UREDBA

O POSTUPKU PRIJEMA U RADNI ODNOS U JAVNOM SEKTORU U
HERCEGBOSANSKOJ ZUPANIJI

DIO PRVI - TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet i sadrzaj uredbe)

(1) Ovom uredbom propisuje se postupak prijema u radni odnos na neodredeno i odredeno
vrijeme u zavodima, agencijama, direkcijama i upravnim organizacijama pod drugim nazivom,
pravnim osobama sa javnim ovlastima prenesenim zupanijskim propisima, kao i u javnim
ustanovama i javnim poduzec¢ima ¢iji je osniva¢ Hercegbosanska Zupanija, grad ili op¢ina, te u
gospodarskim dru$tvima u kojima Zupanija, grad ili opéina sudjeluje s vise od 50% ukupnog
kapitala (u daljem tekstu: poslodavac), osim ako postupak prijema u radni odnos nije reguliran
posebnim propisom.

2 Ova uredba se ne primjenjuje u tijelima drzavne sluzbe, obrazovnim javnim ustanovama
(predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje i sl.) ili drugim pravnim osobama pod drugim
nazivom u kojima je postupak prijema u radni odnos reguliran posebnim propisom.

Clanak 2.
(Gramaticka terminologija)
Gramaticka terminologija koriStenja muskog i zenskog roda za pojmove u ovoj uredbi,
obuhvaca na jednak nacin oba spola, muskarce i Zene.

Clanak 3.
(Ovlasteno tijelo kod poslodavca)
Obavljanje odredenih radnji, u vezi sa procedurom prijema u radni odnos kod poslodavca,
poduzima ono tijelo koje je u skladu s op¢im ili drugim internim aktom poslodavca, nadlezno za
obavljanje tih radnji.

D10 DRUGI - POSTUPAK PRIJEEMA U RADNI ODNOS

Clanak 4.
(Obveza javnog oglasavanja)

(1) Postupak prijema u radni odnos na odredeno i neodredeno vrijeme kod poslodavaca iz ¢lanka
1. stavak (1) ove Uredbe, wvr$i se na temelju provedene procedure obveznog javnog
oglasavanja za prijem u radni odnos.

(2) Poslodavac je duzan provesti postupak javnog oglasavanja za prijem u radni odnos i u
slu¢ajevima kada dolazi do isteka ugovora o radu na odredeno vrijeme, ako kod poslodavca
jos uvijek postoji potreba za zaposljavanjem na isto radno mjesto.

(3) U slucaju isteka ugovora o radu na odredeno vrijeme nakon provodenja javnog oglasa, ako
kod poslodavca jo§ uvijek postoji potreba za upoSljavanje na isto radno mjesto, ugovor se
moze produziti bez provodenja ponovnog javnog oglasa, s tim da ukupno trajanje ugovora koji
je istekao i produzenog ugovora ne moze biti duze od dvanaest mjeseci.

4) Prije provodenja procedure obveznog javnog oglasavanja iz stavka (1) ovog clanka,
poslodavac donosi odluku o potrebi prijema u radni odnos za odredeno radno mjesto.



(5) Temeljem odluke poslodavca iz stavka (4) ovog c¢lanka, raspisuje se javni oglas koji se
obvezno objavljuje najmanje u jednom dnevnom listu i putem web stranice poslodavca,
ukoliko ista postoji.

6) Javni oglas iz stavka (5) ovog ¢lanka obvezno se dostavlja i Zavodu za uposljavanje HBZ
prema sjediStu poslodavca, najkasnije na dan njegove objave. Zavod za upoSljavanje
dostavljeni javni oglas obvezno objavljuje putem svoje web stranice.

Clanak 5.
(Iznimke od obveze javnog oglasavanja)

Iznimno od odredbe ¢lanka 4. ove Uredbe, kod poslodavaca iz ¢lanka 1. stavak (1) ove
Uredbe prijem u radni odnos vrsi se bez provedene procedure obveznog javnog oglasavanja u

slucaju:
a)

b)

c)

d)

otkaza s ponudom izmijenjenog ugovora o radu za radno mjesto koje podrazumijeva iste
uvjete glede strucne spreme i radnog iskustva, ukoliko radnik za to novo radno mjesto
ispunjava navedene uvjete, osim izmjene u pogledu trajanja ugovora o radu,

prijema u radni odnos na odredeno vrijeme najdulje do Sest (6) mjeseci, jednokratno u
tijeku jedne kalendarske godine za konkretno radno mjesto,

prijema u radni odnos na odredeno vrijeme po programima zaposljavanja javnih sluzbi za
uposljavanje, koji se provode u skladu sa Zakonom o posredovanju u uposljavanju i
socijalnoj sigurnosti neuposlenih osoba,

prijem u radni odnos na odredeno vrijeme najdalje do dvanaest (12) mjeseci ukupno za
konkretno radno mjesto, za vrijeme proglaSenog stanja prirodne ili druge nesrece ili
epidemije zarazne bolesti u Zupaniji, kao i za vrijeme izvanrednog stanja u Federaciji BiH,
proglasenog od strane nadleznih institucija.

Clanak 6.
(Sadrzaj javnog oglasa)

(1) Javni oglas iz ¢lanka 4. stavak (5) ove Uredbe sadrzi sljedece podatke:

a)
b)

<)

d)
€)

f)
9

h)
i)
)

k)

naziv i sjediste poslodavca,

naziv radnog mjesta za koje se provodi procedura prijema u radni odnos,

opce i posebne uvjete za prijem u radni odnos za radno mjesto iz stavka (1) tocka b) ovog
¢lanka,

kratak opis poslova radnog mjesta iz stavka (1) toc¢ka b) ovog ¢lanka,

naznaku da li se radni odnos zasnhiva na neodredeno ili odredeno vrijeme i trajanje radnog
odnosa na odredeno vrijeme,

naznaku je li predviden probni rad i trajanje probnog rada,

potrebne dokaze koji se dostavljaju uz prijavu na javni oglas, odnosno opéi i posebni
uvjeti,

adresa na koju se dostavlja prijava i dokazi iz stavka (1) toc¢ka g) ovog ¢lanka,

rok za podnoSenje prijava na javni oglas,

napomenu da ¢e samo izabrani kandidat biti u obvezi u odredenom roku dostaviti
lijecnicko uvjerenje kao dokaz da njegovo zdravstveno stanje i psihofizicke sposobnosti
odgovaraju uvjetima radnog mjesta iz stavka (1) tocka b) ovog ¢lanka,

napomenu da ¢e samo izabrani kandidat biti u obvezi u odredenom roku dostaviti
uvjerenje o ne vodenju kaznenog postupka ukoliko je isto uvjet za zasnivanje radnog
odnosa na radnom mjestu iz stavka (1) tocka b) ovog ¢lanka.

(20 Rok za podnosenje prijava na javni oglas iz stavka (1) ovog ¢lanka ne moze biti krac¢i od osam
dana od dana njegove posljednje objave u dnevnom listu ili na web stranici poslodavca.
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Clanak 7.
(Prijava na javni oglas)

(1) Prijava na javni oglas podnosi se na obrascu koji je sastavni dio ove Uredbe.

(2) Obrazac iz stavka (1) ovog ¢lanka se objavljuje uz javni oglas, a moze se preuzeti na web
stranici poslodavca i ministarstva rada, zdravstva, socijalne skrbi i prognanih HBZ.

(3) Urednom prijavom na javni oglas smatra se prijava koja je potpisana i uredno popunjena
od strane podnositelja.

(4) Uz prijavu se, u originalu ili ovjerenim preslikama, prilazu dokazi naznaceni u javnom
oglasu.

(5) P?)tpunom prijavom smatra se prijava uz koju su priloZeni svi dokazi o ispunjavanju op¢ih i
posebnih uvjeta naznaceni u javnom oglasu za prijem u radni odnos.

(6) Pravovremenom prijavom smatra se prijava koja je podnesena u roku koji je odreden u
javnom oglasu za prijem u radni odnos.

(7) Prijava na javni oglas podnosi se u zatvorenoj koverti osobno ili preporuc¢eno putem poste
na adresu poslodavca koji provodi postupak prijema u radni odnos, s naznakom , NE
OTVARAIJ, PRIJAVA NA JAVNI OGLAS*.

Clanak 8.

(Povjerenstvo za izbor kandidata za prijem u radni odnos)
Poslodavac imenuje povjerenstvo za izbor kandidata za prijem u radni odnos (u daljem tekstu:
povjerenstvo), najkasnije u roku od osam dana od dana isteka roka za dostavljanje prijava na
javni oglas.
Povjerenstvo se sastoji od tri ¢lana koje imenuje poslodavac iz reda uposlenih.
Clanovi povijerenstva iz stavka (2) ovog ¢lanka moraju imati najmanje isti stupanj stru¢ne
spreme kao i kandidat za c¢iji prijem u radni odnos je objavljen javni oglas. Ukoliko
poslodavac nema dovoljan broj uposlenika koji imaju isti stupanj strune spreme kao 1
kandidat za ¢iji je prijem u radni odnos objavljen javni oglas, kao ¢lanovi povjerenstva mogu
se angazirati 1 uposlenici drugih poslodavaca.
Administrativno-tehnicke poslove za povjerenstvo obavlja tajnik kojeg imenuje poslodavac.
U slucaju kada je javni oglas objavljen radi popunjavanja vise radnih mjesta, poslodavac moze
imenovati jedno ili viSe povjerenstava.
Clanovi povjerenstva u svom radu moraju biti neovisni i nepristrani, te se pridrzavati nacela
javnosti i zakonitosti rada sukladno ovoj uredbi.
Povjerenstvo je obvezno najkasnije u roku od osam dana od dana imenovanja, odnosno u roku
od tri dana od dana donoSenja odluke o izuzecu ¢lana povjerenstva, odrZati prvu sjednicu na
kojoj ce izabrati predsjedavajuceg iz reda ¢lanova povjerenstva.

Clanak 9.
(1zuzeée ¢lanova povjerenstva)

Clan povjerenstva ¢e zatraziti izuzeée od rada u povjerenstvu od poslodavca ukoliko je srodnik
nekog od prijavljenih kandidata u pravoj ili pobo¢noj liniji do cetvrtog stupnja i u tazbinskoj
liniji do drugog stupnja i drugih razloga za izuzece Clanova povjerenstva koje dovode do
pristranosti ¢lanova povjerenstva, za koje se moze traziti izuzece.

O zahtjevu za izuzece iz stavka (1) ovog ¢lanka poslodavac donosi odluku najkasnije u roku
od pet dana od dana podnosenja zahtjeva, a protiv ove odluke zalba nije dopustena.
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Clanak 10.
(Otvaranje prijava)
Povjerenstvo u pravilu otvara i razmatra pristigle prijave na prvoj sjednici iz ¢lanka 8. stavak
(7) ove Uredbe, te sastavlja listu kandidata medu kojima se provodi izborni postupak.
Listu kandidata iz stavka (1) ovog ¢lanka potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva.

Neuredne, nepotpune i nepravovremene prijave, povjerenstvo ¢e odbaciti zakljuckom, uz
obvezu dostavljanja zakljucka kandidatu.

Protiv zakljucka iz stavka (3) ovog clanka zalba nije dopuStena, ali se moze zatraziti
inspekcijski nadzor.

Clanak 11.

(Proces izbora kandidata za prijem u radni odnos)
Pravo sudjelovanja u procesu izbora imaju svi kandidati ¢ije su prijave uredne, potpune i
pravovremene.
Proces izbora kandidata za prijem u radni odnos se provodi u ovisnosti od stupnja strucne
spreme Kkoja je kao uvjet propisana za radno mjesto za koje se provodi procedura prijema.
Proces izbora kandidata za radna mjesta za koja je kao uvjet propisano osnovno obrazovanje
zasniva se na razmatranju dostavljene dokumentacije i odrzanom usmenom ispitu sa svakim
od kandidata iz stavka (1) ovog ¢lanka.
Za radna mjesta za koja je kao uvjet propisano srednje obrazovanje proces izbora zasniva se na
razmatranju dostavljene dokumentacije i odrzanom usmenom ispitu sa svakim od kandidata iz
stavka (1) ovog ¢lanka. Poslodavac moze pravilnikom o radu ili drugim internim aktom
predvidjeti da se za odredena radna mjesta za koja je kao uvjet propisano srednje obrazovanje,
pored razmatranja dokumentacije i usmenog ispita, provede pismeni i/ili prakti¢ni ispit,
ukoliko priroda radnog mjesta za koje se provodi procedura prijema, zahtijeva i dodatnu
provjeru znanja svakog od kandidata.
Proces izbora kandidata za radna mjesta za koja je kao uvjet propisano vise ili visoko
obrazovanje, kao i odredena nau¢na zvanja, zasniva Sse na razmatranju dostavljene
dokumentacije, te odrzanom pismenom i/ili usmenom ispitu sa svakim od kandidata iz stavka
(1) ovog ¢lanka. Poslodavac moze pravilnikom o radu ili drugim internim aktom predvidjeti da
se za odredena radna mjesta za koja je kao uvjet propisano vise ili visoko obrazovanje, kao i
odredena nauc¢na zvanja, pored razmatranja dokumentacije, te pismenog i/ili usmenog ispita,
provede i prakti¢ni ispit, ukoliko priroda radnog mjesta za koje se provodi procedura prijema,
zahtijeva i dodatnu provjeru znanja svakog od kandidata.
Poslodavac ¢e o vremenu i mjestu odrzavanja procesa izbora obavijestiti kandidate u pisanom
obliku, putem obavijesti koja ¢e biti dostavljena na adresu kandidata, kao i na e-mail adresu
ukoliko je ista navedena u prijavi, i to najmanje pet dana prije odrzavanja ispita. O daljnjem
procesu izbora kandidati se mogu obavijestiti i usmeno ili putem telefona.
Poslodavac ¢e pravilnikom o radu ili drugim internim aktom urediti nacin, postupak i druga
pitanja u vezi sa provodenjem faza koje su obuhvacene procesom izbora kandidata.
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Clanak 12.

(Rangiranje uspjesSnih kandidata)
Nakon okoncanja procesa izbora kandidata za prijem u radni odnos iz ¢lanka 11. ove uredbe,
povjerenstvo utvrduje listu uspjesnih kandidata, u skladu s ocjenama postignutim na
usmenom, pismenom i praktichom ispitu, u ovisnosti koji su ispiti bili obuhvaceni procesom
izbora.
Ukupan broj bodova se sastoji od zbroja bodova sa usmenog, pismenog i prakti¢nog ispita, u
ovisnosti koji su ispiti bili obuhvaceni procesom izbora.
Povjerenstvo dostavlja poslodavcu izvjesc¢e o provedenom postupku, koji potpisuju svi ¢lanovi
povjerenstva. Uz izvjesce se prilaze lista uspjesnih kandidata.
Poslodavac je duzan najkasnije u roku od osam dana od dana dostavljanja izvjesc¢a i liste iz
stavka (3) ovog clanka, donijeti odluku o prijemu u radni odnos jednog ili vise kandidata s
liste, u ovisnosti je li javni oglas bio objavljen za prijem jednog ili vise kandidata.
Poslodavac u radni odnos prima onog kandidata koji se nalazi prvi na listi uspjes$nih
kandidata, a ako on odustane i ne prihvati uposlenje poslodavac prima u radni odnos slijedeceg
kandidata s liste uspjesnih kandidata.
Lista uspjesnih kandidata iz stavka (3) ovog c¢lanka predstavlja i rezervnu listu, te ¢e se u
slu¢aju odustajanja kandidata iz stavka (5) ovog ¢lanka, donijeti odluka o prijemu u radni
odnos jednog ili vise kandidata s liste.
Poslodavac je duzan najkasnije u roku od pet dana od dana donosenja odluke iz stavka (4)
ovog ¢lanka, u pisanom obliku obavijestiti sve prijavljene kandidate, a koji nisu izabrani na
radno mjesto za koje je provedena procedura prijema u radni odnos. Obavijest sadrzi pouku o
pravnom lijeku iz ¢lanka 14. ove uredbe.
Poslodavac ¢e s kandidatom s liste iz stavka (4) ovog c¢lanka, zakljuciti ugovor o radu
najkasnije u roku od osam dana od dana konac¢nosti odluke iz stavka (4) ovog ¢lanka.
Odluka iz stavka (4) ovog ¢lanka postaje konacna istekom roka iz ¢lanka 14. stavak (1) ove
uredbe ako prigovor nije izjavljen, ili donosenjem odluke iz ¢lanka 14. stavak (3) ove uredbe.

Clanak 13.

(Pravo uvida u rezultate procedure prijema u radni odnos)
Po prijemu obavijesti iz ¢lanka 12. stavak (7) ove uredbe, kandidat koji nije izabran moze
podnijeti zahtjev za uvid u dokumentaciju u vezi s provedenom procedurom prijema u radni
odnos.
Poslodavac ¢e najkasnije u roku od tri dana o dana prijema zahtjeva iz stavka (1) ove uredbe,
omoguciti kandidatu uvid u dokumentaciju u svezi s provedenom procedurom prijema u radni
odnos, osim dokumentacije koja se odnosi na osobne podatke drugih kandidata.
Kandidat kojem u roku iz stavka (2) ovog ¢lanka ne bude omogué¢en uvid u dokumentaciju,
moze zatraziti da nadlezno tijelo iz ¢lanka 18. ove uredbe izvrsi inspekcijski nadzor.

Clanak 14.

(Pravo na prigovor)
Kandidat koji je nezadovoljan odlukom iz ¢lanka 12. stavak (4) ove uredbe, moze u roku od 8
dana od dana prijema obavijesti, izjaviti prigovor poslodavcu.
O prigovoru iz stavka (1) ovog ¢lanka odlucuje poslodavac, odnosno tijelo kod poslodavca,
ukoliko isto postoji, a koje je sukladno op¢im ili drugim internim aktima nadlezno da odlucuje
o0 prigovorima radnika i drugih osoba na odluke u svezi pitanja iz radnog odnosa.
Tijelo iz stavka (2) ovog ¢lanka duzno je rijesiti po prigovoru najkasnije u roku od 15 dana.
Odluka donesena po prigovoru je konacna i protiv iste se moze podnijeti tuzba nadleznom
sudu u roku od 30 dana.



Clanak 15.
(Prednost pri zaposljavanju)

(1) Prilikom zaposljavanja u radni odnos potrebno je dati prednost kandidatima koji po posebnom
zakonu imaju prednost u zaposljavanju.

(2 Prednost u zaposljavanju kandidati dokazuju odgovaraju¢im dokumentima (potvrda, uvjerenje
i sl.) koje prilazu prilikom prijave na javni oglas, pozivajuci se na poseban zakon po kojem
imaju prednost.

Clanak 16.
(Postupak prijema vjezbenika)
Postupak prijema u radni odnos propisan ovom uredbom, podrazumijeva i provodenje

procedure obveznog javnog oglasavanja i u slu¢ajevima prijema vjezbenika.

Clanak 17.
(Primjena pravilnika o radu ili drugog internog akta poslodavca)

Na pitanja u svezi s postupkom prijema u radni odnos koja nisu uredena ovom uredbom,
primjenjuje se pravilnik o radu ili drugi interni akt poslodavca.

DIO CETVRTI - NADZOR NAD PRIMJENOM UREDBE | KAZNENE ODREDBE

Clanak 18.
(Nadzor nad primjenom uredbe)

Inspekcijski nadzor nad primjenom ove uredbe vrdi Zupanijska uprava za inspekcijske
poslove- putem inspektora rada.

Clanak 19.
(Vrste i visine prekrsaja)

(1) Novcanom kaznom u iznosu od 1.000,00 KM do 3.000,00 KM kaznit ¢e se za prekrsaj
poslodavac, ako:

a)

b)

c)

d)

€)
f)
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h)

izvr§i prijem u radni odnos bez provedene procedure javnog oglasavanja, osim u
slu¢ajevima predvidenim odredbom ¢lanka 5. ove uredbe,

ne objavi javni oglas najmanje u jednom dnevnom listu i putem web stranice poslodavca,
ukoliko ista postoji, ¢lanak 4. stavak (5) ove uredbe,

javni oglas ne dostavi javnoj sluzbi za uposljavanje prema sjediStu poslodavca, najkasnije
na dan njegove objave, ¢lanak 4. stavak (6) ove uredbe,

u javnom oglasu odredi rok za podnosenje prijava u kracem trajanju od osam dana, ¢lanak
6. stavak (2) ove uredbe,

ne imenuje povjerenstvo na nacin predviden ¢lankom 8. st. (2) i (3) ove uredbe,

u roku koji je odreden ovom uredbom ne izvrsi prijem kandidata s liste, ¢lanak 12. stavak
(4) ove uredbe,

ne omoguc¢i kandidatu uvid u dokumentaciju u vezi s provedenom procedurom prijema u
radni odnos, ¢lanak 13. stavak (2) ove uredbe,

u roku od 90 dana od dana stupanja na snagu ove uredbe ne uskladi pravilnik o radu ili
druge interne akte kojima je uredena procedura prijema u radni odnos, ¢lanak 21. ove
uredbe.

(2) Za prekrsaje iz stavka (1) ovog ¢lanka kaznit ¢e se i odgovorna osoba kod poslodavca
novcanom kaznom u iznosu od 500,00 KM do 1.000,00 KM.



3) Novcanom kaznom u iznosu od 100,00 KM do 500,00 KM kaznit ¢e se ¢lan povjerenstva -
fizicka osoba koja odmah po saznanju ne zatrazi izuzece od rada u povjerenstvu iz razloga
utvrdenih u ¢lanku 9. stavka (1) ove uredbe.

DIO PETI - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
(Okoncéanje pokrenutih postupaka)
Postupci prijema u radni odnos kod poslodavaca iz ¢lanka 1. stavak (1) ove uredbe, koji su
zapoceti prije stupanja na snagu ove uredbe, okoncat ¢e se po proceduri prijema propisanoj
pravilnikom o radu ili drugim internim aktom poslodavca.

Clanak 21.
(Uskladivanje pravilnika o radu ili drugih internih akata poslodavca)
(1) Poslodavci iz ¢lanka 1. stavak (1) ove uredbe duzni su najkasnije u roku od 90 dana od
dana stupanja na shagu ove uredbe, uskladiti pravilnike o radu ili druge interne akte
kojima je uredena procedura prijema u radni odnos, s odredbama ove uredbe.

Clanak 22.
(Stupanje na snagu)
Ova uredba stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u "Narodnim novinama
Hercegbosanske zupanije".

Predvidene su i nov¢ane kazne za odgovornu osobu kod poslodavca u iznosu od 500 do 1.000
KM, a kaznom od 100 do 500 KM moze biti kaznjen i ¢lan povjerenstva - fizi¢ka osoba, ukoliko
se ne pridrzavaju odredbi iz ove uredbe.

Uredbom je propisan nacin okoncanja ve¢ zapocetih postupaka prijema u radni odnos i
utvrdena obveza poslodavaca na koje se ova uredba odnosi da, u roku od 90 dana od njenog
stupanja na snagu, usklade pravilnike o radu ili druge interne akte kojima je uredena procedura
prijema u radni odnos.

OBRAZAC PRIJAVE
1. Podatci o kandidatu:

Prezime: Ime: Ocevo ime: Djevojacko prezime:
Spol: Datum rodenja: Mjesto rodenja:
0 Muski
71 Zenski
Adresa stanovanja:
Broj telefona: Broj mobitela:
E-mail adresa:

Napomena: Kontakt informacije ¢e biti koriStene za daljnju komunikaciju s Vama. Molimo paZljivo popunite
navedena polja.



2. Podatci o radnom mjestu na koje se kandidat prijavljuje:

Naziv radnog mjesta: Poslodavac:
3. Obrazovanje:
4. 1Izjave o to¢nosti podataka:
Potpis
Naziv i sjediste Razdoblje Stup? n « .
obrazovne ustanove Skolovanja strucne Steceno zvanje
spreme

Pod punom moralnom, materijalnom i kaznenom odgovornosti izjavljujem:

Da su svi moji odgovori na gore navedena pitanja, kao i ova izjava, istiniti, potpuni i tocni;
Da sam svjestan/na posljedica davanja neto¢nih i neistinitih podataka u prijavi.

b

Datum:

Jedinstveni mati¢ni broj:




