
ispita za rad u organima uprave Distrikta Brcko BiH, kojim se
utvrduju gradivo, pravni izvori i pravna literatura za sve
predmete iz kojih zaposleni, pripravnici i druga lica (u
daljnjem tekstu: kandidati) sa visokom, viSom i srednjom
struénom spremom polazu ispit za rad u organima uprave
Distrikta Brcko BiH. Za razliku od ostalih upravnih nivoa u

BiH, u Distriktu Brcko Odbor za zaposljavanje razmatra




prijave i kandidata koji nemaju polozen ispit za rad u
organima uprave, ali sa obavezom da, ukoliko budu izabrani,
ispit moraju poloziti u roku od Sest (6) mjeseci po isteku
probnog rada, inace im se radni odnos automatski raskida. | 43
Sve informacije o ispitu za rad u organima uprave dostupne

su putem linka Vlade Brcko distrikta BiH:
http://www.bdcentral.net/index.php/ba/component/cont

ent/article/188-ispit-za-rad-u-organima-uprave.

— Konkursna komisija

Za provodenje procesa odabira za upraznjena radna mjesta u
organima uprave Distrikta Brcko imenuje se komisija od tri
clana koje imenuje gradonacelnik. Jedan ¢lan imenuje se iz
redova Odbora za zapoSljavanje, a dva iz organa u kojem se
nalazi radno mjesto. Jedan od clanova komisije mora biti
neposredni rukovodilac. Rad komisije ureden je Zakonom o
drzavnoj sluzbi u organima javne uprave Brcko distrikta BiH
(,Sluzbeni glasnik Brcko distrikta BiH* br. 9/14, 37/15,
48/1619/17) i Pravilnikom o zaposljavanju (,Sluzbeni glasnik
Brcko distrikta BiH br. 33/14 1 47/ 14).

— Polaganje pismenog testa

Organi javne uprave i institucije obavezni su komisiji dostaviti
pitanja za oblasti iz njihove nadleznosti, i to najmanje 30
pitanja. Pitanja za pismeni test pripremaju se za svako radno
mjesto posebno, tako Sto se nude opcijski odgovori. Komisija

je duzna objaviti sva pitanja na zvanicnoj Internet-stranici


http://www.bdcentral.net/index.php/ba/component/content/article/188-ispit-za-rad-u-organima-uprave
http://www.bdcentral.net/index.php/ba/component/content/article/188-ispit-za-rad-u-organima-uprave
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Vlade Distrikta, najkasnije sedam dana prije termina
zakazanog intervjua.

Pismeni test je obavezni eliminatorni dio u proceduri izbora
sluzbenika i namjeStenika. On obuhvata 40% (Cetrdeset posto)
pitanja iz oblasti uprave u skladu sa programom polaganja
ispita za rad u organima uprave i 60% (Sezdeset posto) pitanja
iz oblasti poslova upraznjenog radnog mjesta za koje je
raspisan javni konkurs ili interni oglas. Pitanja za pismeni test
iz oblasti uprave priprema Odbor najkasnije do 31. decembra,
koja se primjenjuju od pocetka naredne godine, a pitanja koja
se odnose na radno mjesto za koje je raspisan javni konkurs
ili interni oglas nadlezni organi javne uprave i institucije
dostavljaju najkasnije do zatvaranja javnog konkursa ili
internog oglasa. Komisija je duZna objaviti sva pitanja na
zvanicnoj Internet-stranici Vlade Distrikta. Od pitanja
objavljenih na zvanic¢noj Internet-stranici Vlade Distrikta iz
oblasti uprave i pitanja koja se odnose na radno mjesto za
koje je raspisan javni konkurs ili interni oglas komisija
posebnim programom, najkasnije 60 minuta prije zakazanog
vremena za test, saCinjava test metodom slucajnog odabira.
Broj pitanja za pismeni test utvrduje komisija o Cemu se
sacinjava sluzbena zabiljeSka. Test sa tacnim odgovorima
komisija priprema i verificira neposredno prije pocetka
pismenog testa.

Kandidat je uspjeSno prosSao pismeni test ako tacno odgovori
na minimalno 70% (sedamdeset posto) pitanja. Bodovi

ostvareni na pismenom testu nose 75% (sedamdeset pet



posto) ukupnih bodova koje ostvare kandidati u proceduri

izbora.

— Provodenje usmenog intervjua

Komisija obavlja usmeni intervju sa kandidatima koji su
uspjeSno prosli pismeni test. Na usmeni intervju kandidati se
pozivaju iskljucivo putem sluzbene Internet-stranice Vlade
Distrikta najkasnije pet dana prije zakazanog intervjua.
Pitanja koja se kandidatima postavljaju na usmenom
intervjuu utvrduju se najranije 60 minuta prije pocetnog
termina tog intervjua o ¢emu se sacinjava sluzbena zabiljeSka.
Pitanja su ista za sve kandidate osim ako intervju traje viSe
dana. Bodovi ostvareni na usmenom intervjuu nose 25%
(dvadeset pet posto) ukupnih bodova koje moze ostvariti
kandidat u postupku izbora.

Na intervjuu se, prema pravilu, postavljaju pitanja iz onih
oblasti koje nisu testirane na pismenom dijelu, osim pitanja
Ciji je cilj da razjasne odgovore date na pismenom dijelu ispita.
Pitanja koja se odnose na ocjenu kompetencija kandidata

podrazumijevaju:

- da kandidat kaze neSto viSe o sebi (ili kratka biografija
kandidata);

- glavne odlike posla kojeg kandidat trenutno obavlja, kao
i nacCin na koji ga obavlja;

- da li prethodna radna iskustva i obrazovanje koriste

kandidatu za radno mjesto na koje se prijavio;
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Sta kandidat smatra svojim najvecim postignucem u
protekloj godini i zbog Cega;

miSljenje kandidata o tome kako bi ga trenutni
nadredeni opisao;

zbog cega kandidat Zeli raditi na radnom mjestu na koje
se prijavio;

Sta kandidat misli o sebi, koje su mu mane, a koje vrline;
zapazanja koja bi kandidat uputio neposrednom
pretpostavljenom s ciljem poboljSanja rada na svom
posljednjem radnom mjestu;

koje je i zbog cega je za kandidata najznacajnije njegovo
radno iskustvo, odnosno obrazovanje koje on posjeduje;
nacin planiranja radnog dana, odnosno radne sedmice, i
njegovo ponasanje kada se pojavi nesSto neocekivano;
razlog napustanja sadasnjeg posla, odnosno prethodnih
poslova;

konfliktne situacije, kada je kandidat uSao u konflikt s
drugim licem, na koji nacin je rijeSio konflikt i Sta bi
ucinio drugacije da se ponovi sli¢na situacija;

nac¢in na koji je kandidat odabrao obrazovno
usmjerenje, koji su razlozi za to i da li je zadovoljan
svojim izborom;

da li je kandidat mijenjao obrazovno usmjerenje i zbog
cega;

nacin na koji kandidat rjeSava vece probleme, navesti

primjer;




- kada kandidat smatra da izvrSava poslove pod pritiskom
i Sta Cini tada;

- koje vrste posla u dosadasnjem radu su se najviSe
svidale kandidatu, a koje najmanje; | 47

- opisati radno okruzenje koje je kandidatu potrebno
kako bi bio Sto uspjesSniji na poslu;

- zaSto kandidat misli da je on najbolji izbor od viSe
kandidata za radno mjesto za koje se prijavio;

- koja su ocekivanja i planovi u pogledu razvoja
profesionalne karijere kandidata za narednih pet
godina, kao i dugoroc¢ni ciljevi;

- kako se kandidat bori sa stresom, odnosno kako
podnosi stres;

- da li i na koji naCin se kandidat pripremao za usmeni
intervju;

- razmiSljanja kandidata o profesionalnoj karijeri i
buducem napredovanju;

- Sta je kandidat ucinio za razvoj profesionalne karijere
tokom posljednje dvije godine;

- da li kandidat ima i koja su pitanja za komisiju;

- da li postoji joS neSto Sto bi komisija trebalo da zna o

kandidatu, koje odluke je kandidatu najlakse, a koje

najteze donijeti.

Znanje kandidata se ocjenjuje bodovima, u rasponu od nula

do deset bodova, na nacin kako slijedi:
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- kandidat izvrsno, odnosno natprosjecno poznaje oblasti
iz kojih je ispitivan, devet ili deset bodova;

- kandidat veoma dobro, odnosno u gornjim granicama
prosjeka, poznaje oblasti iz kojih je ispitivan, sedam ili
osam bodova;

- kandidat dobro, odnosno prosjecno, poznaje oblasti iz
kojih je ispitivan, pet ili Sest bodova;

- kandidat zadovoljavajuce, odnosno minimalno potrebno,
poznaje oblasti iz kojih je ispitivan, tri ili Cetiri boda;

- kandidat ne poznaje ili nedovoljno poznaje oblasti iz

kojih je ispitivan, nula do dva boda.

— Selekcija kandidata

Komisija dostavlja izvod iz zapisnika o procjeni kandidata sa
preporukom za izbor kandidata gradonacelniku u roku od 24
sata od obavljenih intervjua. Gradonacelnik bira kandidata u

skladu sa procedurom propisanom zakonom.

— Zalba na odluku o izabranom kandidatu

Kandidati koji smatraju da su se u postupku desile
nepravilnosti koje mogu utjecati na objektivnost postupka
imaju pravo zalbe organu za zalbe upravnog nivoa na kojem je

provedena konkursna procedura.

APELACIONA KOMISIJA VLADE BRCKO DISTRIKTA

Bulevar mira broj 1, 76100 Distrikt Brcko, BiH
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