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SLUZBENI GLASNIK BiH

Petak, 24. 2. 2017.

PRAVILNIK
O KARAKTERU I SADRZAJU JAVNOGA KONKURSA
ZA POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA DRZAVNIH
SLUZBENIKA U VISOKOM SUDSKOM I TUZILACKOM
VIJECU BOSNE I HERCEGOVINE

1. OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim pravilnikom regulira se karakter i sadrzaj javnoga
konkursa za popunjavanje radnih mjesta drzavnih sluzbenika
u Visokom sudskom i tuzilatkom vije¢u Bosne i
Hercegovine (u daljnjem tekstu: VSTV BiH/Vijece).

(2) Odredbe ovog pravilnika, na odgovarajuéi nacin,
primjenjuju se i na postupak internih konkursa za
popunjavanje radnih mjesta drzavnih sluzbenika u VSTV-u
BiH.

Clan 2.
(Organizacija javnoga konkursa)

Javni konkurs se sastoji od javnog ispita, koji organizira
Agencija za drzavnu sluzbu Bosne i Hercegovine (u daljnjem
tekstu: ADS BiH), i stru¢nog ispita, koji organizira VSTV BiH.

IL. SADRZAJ, OBJAVA 1 PONISTENJE JAVNOG

OGLASA

Clan 3.
(Raspisivanje javnog oglasa)

(1) U skladu s c¢lanom 21. Zakona o drzavnoj sluzbi u
institucijama Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Zakon
o drzavnoj sluzbi), upraznjeno radno mjesto drzavnog
sluzbenika u VSTV-u BiH, na zahtjev i u ime VSTV-a BiH,
raspisuje ADS BiH.

(2) Konacan tekst javnog oglasa, uz saglasnost VSTV-a BiH,
utvrduje ADS BiH i objavljuje ga na sluzbenoj internet
stranici ADS-a BiH, dok VSTV BiH objavljuje javni oglas u
tri domaca sredstva javnog informiranja koja su dostupna na
cijeloj teritoriji Bosne i Hercegovine i sluzbenoj internet
stranici VSTV-a BiH.

Clan 4.
(Sadrzaj oglasa)

(1) Oglas sadrzi: preambulu, naslov, nazive radnih mjesta koja
se oglasavaju, opise poslova sa statusom, odnosno nivoom
radnog mjesta, posebne uvjete za svako radno mijesto,
podatke o pripadajucoj osnovnoj placi, broj izvrsilaca,
napomene koje se odnose na opc¢e zakonske uvjete, dodatne
uvjete koji se mogu smatrati primjerenim, broj komisija sa
specificnostima nacina dostavljanja prijava, potrebne
dokumente i rokove njihovog dostavljanja, tacan naziv
propisa na osnovu kojeg se provodi procedura konkursa,
datum krajnjeg roka za dostavljanje prijave, adresu na koju
se dostavljaju prijave, nacin dostavljanja prijave, naznaku da
se neblagovremene, nepotpune i neuredne prijave, prijave
kandidata koji ne ispunjavaju uvjete oglasa i/ili sadrze kopije
trazene dokumentacije koje nisu ovjerene nefe uzimati u
razmatranje, kao i da se ispunjavanje uvjeta utvrdenih
oglasom racuna danom predaje prijave.

(2) Preambula oglasa sadrzi pravni osnov raspisivanja javnoga
konkursa.

(3) Naslov sadrzi vrstu oglasa i naznaku da se popunjava radno
mjesto drzavnog sluzbenika u VSTV-u BiH.

(4) Tacan naziv radnih mjesta stavlja se odmah iza naslova i
obuhvata broj¢anu oznaku svakog radnog mjesta koje se
popunjava.

(5) Opisi poslova, kao i posebni uvjeti u pogledu vrste
usmjerenja visokog obrazovanja, broja godina radnog
iskustva, vrste radnog iskustva, kao i drugih posebnih uvjeta

koje kandidat mora ispuniti, po pravilu se preuzimaju iz
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u VSTV-u BiH.

(6) ADS BiH moze, uz saglasnost VSTV-a BiH, utvrditi
dodatne posebne uvjete koji se mogu smatrati primjerenim, a
koji se odnose na sva radna mjesta drzavnih sluzbenika u
VSTV-u BiH, ako su oni zasnovani na zakonu ili proizlaze
iz zakona. Dodatni posebni uvjeti mogu se utvrdivati i za
pojedina radna mjesta, ali samo kao pozeljni.

(7) Napomene koje se odnose na opée zakonske uvjete sadrze
¢lanove zakona kojim su propisani op¢i uvjeti za drzavne
sluzbenike, a op¢i uvjeti mogu se, ali i ne moraju, nabrojati.

(8)  Ukoliko se po jednom javnom oglasu formira vise od jedne
komisije za izbor, u oglasu se navodi tacan broj komisija,
koja su radna mjesta obuhvacena kojom komisijom, kao i
napomena da je za svaku komisiju potrebno dostaviti
odvojene komplete prijava (posebne prijavne obrasce s
popratnom dokumentacijom).

(9) 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.

(10) Naziv propisa na osnovu kojeg se provodi procedura
konkursa sadrzi puni naziv propisa i broj sluzbenoga
glasnika u kojem je objavljen.

(11) Datum krajnjeg roka za dostavljanje prijave predstavlja
datum naznacen u tekstu oglasa do kojeg se moraju dostaviti
prijave s prate¢om dokumentacijom.

(12) Prijave se dostavljaju na adresu VSTV-a BiH, koja mora biti
naznacena u javnom oglasu.

(13) Obavezan nacin dostavljanja prijave na javni konkurs mora
biti naveden u javnom oglasu.

Clan 5.
(Ponistenje oglasa)

(1) U skladu s clanom 21.a) Zakona o drzavnoj sluzbi,
objavljeni javni oglas moze se, putem ADS-a BiH, ponistiti
iz opravdanih razloga najkasnije do sacinjavanja liste
uspjesnih kandidata.

(2) U slucaju iz stava (1) ovog clana, javni konkurs za
popunjavanje istog radnog mjesta ne moze se objaviti u
periodu od jedne godine od dana objavljivanja poniStenog
oglasa.

(3) Istim radnim mjestom nece se smatrati radno mjesto kojem
je, u skladu sa zakonom, promijenjen opis poslova ili
posebni uvjeti.

(4) Ponistenje oglasa objavljuje se na isti nacin kao i oglas
kojim se raspisuje javni konkurs.

II1. PRIJAVA NA JAVNI OGLAS

Clan 6.
(Priprema prijave i potrebna dokumentacija)

(1) Sve osobe zainteresirane za uceS¢e u konkursnoj proceduri
trebaju obratiti posebnu paznju na sljedece dijelove teksta
oglasa:

a)  radno mjesto - kategoriju i opis;
b)  opceiposebne uvjete;
¢)  potrebnu dokumentaciju.

(2) Naziv radnog mjesta, kategorija (nivo), opis poslova i radnih
zadataka i posebni uvjeti definiraju radno mjesto.

(3) Opis poslova i radnih zadataka pruza opsirnije informacije o
radnom mjestu, poslovima, nadleznostima, zaduzenjima, te
stepenu odgovornosti.

(4) Op¢i uvjeti za postavljenje drzavnog sluzbenika utvrdeni su
¢lanom 22. Zakona o drzavnoj sluzbi.
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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 i sistematizaciji
radnih mjesta u VSTV-u BiH.
Opc¢e i posebne uvjete kandidat dokazuje dostavljanjem
taksativno nabrojane dokumentacije trazene tekstom oglasa
ili druge neophodne dokumentacije, koja se dostavlja u
originalu ili kopiji ovjerenoj u skladu sa relevantnim
propisima o ovjeri potpisa, rukopisa i prijepisa (neovjerena
kopija nece se uzeti u razmatranje). Uz traZenu
dokumentaciju kandidat obavezno dostavlja i prijavni
obrazac.
Ovjerena kopija dokumenta nema ograni¢en rok vazenja,
pod uvjetom da ni dokument cija je kopija ovjerena nema
naznacen (preciziran) rok vazenja.
Svi dokazi moraju biti na jednom od jezika u sluzbenoj
upotrebi u Bosni i Hercegovini, osim ako ovim pravilnikom
nije druk¢ije propisano.
Clan 7.

(Prijavni obrazac)
Na sluzbenoj internet stranici ADS-a BiH i VSTV-a BiH, uz
svaki objavljeni oglas, nalazi se odgovaraju¢i prijavni
obrazac na tri jezika koja su u sluzbenoj upotrebi u Bosni i
Hercegovini. Osim na sluzbenoj internet stranici ADS-a BiH
i VSTV-a BiH, prijavni obrasci mogu se preuzeti i u
prostorijama ADS-a BiH i prostorijama VSTV-a BiH.
Osim dijela koji sadrzi izjave kandidata, prijavni obrazac ne
dokazuje uvjete trazene tekstom oglasa (koji se dokazuju
trazenom dokumentacijom), ve¢ sluzi za dobijanje osnovnih
informacija o kandidatu.
Kandidat koji se zeli prijaviti na viSe radnih mjesta koja su u
nadleznosti jedne komisije za izbor dostavlja jednu prijavu
na kojoj oznacava pozicije na koje se zeli prijaviti, zajedno s
trazenom dokumentacijom, kako je navedeno u tekstu
oglasa.
Ukoliko se kandidat Zeli prijaviti na viSe radnih mjesta koja
su u nadleznosti razliCitih komisija, potrebno je da dostavi
odvojene prijave za radna mjesta po pojedinim komisijama,
a uz svaku prijavu i ovjerene kopije trazene dokumentacije
za svaku komisiju za izbor odvojeno.
Sve rubrike u prijavnom obrascu moraju biti ¢itko popunjene
uz obavezan svojerucni potpis, kojim se potvrduju navodi iz
izjava Ciji se sadrzaj ne dokazuje posebnim dokumentima, a
odnose se na ispunjavanje dijela opcih uvjeta propisanih
¢lanom 22. stav (1) Zakona o drzavnoj sluzbi (tacke e), f), g)
1 h)), kao i1 navod iz izjave o nespojivosti drugih duznosti sa
duznostima drzavnog sluzbenika, u smislu ¢lana 16. stav (1)
Zakona o drzavnoj sluzbi, te navode iz ostalih izjava
sadrzanih u prijavnom obrascu.
Svaka ispravka ili izmjena prijavnog obrasca kandidata
smatrat ¢e se kao neuredna prijava.

Clan 8.
(Univerzitetska diploma)

Univerzitetskom diplomom dokazuje se op¢i uvjet iz ¢lana
22. stav (1) tacka c) Zakona o drzavnoj sluzbi, odnosno da
osoba koja se prijavljuje na radno mjesto drzavnog
sluzbenika mora imati univerzitetsku diplomu i druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen
struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog
ili trec¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja.

Stepen struéne spreme dokazuje se ovjerenom kopijom
univerzitetske diplome.

Izuzetno od prethodnog stava ovog ¢lana, ukoliko kandidat
iz odredenog razloga ne posjeduje univerzitetsku diplomu,
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on moze dostaviti i ovjerenu kopiju uvjerenja o
diplomiranju, koje ne moze biti starije od roka potrebnog za
izdavanje diplome, odnosno nacelno ne moze biti starije od
jedne godine od datuma diplomiranja.
U slucaju iz stava (3) ovog ¢lana, kandidati uz uvjerenje o
diplomiranju  moraju dostaviti i potpisano  kratko
obrazlozenje - izjavu o razlogu zbog kojeg dostavljaju
uvjerenje (ili ovjerenu kopiju uvjerenja), a ne ovjerenu
kopiju diplome. Ukoliko diploma nije izdata u predvidenom
roku, kandidati moraju dostaviti potvrdu visokoSkolske
ustanove da diploma nije izdata.
Za kandidate koji su visoko obrazovanje stekli po
bolonjskom sistemu studiranja, uz diplomu se dostavlja i
dodatak diplomi, a u skladu sa odredbama ¢lana 54.
Okvirnog zakona o visokom obrazovanju u Bosni i
Hercegovini ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 59/07 1 59/09).
Izuzetno, samo u slucaju da visokoskolska ustanova dodatak
diplomi nije uopce izdavala ni za jednog diplomca, kandidat
je duzan da uz ovjerenu kopiju univerzitetske diplome
dostavi uvjerenje visokoskolske ustanove da dodatak
diplomi nije uopce izdat ni za jednog diplomca.
Kandidati koji su fakultet zavrSili izvan Bosne i
Hercegovine, odnosno koji su diplomu stekli u nekoj drugoj
drzavi bivse SFRJ nakon 06. 04. 1992. godine, u obavezi su
dostaviti ovjerenu kopiju diplome uz ovjerenu kopiju
uvjerenja o nostrifikaciji provedenoj u skladu sa relevantnim
propisima.
Ukoliko je postupak nostrifikacije/priznavanja zapocet ranije
ili je u toku u momentu prijavljivanja na oglas, kandidat je
duzan uz prijavu dostaviti i dokaz o podnesenom zahtjevu za
nostrifikaciju/priznavanje diplome nadleznom organu, a
nostrificiranu  diplomu najkasnije do dana pristupanja
intervjuu.
Ukoliko se posebnim uvjetima trazi specificirano
usmjerenje, odnosno preciznije odredena vrsta Skolske
spreme, relevantna je kvalifikacija osnovnog dodiplomskog
studija, odnosno prvog ciklusa studija po bolonjskom
sistemu studiranja.
Kandidati ne trebaju dostavljati uvjerenje o diplomiranju
starije od godinu dana niti univerzitetske diplome
akademskog zvanja magistra ili ekvivalenta, akademskog
zvanja doktora ili ekvivalenta ili druge slicne diplome
ukoliko nisu eventualno trazene kao posebni uvjeti buduci
da one ne mogu dokazati steCeno zvanje zavrSenog
dodiplomskog (osnovnog) studija.
Za potrebe provodenja javnoga konkursa, razvrstavanje
odredenih visokoskolskih ustanova po nauc¢nim oblastima
vrsi se u skladu s posebnim propisima koji reguliraju ovu
oblast.
Clan 9.

(Uvjerenje o drzavljanstvu)
Kandidati su duzni dostaviti ovjerenu kopiju vazeceg
uvjerenja o drzavljanstvu, kojim se dokazuju opéi uvjeti iz
¢lana 22. stav (1), tactke a) i b) Zakona o drzavnoj sluzbi,
odnosno da je osoba drzavljanin Bosne i Hercegovine, te da
je starija od 18 godina.
Pod vaze¢im uvjerenjem o drzavljanstvu podrazumijeva se
uvjerenje koje nije starije od Sest mjeseci, pri Cemu se
navedeni rok raéuna od dana izdavanja uvjerenja od strane
nadleznog organa do dana predaje prijave na konkretan
konkurs.

Clan 10.
(Dokaz o radnom iskustvu)
Kao dokaz o radnom iskustvu (u struci, zvanju, relevantnom

radnom iskustvu) mogu se dostaviti:
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a) potvrde ili uvjerenja poslodavca ili poslodavaca kod
kojih je kandidat radio ili radi, koji moraju biti precizni
i detaljni, odnosno moraju sadrzavati podatke o tome
na kojim je poslovima kandidat radio - naziv radnog
mjesta, da li su to poslovi visoke strucne
spreme/visokog obrazovanja, opis poslova, te koliko
dugo je obavljao navedene poslove (navesti jasno
preciziran period radnog angaziranja na radnim
zadacima i da li je angazman bio u punom radnom
vremenu);
ili

b)  uvjerenje o ¢injenicama iz mati¢ne evidencije nadlezne
institucije za penzijsko i invalidsko osiguranje, uz
obavezno dostavljanje potvrde koja razjasnjava Sifre
zanimanja iz uvjerenja, tako da se na osnovu ovih
dokumenata moze utvrditi da li je kandidat radio na
poslovima za koje se trazi visoko obrazovanje i koliko
dugo, odnosno da posjeduje trazeno radno iskustvo;
ili

¢)  pismo preporuke ili druga slicna isprava, pod uvjetom
da sadrzi sve elemente potvrde ili uvjerenja iz tacke a)
ovog ¢lana.

Clan 11.
(Isti ili sli¢ni poslovi za potrebe provodenja konkursa)
Za potrebe provodenja konkursa za popunjavanje

upraznjenih radnih mjesta drzavnih sluzbenika u VSTV-u

BiH, kao radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima moze

se smatrati sljedece:

a) za radna mjesta rukovode¢ih drzavnih sluzbenika i
Sefova organizacijskih jedinica pod istim ili slicnim
poslovima smatraju se svi poslovi u drzavnim
organima koji ukljucuju rukovodenje organizacijskom
jedinicom ili podrucjem rada;

b) izuzetno od tactke a) ovog stava, a sa ciljem
nesmetanog ostvarivanja karijere drzavnog sluzbenika,
za kandidate koji se prijavljuju za radno mjesto Sefa
organizacijske jedinice, pod istim ili sli¢nim poslovima
smatraju se i poslovi strunog savjetnika, odnosno
poslovi  koji  odgovaraju  poslovima  struénog
savjetnika;

c¢) za radna mjesta struénih savjetnika, visih stru¢nih
saradnika i struénih saradnika, pod istim ili sli¢nim
poslovima smatraju se svi poslovi drzavnih sluzbenika
u drzavnim organima;

d) pod drzavnim organima podrazumijevaju se organi
uprave svih nivoa u skladu s propisima o upravi,
organima pravosuda, sekretarijati i1 druge sluzbe
zakonodavnih i izvr$nih organa svih nivoa te organi
lokalne samouprave gradova i op¢ina;

e) osim radnog iskustva u navedenim drzavnim
organima, pod relevantnim radnim iskustvom
podrazumijeva se i radno iskustvo ste¢eno u pravnim
osobama kojima su prenesene javne ovlasti (institucije
s javnim ovlastima), u dijelu prenesenih poslova javnih
ovlasti.

Za potrebe provodenja konkursa za popunjavanje
upraznjenih radnih mjesta drzavnih sluzbenika u VSTV-u
BiH, kao radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima mogu
se smatrati i poslovi izvan drzavnih organa, odnosno izvan
poslova javnih ovlasti, samo ukoliko se opisi ili karakter
poslova radnih mjesta u potpunosti ili u preteznom dijelu
podudaraju sa opisima poslova, odnosno karakterom radnog
mjesta koje se popunjava.
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Clan 12.
(Isprave koje mogu posluziti kao dokaz poznavanja stranog
jezika)

U postupku provodenja konkursa za popunjavanje

upraznjenog radnog mjesta drzavnog sluzbenika u VSTV-u

BiH kao dokaz o poznavanju ili znanju stranog jezika moze

se koristiti sljedece:

a) uvjerenje Skola ili drugih institucija koje se bave
obukom za strane jezike, bez obzira na to da li se

b) uvjerenje fakulteta (o provjeri znanja stranog jezika,
polozenom ispitu stranog jezika tokom Skolovanja),
kao 1 druga isprava fakulteta (ovjerena kopija
upisnice/indeksa) koja potvrduje poznavanje ili znanje
jezika, odnosno poloZene ispite stranih jezika;

c¢) diploma ili druga isprava koja potvrduje steeno
zvanje ili zanimanje koje je neposredno vezano za
znanje stranog jezika (npr. profesora jezika,
prevodioca, asistenta prevodioca i sl.);

d) diploma zavrSenog fakulteta ili steCenog naucnog
zvanja u Bosni i Hercegovini ili u inozemstvu na
osnovu koje se nedvosmisleno moze utvrditi da je
skolovanje u cjelini ili u preteznom dijelu zavrseno na
stranom jeziku.

Dokaz iz stava (1) ovog ¢lana mora biti na jednom od jezika

koji su u sluzbenoj upotrebi u Bosni i Hercegovini.

Izuzetno, dokaz iz stava (1) ovog ¢lana moze biti na stranom

jeziku Cije se znanje zahtijeva, pod uvjetom da postoji

alfabetska interoperabilnost s jednim od jezika u sluzbenoj
upotrebi u Bosni i Hercegovini.

Clan 13.
(Dokaz o poznavanju rada na ra¢unaru)

Kao dokaz o poznavanju rada na racunaru kandidati mogu
dostaviti uvjerenje $kola ili drugih institucija koje se bave
obucavanjem za rad na racunaru, bez obzira na to da li se
nalaze u Bosni i Hercegovini ili izvan nje, uvjerenje
fakulteta o provjeri znanja rada na racunaru, polozenom
ispitu informatike, kao i drugu ispravu fakulteta (ovjerena
kopija upisnice/indeksa) koja potvrduje poznavanje ili
znanje rada na raCunaru, diplomu ili drugu ispravu koja
potvrduje steCeno zvanje ili zanimanje koje je neposredno
vezano za rad na racunaru.

Odredbe clana 12. st. (2) i (3) ovog pravilnika shodno se
primjenjuju i na dokaze o poznavanju rada na raCunaru.

Clan 14.
(Uvjerenje o nevodenju krivicnog postupka)
Uvjerenje o nevodenju krivicnog postupka ne moze biti
starije od tri mjeseca od dana izdavanja uvjerenja od strane
nadleznog suda.
Uvjerenje o nevodenju krivicnog postupka dostavlja se u
roku navedenom javnim oglasom.

Clan 15.
(Rok i nacin dostavljanja prijava)

Rok za dostavljanje prijava precizira se javnim oglasom, i to
naznakom datuma do kojeg je najkasnije potrebno dostaviti
prijave na javni oglas.
Rok za dostavljanje prijava ne moze biti kraci od 21 dana od
dana objavljivanja oglasa na sluzbenim internet stranicama
ADS-a BiH i VSTV-a BiH.
Prijave se dostavljaju putem poste preporuc¢eno na adresu
VSTV-a BiH, koja je naznacena u javnom oglasu.

Clan 16.

(Prijem, otvaranje prijava i postupanje s prijavama)

Zatvorene koverte s prijavama na konkurs od Protokola
VSTV-a BiH preuzima, otvara i priprema tro¢lana
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potkomisija koju imenuje direktor Sekretarijata VSTV-a
BiH.
O otvaranju i sadrzaju prijava, potkomisija iz stava (1) ovog
Clana sacinjava zapisnik.
Otvorene prijave ulazu se u poseban registrator i Cuvaju pod
nadzorom nadleznog odjela Sekretarijata VSTV-a BiH.
Potkomisija predaje registrator s prijavama uz zapisnik iz
stava (2) ovog ¢lana komisiji za izbor na konstituirajucoj
sjednici ove komisije.
Clan 17.

(Odbacivanje prijava)
Nepotpune, neblagovremene prijave, kao i prijave kandidata
koji ne ispunjavaju uvjete trazene javnim oglasom, komisija
za izbor ¢e odbaciti i o tome obavijestiti kandidata pisanim
putem.
Nakon isteka roka utvrdenog javnim oglasom, kandidatima
se ne moze dozvoliti uredivanje, odnosno dopunjavanje
prijava, a naknadno dostavljeni dokumenti nece se uzeti u
razmatranje.

Clan 18.

(Preuzimanje dokumentacije)
Po okoncanju konkursne procedure, dokumente dostavljene
uz prijavu izabranog i postavljenog drzavnog sluzbenika
preuzima Odjel za administraciju i kadrovsku politiku
Sekretarijata VSTV-a BiH i ulaze ih u personalni dosje
postavljenog drzavnog sluzbenika.
Ostali kandidati mogu po zahtjevu preuzeti svoje dokumente
od VSTV-a BiH u roku od dva mjeseca od dana dostavljanja
odgovarajuce obavijesti, odnosno okoncanja postupka po
eventualnoj zalbi kandidata.
S prijavama ostalih kandidata se, nakon isteka roka iz stava
(2) ovog Clana, postupa u skladu s propisima o
kancelarijskom i arhivskom poslovanju.

IV. KOMISJA ZA 1ZBOR DRZAVNIH SLUZBENIKA 1
PRAVILA PONASANJA

)
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Clan 19.

(Komisija za izbor drzavnih sluzbenika)
Komisiju za izbor drzavnog sluzbenika u VSTV-u BiH
imenuje ADS BiH, u skladu s ¢lanom 24. Zakona o drzavnoj
sluzbi i ¢lanom 15. stav (3) Zakona o VSTV-u BiH.
U okviru jednog javnog oglasa moze se imenovati i vise
komisija za izbor, ukoliko se radi o znatnije razliCitim
grupama poslova i radnih zadataka pojedinih radnih mjesta
koja se popunjavaju.
Komisiju za izbor sainjava pet ¢lanova, od kojih su dva
¢lana ispred VSTV-a BiH, dok se ostala tri ¢lana imenuju s
liste eksperata koju utvrdi ADS BiH.
Ispred VSTV-a BiH, u komisiju za izbor drzavnog
sluzbenika imenuju se ¢lan Vijeca kojeg izabere Vijece i
osoba koju ovlasti direktor Sekretarijata VSTV-a BiH za
izbor drzavnog sluzbenika u Sekretarijatu, odnosno osoba
koju ovlasti glavni disciplinski tuzilac za izbor drzavnog
sluzbenika u Uredu disciplinskog tuzioca.
Ukoliko se javnim konkursom popunjavaju radna mjesta
direktora, zamjenika direktora i1 glavnog disciplinskog
tuzioca, u komisiju za izbor se ispred VSTV-a BiH imenuju
dva ¢lana Vijeca koje izabere Vijece.
Clanovi Vijeéa iz st. (4) i (5) ovog ¢Elana imenuju se u
komisiju za izbor u skladu sa Odlukom Vije¢a o imenovanju
¢lanova Vijeca u Komisiju za izbor drzavnih sluzbenika i
Komisiju za imenovanje i razrjeSenje drzavnih sluzbenika i
uposlenika broj 08-02-458/2011 od 27.01.2011. godine.

Clan 20.
(Sekretar komisije za izbor)
Sekretara Komisije za izbor drzavnog sluzbenika u VSTV-u

BiH postavlja direktor Sekretarijata VSTV-a BiH u skladu s

Pravilnikom o radu drzavnih sluzbenika i uposlenika u VSTV-u

BiH.

Clan 21.
(Izuzece i ostavka ¢lana komisije za izbor)

(1) U skladu s ¢lanom 25. Zakona o drzavnoj sluzbi, ¢lan
komisije za izbor duzan je dati ostavku na ¢lanstvo u
komisiji za izbor u slu¢aju postojanja sukoba interesa.

(2) Svaki prijavljeni kandidat moze od ADS-a BiH traziti i
dobiti imena clanova komisije za izbor i ima pravo
najkasnije do momenta pristupanja stru¢nom ispitu podnijeti
zahtjev za izuze¢e bilo kojeg ¢lana ili komisije za izbor
Odboru drzavne sluzbe za zalbe, iz razloga utvrdenih u ¢lanu
25. stav (3) Zakona o drzavnoj sluzbi.

(3) Provodenje konkursa, odnosno polaganje strucnog ispita,
nastavit ¢e se i nakon podnosenja zahtjeva za izuzece Clana
komisije za izbor, ali se postupak imenovanja izabranoga
kandidata nece pokretati dok Odbor drzavne sluzbe za zalbe
ne donese kona¢nu odluku o izuzec¢u ¢lana komisije.

(4) U slucaju da zahtjevu za izuzece bude udovoljeno konac¢nom
odlukom Odbora drzavne sluzbe za zalbe, cjelokupni proces
konkursne procedure proveden od strane komisije za izbor u
ranijem sastavu proglasava se nevazeéim i ponovo se
provodi od strane novoimenovane komisije.

(5) Ukoliko zahtjev za izuzece nije blagovremeno podnesen ili
ukoliko Odbor drzavne sluzbe za Zzalbe donese odluku
kojom se zahtjev za izuzece odbija, pravilnost sastava
komisije za izbor ne moze se dalje osporavati u zalbenom
postupku.

Clan 22.
(Pravila ponasanja ¢lanova komisije za izbor drzavnih sluzbenika)
(1)  Clanovi komisije za izbor duzni su ponagati se u skladu sa
sljede¢im pravilima:

a) uredno dolaziti na sve sjednice komisije, a u slucaju
opravdane  nemogucnosti  dolaska o  tome
blagovremeno obavijestiti sekretara komisije;

b)  ponasati se primjereno, korektno i profesionalno, kako
prema ostalim clanovima komisije tako i prema
sekretaru komisije i kandidatima;

c)  aktivno ucestvovati u radu komisije te blagovremeno,
profesionalno, nepristrasno i nezavisno obavljati
poslove koji proizlaze iz ¢lanstva u komisiji.

(2) Clanovi komisije za izbor ne smiju krsiti pravila pona3anja
utvrdena u stavu (1) ovog ¢lana, posebno na nacin da:

a)  opstruiraju ili odugovlace rad komisije na bilo koji
nacin;

b)  odbijaju potpisati pojedinacne ili zbirne ocjene;

c) blagovremeno ne opravdaju nedolazak na sjednice
komisije;

d)  daju neprimjerene komentare u vezi s VSTV-om BiH,
ADS-om BiH, drzavnim sluzbenicima i uposlenicima
VSTV-a BiH;

e) koriste u verbalnoj komunikaciji povisen ton, psovke,
uvrede, klevete, nepristojne izraze, neprimjerene Sale i
komentare ili se na drugi na¢in neprimjereno ponasaju
prema ostalim ¢lanovima komisije, sekretaru komisije
ili kandidatima tokom trajanja ispita;

f)  piSu podneske kojima se vrijedaju obicaji pristojnog i
uljudnog ponasanja prema VSTV-u BiH, ADS-u BiH,
njihovim drzavnim sluzbenicima, uposlenicima i
drugim ¢lanovima komisije, kao i podneske koji su



Broj 13 - Strana 110

SLUZBENI GLASNIK BiH

Petak, 24. 2. 2017.

©)

*)

insinuiraju¢eg, uvredljivog, klevetnickog ili netacnog
sadrzaja u vezi s njihovim ¢lanstvom u komisiji.
Po zahtjevu jednog ili viSe ¢lanova komisije za izbor, ADS
BiH moze razrijesiti duznosti, odnosno smijeniti ¢lana
komisije koji prekrsi jedno ili viSe pravila ponasanja
propisanih stavom (1) ovog ¢lana, odnosno koji ucini neku
od povreda pravila ponasanja iz stava (2) ovog ¢lana.
U slucaju smjenjivanja ¢lana komisije za izbor, predvidenog
stavom (3) ovog ¢lana, komisija za izbor prekida rad dok se
u komisiju za izbor ne imenuje novi ¢lan.

Clan 23.

(Pravila ponasanja kandidata koji uéestvuju u postupku konkursa)
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Kandidati su duzni na ispit do¢i na vrijeme, u zakazanom

terminu. Na poziv sekretara komisije za izbor, kandidati su

duzni uéi u prostoriju u kojoj se ispit odrzava i predociti
dokument iz kojeg se jasno moze utvrditi identitet kandidata.

Za vrijeme polaganja ispita kandidatima se narocito

zabranjuje sljedece:

a)  glasan razgovor sa drugim kandidatima i neprimjereni
komentari bilo koje vrste u odnosu na druge kandidate,
predstavnike VSTV-a BiH, sekretara i c¢lanove
komisije;

b)  koristenje elektronskih, tehnickih i drugih pomagala
pomocu kojih se moze vrsiti prijenos informacija
(mobiteli, USB-stikovi i sl.);

c) koristenje elektronske poste, odnosno interneta;

d)  igranje ra¢unarskih igara;

e) koristenje drugih programa osim programa koji je
potreban za polaganje ispita;

f)  izlazak iz prostorije u kojoj se polaze ispit prije
zavrSetka ispita bez odobrenja predstavnika VSTV-a
BiH;

g) napustanje prostorije u kojoj se polaze ispit nakon
okoncanog ispita prije potpisivanja i predaje rada,

odnosno  potpisivanja  identifikacijske liste sa
naznakom da kandidat nije predao rad ili da ga ne zeli
potpisati;

h)  koriStenje nedozvoljene literature.

Kandidat koji ne postupi ili odbije postupiti po pravilima iz
stava (1) ovog ¢lana ne moze pristupiti ispitu, a kandidat koji
pocini neku od zabrana opisanih u stavu (2) ovog ¢lana
udaljava se sa ispita.

O slucajevima iz stava (3) ovog c¢lana sacinjava se sluzbena
zabiljeska i predaje komisiji za izbor, koja donosi poseban
zakljuak o iskljucenju kandidata iz daljnje konkursne
procedure.

V. STRUCNI ISPIT
Odjeljak A. Priroda i karakter stru¢nog ispita

M

(@)

Clan 24.
(Obaveza polaganja stru¢nog ispita)

Strucni ispit dio je javnoga konkursa koji su duzni polagati
svi kandidati koji se uredno prijave na javni konkurs za
popunjavanje radnog mjesta drzavnog sluzbenika u VSTV-u
BiH.
Strucni ispit se sastoji od pismenog i usmenog dijela
(intervjua).

Clan 25.

(Cilj struénog ispita)

Cilj je struénog ispita provjera sposobnosti kandidata za rad

na radnom mjestu za Cije je popunjavanje raspisan javni konkurs,
te utvrdivanje liste uspjesnih kandidata.

Clan 26.
(Uvjeti za polaganje stru¢nog ispita)
Polaganju strucnog ispita mogu pristupiti samo kandidati

koji kumulativno ispunjavaju sljedece uvjete:
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a) da su u skladu s uvjetima javnog oglasa podnijeli
uredne, potpune i blagovremene prijave;
b) da ispunjavaju opée i posebne uvjete navedene u
javnom oglasu;
¢) da su polozili ili da, u skladu s posebnim propisima,
nisu duzni polagati javni ispit.
Clan 27.

(Obavjestavanje kandidata o stru¢nom ispitu)
Kandidate koji ispunjavaju uvjete za polaganje stru¢nog
ispita, VSTV BiH ¢e obavijestiti o datumu, vremenu i
mjestu odrzavanja pismenog dijela stru¢nog ispita najmanje
pet dana prije njegovog odrzavanja.

Obavjestavanje o datumu, vremenu i mjestu polaganja
strucnog ispita, u skladu sa odredbama ovog pravilnika,
moze se izvrsiti pisanim putem, telefonom (uz sacinjenu
zabiljeSku sa datumom i vremenom telefonske obavijesti),
elektronskom postom, putem sluzbene internetske stranice
ADS-a BiH ili na drugi pogodan nacin, i to, po pravilu, na
najmanje dva od naprijed navedenih nacina.

Svaki od nacina obavjestavanja navedenih u stavu (2) ovog
¢lana smatrat ¢e se urednim, a VSTV BiH nije odgovoran za
nedostavljanje ili kasnjenje obavijesti nastalo usljed propusta
postanske sluzbe.

Uredno obavijesten kandidat koji ne pristupi pismenom
dijelu stru¢nog ispita na dan i u vrijeme njegovog odrzavanja
gubi pravo na daljnje uces¢e u konkursnoj proceduri, osim u
izuzetnim slucajevima, kada komisija za izbor, cijeneci
osnovanost razloga i blagovremenost zahtjeva kandidata, ne
odluci pomjeriti polaganje pismenog dijela strucnog ispita za
sve kandidate, i to pod uvjetom da ovo pomjeranje nece
znacajno usporiti provodenje javnoga konkursa.

Odjeljak B. Pismeni dio strucnog ispita
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Clan 28.
(Nacin polaganja pismenog ispita)

Pismeni dio struc¢nog ispita polaze se rjeSavanjem odredenog
broja zadataka, odnosno davanjem odgovora, i to:
a) jednog zadatka za radno mjesto stru¢nog saradnika;
b) dva zadatka za radna mjesta viseg stru¢nog saradnika i

struénog savjetnika;
c) tri zadatka za radno mjesto

organizacijske jedinice;
d)  Cetiri zadatka za radno mjesto rukovodecih drzavnih

sluzbenika.
U cilju provjere osnovnog znanja rada na racunarima,
pismeni dio ispita se radi na standardnom racunaru, s tim da
odgovor na svaki zadatak ne moze biti duzi od jedne
stranice.
Raspolozivo vrijeme za rjeSavanje postavljenih zadataka
iznosi 45 minuta po jednom zadatku.
Prilikom rjesavanja postavljenih zadataka, kandidat se moze
koristiti zakonima i drugim propisima objavljenim u
sluzbenim glasilima.

Clan 29.
(Sadrzaj zadataka)

Zadaci na pismenom dijelu strunog ispita po pravilu se
odnose na rjeSavanje prakti¢nih problema koji su tipi¢ni za
oblast klasifikacije i vrste poslova kojima pripada radno
mjesto na koje se kandidat prijavljuje.
Zadaci na pismenom dijelu stru¢nog ispita mogu se odnositi
i na oblast drzavne uprave, drzavne sluzbe, djelatnosti

Sefa unutrasnje
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VSTV-a BiH i druge oblasti koje mogu biti u vezi sa radnim
mjestom na koje se kandidat prijavljuje.
Clan 30.
(Utvrdivanje pitanja)
Komisija za izbor utvrduje zadatke za pismeni dio struénog

ispita najranije 24 sata prije pocetka testiranja.
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Clan 31.

(Ocjenjivanje pismenog dijela stru¢nog ispita)
Nakon zavrSetka testiranja, svaki Clan komisije za izbor
pojedinacno pristupa ocjenjivanju radova kandidata tako $to
svaki zadatak ocjenjuje odredenim brojem bodova, najvise
do 100 bodova, i to tako da broj bodova predstavlja procent
u kojem je kandidat ta¢no uradio postavljeni zadatak.
Broj bodova za svaki odgovor kandidata, odnosno rijeseni
zadatak, jeste zbir bodova datih od strane svakog Clana
komisije za izbor, pri ¢emu se u obzir ne uzima najveci i
najmanji broj dodijeljenih bodova, podijeljen s tri.
Ukupan broj bodova kandidata na pismenom dijelu ispita
predstavlja zbir broja bodova za svaki odgovor, odnosno
rijeSeni zadatak, dobijen u skladu sa stavom (2) ovog ¢lana,
podijeljen sa brojem zadataka koje je kandidat morao rijesiti.
Ukoliko se kandidat prijavio na dva ili viSe radnih mjesta
razli¢itog nivoa unutar iste oblasti, ukupan broj bodova se
dobija posebno za svako radno mjesto uzimajuéi u obzir
samo rezultate zadataka koji se traze za to radno mjesto.
Kandidat stjece pravo pristupiti usmenom dijelu struénog
ispita, odnosno intervjuu za radno mjesto za koje se prijavio
ako na pismenom testiranju ostvari najmanje 75 bodova na
nacin utvrden odredbama ovog ¢lana.

Clan 32.

(Objavljivanje rezultata pismenog dijela stru¢nog ispita i obavijest
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o intervjuu)

Nakon zavrSetka ocjenjivanja pismenog dijela stru¢nog
ispita, VSTV BiH obavjestava svakog kandidata koji je
stekao pravo na pristup intervjuu o postignutom rezultatu na
pismenom dijelu ispita, te mjestu i vremenu odrZavanja
intervjua. Obavijest se dostavlja na isti nacin utvrden ¢lanom
27. stav (2) ovog pravilnika.

VSTV BiH je obavezan da sve ostale kandidate koji nisu
stekli pravo pristupa intervjuu pisanim putem obavijesti o
rezultatu postignutom na pismenom dijelu ispita, ¢injenici da
nisu stekli pravo na pristup intervjuu i pravu na povrat
podnesenih dokumenata, uz pouku o pravnom lijeku.

Odjeljak C. Intervju
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Clan 33.
(Nacin provodenja intervjua)

Kandidat koji je uspjesno polozio pismeni dio stru¢nog
ispita pristupa intervjuu na kojem se testira tako §to mu
¢lanovi komisije za izbor postavljaju odredeni broj pitanja.
Po pravilu, svi ¢lanovi komisije za izbor prisustvuju
intervjuu. Izuzetno, intervjuu mogu prisustvovati najmanje
Cetiri Clana komisije za izbor, pri ¢emu se ovaj izuzetak
mora odnositi na sve kandidate koji u€estvuju u konkursnoj
proceduri po istom javnom oglasu, a koju provodi ista
komisija za izbor.

Clan 34.
(Prethodno utvrdivanje pitanja)
Komisija za izbor, po pravilu, utvrduje pitanja kojima se
provjerava stepen znanja 1 kompetencija kandidata
neposredno prije odrzavanja intervjua.
Komisija za izbor, po pravilu, postavlja svim kandidatima
koji konkuriraju za isto radno mjesto ista i unaprijed
utvrdena pitanja u okviru kojih se mogu postavljati dodatna
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pitanja radi razjasnjenja informacija ili tvrdnji kandidata koji

se intervjuira.

Clan 35.
(Pitanja na intervjuu)

Pitanja koja se postavljaju na intervjuu imaju za cilj

utvrdivanje stepena znanja i sposobnosti kandidata da

obavlja poslove radnog mjesta za koje konkurira, kao i

sposobnost kandidata da se prilagodi promjenjivoj radnoj

sredini.

Pitanja na intervjuu mogu se odnositi i na radno iskustvo

kandidata, njegovu stru¢nu spremu i kvalifikacije, sklonosti

kandidata ka timskom radu i usvajanju novih znanja, te
druge informacije koje je kandidat naveo u prijavi, djelatnost

VSTV-a BiH, kao i oblast drzavne uprave, drzavne sluzbe i

druge oblasti u vezi sa radnim mjestom koje se popunjava.

Na intervjuu se, pored pitanja kojima se utvrduje stepen

znanja kandidata, postavljaju i pitanja usmjerena na provjeru

sposobnosti, odnosno kompetencija, ¢iji su primjeri dati u

Okviru kompetencija u Prilogu 3, koji €ini sastavni dio ovog

pravilnika.

Kompetencije predstavljaju nacine ponasanja koji su

potrebni kako bi se poslovi odredenog radnog mjesta

obavljali na efikasan nacin.

Okvir kompetencija sadrzi listu kompetencija, i to:

a) pet osnovnih kompetencija za sve (rukovodeée i
ostale) drzavne sluzbenike (profesionalni razvoj i
integritet; inicijativa, promjene, tjeSavanje problema;
timski rad; komunikacija; liéna efikasnost i
usmjerenost ka rezultatu), u okviru kojih se nalaze
dodatne kompetencije, koje predstavljaju razradu
osnovnih kompetencija i koje su detaljnije razradene u
Prilogu 3 ovog pravilnika, u dijelu koji se odnosi na
sve drzavne sluzbenike;

b)  Cetiri osnovne kompetencije samo za rukovodece
drzavne  sluzbenike i Sefove  unutrasnjih
organizacijskih jedinica (liderske vjestine; planiranje i
organiziranje; razvoj uposlenih; stratesko
usmjeravanje), u okviru kojih se nalaze dodatne
kompetencije, koje predstavljaju razradu osnovnih
kompetencija i koje su detaljnije razradene u Prilogu 3
ovog pravilnika, u dijelu koji se odnosi na rukovodece
drzavne  sluzbenike 1 Sefove  unutrasnjih
organizacijskih jedinica.

Pored pitanja kojima se utvrduje stepen znanja i sposobnosti,

odnosno kompetencija kandidata, na intervjuu se mogu

postaviti i sljedeca pitanja:

a)  dakandidat kaze nesto o sebi;

b) koje su glavne duznosti i odgovornosti trenutnog
radnog mjesta kandidata;

c) zbog Cega kandidat Zeli raditi na radnom mjestu na
koje se prijavio;

d)  zbog cega zeli napustiti sadasnji posao i/ili zbog cega
je napustio prethodni posao;

e) da li bi kandidat bio voljan promijeniti mjesto
stanovanja ili putovati zbog posla;

f)  $ta je kandidat u€inio za razvoj profesionalne karijere
tokom posljednje dvije godine;

g) pitanja koja su usmjerena na razjasnjenje odgovora
datih na pismenom dijelu struc¢nog ispita;

h)  postoji li jos nesto Sto bi komisija za izbor trebala znati
o kandidatu;

i)  dali kandidat ima pitanja za komisiju za izbor.
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Clan 36.
(Pitanja koja ne treba postavljati)
Na intervjuu nije pozeljno i ne treba postavljati pitanja koja

se na bilo koji na¢in odnose na: etni¢ku pripadnost, nacionalno ili
socijalno porijeklo, entitetsko drzavljanstvo, religiju i religijska
uvjerenja, veze s nacionalnom manjinom, politicka i druga licna
uvjerenja, kao i pitanja spolne, odnosno seksualne orijentacije,
rase, boje koze, rodenja, bracnog statusa, dobi, imovinskog stanja,

hendikepiranosti,

porodi¢nih relacija, drustvenog polozaja,

Clanstva u sindikatu ili drugom dozvoljenom udruzenju.

M

(@)

)
@

©)

@

Clan 37.
(Pitanja kojima se utvrduje stepen znanja)

Na intervjuu se utvrduje stepen znanja kandidata, u koju se
svrhu postavljaju pitanja iz opisa poslova i zadataka radnog
mjesta, djelatnosti institucije, oblasti drzavne uprave,
drzavne sluzbe i drugih oblasti znanja i vjestina koje mogu
biti od znacaja za rad na radnom mjestu na koje se kandidat
prijavio.

Kandidatu koji je polagao pismeni dio stru¢nog ispita pitanja
¢e se, po pravilu, postavljati iz onih oblasti koje nisu
testirane na pismenom dijelu stru¢nog ispita.

Clan 38.
(Pitanja kojima se utvrduju kompetencije)

Sastavni dio intervjua €ini provjera i ocjena kompetencija

neophodnih za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta.

Za kandidate koji konkuriraju za radna mjesta ostalih

nerukovode¢ih  drzavnih  sluzbenika, izuzev Sefova

unutra$njih organizacijskih jedinica (u daljnjem tekstu:
nerukovodeci drzavni sluzbenici), provjeravaju se sljedece
kompetencije:

a) komunikacija, Sto  podrazumijeva  sposobnost
efikasnoga komuniciranja, usmenim i pisanim putem, s
rukovodiocima, kolegama, strankama i gradanima, kao
i jasnog, tatnog 1 blagovremenog prenosenja
informacija;

b) prioritetna kompetencija, koja je primjerena opisu
poslova radnog mjesta koje se popunjava, koju bira
komisija za izbor iz Okvira kompetencija koji se nalazi
u Prilogu 3 ovog pravilnika (kompetencije: 1.0, 2.0,
3.015.0).

Za kandidate koji konkuriraju za radna mjesta rukovodecih

drzavnih sluzbenika i Sefova unutra$njih organizacijskih

jedinica provjeravaju se sljedec¢e kompetencije:

a) komunikacija, S$to  podrazumijeva  sposobnost
efikasnoga komuniciranja usmenim i pisanim putem, s
rukovodiocima, kolegama, strankama i gradanima, kao
i jasnog, tatnog i blagovremenog prenosenja
informacija;

b)  liderske vjestine, $to podrazumijeva motiviranje drugih
da postizu visoke rezultate u radu na ostvarivanju
ciljeva tima i organizacije;

c) planiranje i organiziranje, §to podrazumijeva
sposobnost planiranja, organiziranja, koordinacije i
pracenja vlastitih radnih zadataka, kao i aktivnosti i
radnih zadataka ¢lanova tima;

d) prioritetna kompetencija, koja je primjerena opisu
poslova radnog mjesta rukovodeéeg drzavnog
sluzbenika i Sefa unutrasnje organizacijske jedinice
koje se popunjava, a koju bira komisija za izbor iz
Okvira kompetencija u Prilogu 3 ovog pravilnika
(kompetencije: 1.0, 2.0, 3.0, 5.0, 8.019.0).

Provjera kompetencija visi se postavljanjem pitanja koja se

odnose na neko prethodno ponasanje kandidata u situaciji u

kojoj su bile ispoljene kompetencije kandidata koje se

provjeravaju.

(©)

(©)

@)

M

@

(©)

Pitanja za provjeru kompetencija, po 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.
Komisija neposredno prije intervjua utvrduje pitanja za
provjeru kompetencija koja su ista za sve kandidate, a zatim
u toku intervjua postavlja potpitanja kojima se razraduje
odgovor kandidata u skladu sa stavom (5) ovog ¢lana.
Radi provjere kompetencija, komisija moze koristiti pitanja
koja su predstavljena u Prilogu 3 ovog pravilnika.
Clan 39.
(Tok intervjua)
Tokom provodenja intervjua svaki ¢lan komisije za izbor
moze u vidu kracih zabiljeski izloziti svoja zapazanja o
kandidatu. Zapazanja se mogu upisati u rubriku propisanih
obrazaca, koji se nalaze u prilozima 1 i 2 ovog pravilnika,
zavisno od nivoa radnog mjesta drzavnog sluzbenika za koje
se kandidat intervjuira.
Nakon odrzanog intervjua s kandidatom, svaki ¢lan komisije
za izbor pojedinacno unosi ocjene u obrazac u skladu sa
odredbama ovog pravilnika.
Clanovi komisije za izbor mogu medusobno komentirati
op¢i utisak i iznositi koje ¢e ocjene dati, ali samu ocjenu
intervjua daje pojedinacno svaki ¢lan komisije.
Clan 40.
(Ocjene kojima se utvrduje stepen znanja - bodovi)
Znanje kandidata ocjenjuje se bodovima u rasponu od 0 do

10 na sljede¢i nacin:

a) kandidat ima izvrstan, odnosno natprosje¢an stepen
znanja iz oblasti od znacaja za rad na radnom mjestu -
9 ili 10 bodova;

b) kandidat ima veoma dobar stepen znanja iz oblasti od
znacaja za rad na radnom mjestu, koji je u gornjim
granicama prosjeka - 7 ili 8 bodova;

c¢) kandidat ima prosjecan stepen znanja iz oblasti od
znacaja za rad na radnom mjestu - 5 ili 6 bodova;

d) kandidat ima zadovoljavajuci stepen znanja iz oblasti
od znacaja za rad na radnom mjestu - 3 ili 4 boda;

e) kandidat ima nezadovoljavajuéi stepen znanja iz
oblasti od znacaja za rad na radnom mjestu - od 0 do 2
boda.

Clan 41.

(Ocjenjivanje ili utvrdivanje stepena kompetencija kandidata za

radna mjesta nerukovodecih drzavnih sluzbenika - bodovi)
Pojedinacne kompetencije kandidata za radna mjesta

nerukovodecih drzavnih sluzbenika ocjenjuju se u rasponu od 0 do
10 bodova na sljede¢i nacin:

a) kandidat izvrsno, odnosno natprosjecno iskazuje
posjedovanje trazene kompetencije - 9 ili 10 bodova;

b) kandidat veoma dobro, odnosno u gornjim granicama
prosjeka iskazuje posjedovanje trazene kompetencije -
7 ili 8 bodova;

c¢) kandidat dobro, odnosno prosje¢no iskazuje
posjedovanje trazene kompetencije - 5 ili 6 bodova;

d) kandidat zadovoljavajuce, odnosno minimalno
iskazuje posjedovanje trazene kompetencije - 3 ili 4
boda;

e) kandidat ne iskazuje posjedovanje  trazene
kompetencije,  odnosno  nedovoljno  iskazuje

posjedovanje trazene kompetencije - od 0 do 2 boda.
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Clan 42.

(Ocjenjivanje ili utvrdivanje stepena kompetencija kandidata za
radna mjesta rukovodecih drzavnih sluzbenika i Sefova unutrasnjih
organizacijskih jedinica - bodovi)

Pojedinacne kompetencije kandidata za radna mjesta
rukovodec¢ih  drzavnih  sluzbenika i  Sefova unutrasnjih
organizacijskih jedinica ocjenjuju se u rasponu od 0 do 5 bodova,
na sljedeci nacin:

a) kandidat izvrsno, odnosno natprosjecno iskazuje

posjedovanje trazene kompetencije - 5 bodova;

b) kandidat veoma dobro, odnosno u gornjim granicama

prosjeka iskazuje posjedovanje trazene kompetencije -
4 boda;

¢) kandidat dobro, odnosno prosjecno iskazuje

posjedovanje trazene kompetencije - 3 boda;

d) kandidat zadovoljavaju¢e, odnosno minimalno

iskazuje posjedovanje trazene kompetencije - 2 boda;

e) kandidat ne iskazuje posjedovanje  trazene

kompetencije,  odnosno  nedovoljno iskazuje
posjedovanje trazene kompetencije - od 0 do 1 bod.

Clan 43.
(Utvrdivanje kona¢nih bodova intervjua)

(1) Broj bodova koje je kandidat osvojio na intervjuu od jednog
¢lana komisije za izbor dobija se tako §to se bodovi ostvareni
provjerom znanja iz €lana 40. ovog pravilnika i bodovi
ostvareni provjerom kompetencija iz ¢l. 41. ili 42. ovog
pravilnika, u zavisnosti od nivoa radnog mjesta, saberu, te se
ukupna ocjena intervjua tako utvrduje u rasponu od 0 do 30
bodova.

(2) Ukupan broj bodova koji je kandidat osvojio na intervjuu
jeste zbir bodova datih od svakog prisutnog ¢lana komisije
za izbor, pri ¢emu se u obzir ne uzimaju najmanji i najveci
broj dodijeljenih bodova, podijeljen sa brojem prisutnih
¢lanova komisije za izbor, umanjenim za dva.

(3) Ukoliko se kandidat prijavio za dva ili viSe radnih mjesta
unutar iste oblasti klasifikacije poslova, komisija za izbor
moze dati odvojene ocjene za svako od tih mjesta, u
zavisnosti od specificnosti uvjeta koji se za ta radna mjesta
traze.

(4) Kandidat je zadovoljio na intervjuu ukoliko je osvojio
najmanje 16 bodova.

Clan 44.
(Rezultati intervjua)

(1) Nakon zavrSenog intervjua ¢lanovi komisije za izbor unose
ocjene u propisani Obrazac 1 za radna mjesta nerukovodecih
drzavnih sluzbenika, odnosno propisani Obrazac 2 za radna
mjesta rukovodecih drzavnih sluzbenika i sefova unutrasnjih
organizacijskih jedinica, a koji se nalaze u prilozima 1 i 2
ovog pravilnika.

(2) Nakon zavrSenog ocjenjivanja Clanovi komisije za izbor
potpisuju propisani obrazac i predaju ga sekretaru komisije
za izbor.

(3) Ocjene iz obrasca Clanova komisije za izbor unose se u
zbirnu tabelu, radi daljnjeg postupka u skladu s relevantnim
propisima.

Clan 45.
(Lista uspjesnih kandidata i imenovanje drzavnog sluzbenika)

(1) Nakon zavrsetka intervjua i ocjenjivanja, komisija za izbor
utvrduje listu uspjesnih kandidata u skladu sa ukupnim
zbirom bodova koji je svaki kandidat osvojio na stru¢nom
ispitu.

(2) Ukupan zbir bodova svakoga kandidata na stru¢nom ispitu
predstavlja zbir bodova koje je kandidat osvojio na
pismenom dijelu strunog ispita i na intervjuu.
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VSTV BiH dostavlja listu uspjesnih kandidata ADS-u BiH
radi davanja miSljenja u cilju provodenja postupka
imenovanja drzavnih sluzbenika, koji se, u skladu s ¢lanom
15. stav (4) Zakona o VSTV-u BiH, provodi na nacin
predviden ¢lanom 28. stav (2) Zakona o drzavnoj sluzbi.
U skladu s ¢lanom 15. stav (3) Zakona o VSTV-u BiH,
rukovodeée drzavne sluzbenike VSTV-a BiH imenuje i
razrjeSava VijeCe, a ostale drzavne sluzbenike Komisija
VSTV-a BiH =za imenovanje i razrjeSenje drzavnih
sluzbenika.
Clan 46.

(Obavjestavanje o rezultatima konkursne procedure)
VSTV BiH pisanim putem obavjeStava imenovanoga
kandidata i1 sve uspje$ne kandidate o odluci o imenovanju,
rezultatu koji su postigli na intervjuu, mjestu koje su zauzeli
na listi uspje$nih kandidata, odnosno rezervnoj listi, pravu na
povrat dokumenata podnesenih uz prijavu na javni konkurs,
uz pouku o pravnom lijeku.
VSTV BiH je obavezan da sve kandidate koji nisu
zadovoljili na intervjuu ili se nisu plasirali na listu uspjeSnih
kandidata pisanim putem obavijesti o njihovom rezultatu i
pravu na povrat prethodno podnesenih dokumenata, uz
pouku o pravnom lijeku.

Clan 47.
(Rezervna lista)

Svi uspjesni kandidati, osim onoga koji je imenovan,
uvrStavaju se na rezervnu listu za radno mjesto koje se
popunjava, prema redoslijedu, odnosno ukupnom zbiru
bodova koji je kandidat osvojio u konkursnoj proceduri.
Rezervna lista za odredeno radno mjesto vazeca je sve dok
imenovani kandidat ne prode probni period u skladu s
¢lanom 29. Zakona o drzavnoj sluzbi, te ¢e se primijeniti u
slucaju kada se radno mjesto uprazni iz bilo kojeg
zakonskog razloga u toku trajanja probnog perioda.
U period probnog rada uracunava se i moguce produzenje
probnog rada u skladu s ¢lanom 29. stav (4) Zakona o
drzavnoj sluzbi.

Clan 48.

(Zalbe)
Kandidat cija prijava nije uzeta u razmatranje ili je
odbacena, koji ne zadovolji na pismenom dijelu strucnog
ispita ili na intervjuu, kao i kandidat koji se plasira ili se ne
plasira na listu uspjesnih kandidata, moze izjaviti zalbu
Odboru drzavne sluzbe za zalbe BiH, a kojom zalbom moze
samo osporavati regularnost provedenog javnog konkursa.
Zalba se moze podnijeti u roku od osam dana od dana
prijema obavijesti o odbacivanju prijave, odnosno osam
dana od dana prijema obavijesti o rezultatima odredenog
dijela konkursa.
Zalba iz st. (1) i (2) ovog ¢lana smatrat ¢e se zalbom na
zakljucak u upravnom postupku.
U skladu sa zakonom utvrdenom nezavisno$¢u komisije za
izbor, pojedine ocjene dodijeljene od strane clanova
komisije ne mogu biti razlog izjavljivanja zalbe, niti se
preispitivati u postupku po pravnim lijekovima.
Odluka Odbora drzavne sluzbe za zalbe po zalbi je konacna i
moze se osporavati samo podnoSenjem tuzbe kojom se
pokrece upravni spor, u zakonskom roku od 15 dana od dana
prijema odluke Odbora drzavne sluzbe za zalbe.
Na zalbe, tuzbe i druge akte i radnje placaju se takse u
skladu s propisima kojima su uredene administrativne,
odnosno sudske takse.
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VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 49.
(Primjena zakona i drugih propisa)

Na sva pitanja koja nisu regulirana ovim pravilnikom
primjenjuju se odredbe Zakona o drzavnoj sluzbi, Pravilnika o
karakteru i sadrzaju javnog konkursa, nacinu provodenja intervjua
i obrascima za provodenje intervjua ("Sluzbeni glasnik BiH", broj
63/16), Odluke o nacinu polaganja javnog i strucnog ispita
("Sluzbeni glasnik BiH", br. 96/07, 43/10 i 103/12), kao i odredbe
drugih zakonskih i1 podzakonskih akata koji reguliraju oblast

PRILOG 1

popunjavanja radnih mjesta drzavnih sluzbenika u institucijama
Bosne i Hercegovine.

Clan 50.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u "Sluzbenom glasniku BiH".
Broj 14-02-2-368/2017
12. januara 2017. godine
Sarajevo

Predsjednik
Milan Tegeltija

Obrazac za ocjenjivanje kandidata za radna mjesta
nerukovodecih drzavnih sluZbenika
za usmeni dio strucnog ispita — intervju

Ime | prezime kandidata:

Radno mjesto:

Institucija:

Datum:

|. Ocjena znanja (0-10):

[I.Ocjene ostalih elemenata intervjua (0-20):

Kompetencije

Ocjena (0-10)

1. Komunikacija

2. Dodatna kompetencija
Naziv

Ukupan broj bodova (1+2)

Ukupan broj bodova ostvarenih na intervjuu (I + 11):

Komentari (fakultativni):

Kljuéne prednosti kandidata:

Primijeceni nedostaci:

Potpis ¢lana komisije
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PRILOG 2

Obrazac za ocjenjivanje kandidata za radna mjesta
rukovodecih drzavnih sluzbenika i Sefova unutrasnjih organizacijskih jedinica za usmeni
dio strucnog ispita — intervju

Ime i prezime kandidata: Radno mjesto:

Institucija: Datum:

1.Ocjena znanja (0-10):

Il. Ocjene ostalih elemenata intervjua (0-20):

Kompetencije Ocjena (0-5)

1. Komunikacija

2. Liderske vjestine

3. Planiranje i organiziranje

4. Dodatna kompetencija
Naziv
Ukupan broj bodova (1+2+3+4)

Ukupan broj bodova ostvarenih na intervjuu (I + II):

Komentari (fakultativni):
Kljuéne prednosti kandidata. Primijeéeni nedostaci:

Potpis ¢lana komisije
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PRILOG 3

OKVIR KOMPETENCIJA | PITANJA ZA PROVJERU KOMPETENCIJA

Kompetencije za sve drzavne sluzbenike

Kontinuirano sljecanje i primjena
poirebnih znanfa, viestina i ponasanja
kako bi se dosegac visok hive radne
uspjednosti, ukljutujuci sposobnost
prenosenia znanja | iskustva drugima

Kompetencija Primjer pitanja intervjua za provjeru kompetencija
1.0. PROFESIONALNI RAZVOJ | Na koji se nacin informirate, usvajate i primjenjujete nova znanja i
INTEGRITET vjestine bitne za Vas profesionalni razvoj?

1.1

Kontinuirano stjecanje
znanja i vjestina potrebnih
za obavljanje posla

Osigurava posjedovanje
znanja i vjestina neophodnih
za dato radno mjesto, otklanja
i premasuje nedostatke i vrsi
neophodne promjene.

Recite nesto o situaciji kada ste shvatili da nemate dovolino znanja ili
viestina da obavite dio svog posla. Sta ste tada poduzeli?

Mavedite primjer kada ste nesto neotekivano naucili, sto se pokazalo
korisnim.

Kako se informirate, usvajate | primjenjujete nova znanja i vjestine
bitne za Vas profesionalni razvoj?

Kako se informirate o vaZzecoj legislativi? Koliko je to vazno za
instituciju u kojoj radite i narodito za Vas posaa?

12

Posvecenost licnom i
profesionalnom razvoju

Preuzima odgovornost za liéni
| profesionalni razvoj, iskazuje
motivaciju i posvedenost

ucenju i liénom usavrsavanju.

Koje ste korake poduzeli u progloj godini na svom lignom i
profesionalnom usavréavanju?

Gdije otekujete da ¢ete biti za pet godina? Koji su Vaéi dugoroéni ciljevi
u pogledu razvoja profesionalne karijere?

1.3

Dijeljenje stecenih znanja

Dijeli ste¢ena znanja i
informacije s drugima kako bi
ih mogli usvojiti.

Kada ste posljednji put podijelili nove informacije ili znanja s
kolegama? Objasnite kako ste to uradili.

Navedite primjer kada vam se neko od kolega obratio za pomoé ili
savjet. Sta ste uradili?

Recite nesto o situaciji kada ste radili s manje iskusnima od Vas.

1.4.

Integritet

Pridobija povjerenje i
postovanje dosljednim
ponaganjem s visokim
sistemom vrijednosti.

PridrZava se Kodeksa
ponasanja drzavnih sluzbenika
i suprotstavlja se krsenju
njegovih pravila od drugih
zaposlenih

Kako pridabijate povjerenje i postovanje drugih?
Opisite situaciju kada ste se morali suociti s nezadovoljnom strankom.

Recite nesto o situaciji kada ste prigovorili postavijenom zadatku, kako
ste se ponijeli U navedenoj situaciji?

Da li se od Vas ikada traZilo da uradite nesto nezakonito, nemoralno ili
protivno vasim principima? Kako ste postupili?

Jeste |i bili u situaciji da ste pre$utjeli éinjenice da biste ostvarili svoje
ciljeve? Zasto ste to uradili? Mislite |i da ste mogli ostvariti isti cilj na
drugi nagin i kako?

Navedite primjer kada ste morali naporno raditi da biste izgradili dobar
odnos s drugima (npr. kolegama/ strankama).

Navedite situaciju kada ste shvatili da je Vas kolega krsio pravila vase
organizacije. Sta ste uradili?

Petak, 24. 2. 2017.
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Kompetencija Primjer pitanja intervjua za provjeru kompetencija
2.0. INICIJATIVA, PROMJENE, Jeste li imali priliku da poduzimate inicijativu u djelokrugu poslova koji
RJESAVANJE PROBLEMA obavijate?
Spasobnost proaktivhog dielovanja |
pozitivhog, kreativnog | konstruktivnog
reagiranfa na promjene i nove
zahtjeve
2.1. | Poduzimanje inicijative Mavedite primjer situacije kada ste morali donijeti odluku brzo, u
odsutnosti/ nedostupnosti nadredenoyg, znajudi da ée o Vama donijeti
Poduzima inicijativu u misljenje na oshovu te odluke
djelokrugu poslova koje
obavlja. Navedite primjer kada ste odstupili od opéeg pravila kako biste
djelotvornije izvrsili zadatak
Koju odluku smatrate da ste sposobni donijeti sami, a za koju trebate
podrsku pretpostavijenog?
Jeste li nekad presli granicu svojih ovlagtenja pri donogenju odluke?
2.2 Inovativnost Ispri¢ajte o situaciji kada ste vjerovali da ¢e Vas tim pronaci novi
pristup za rieSenje starog problema. Kake ste upravljali ovim
Predlaze i razvija nove ideje procesom?
kojima iznalazi riesenja za
izazove koji se pojavijuju u Ispritajte o situaciji kada ste morali uvjeriti iskusnijeg kolegu da je
radu; petie nove ideje i promjena neophodna. Zadto ste mislili da je Va& novi pristup
inovacije, otvoren/a je za primjereniji?
promjene.
Koji je bio najsloZeniji problem koji ste morali rijesiti u prethodnom
periodu? Sta ga je &inilo sloZenim? Kojim ste postupcima rijedili
problem? Koga ste jos ukljuéili?
Mavedite primjer kada ste pokrenuli znaéajnu promjenu Sta je iniciralo
promjene? Kako ste drugima predodili promjene i utjecali da ih
prihvate?
Na koji na&in potitete nove ideje kod drugih?
MNavedite primjer kada ste promijenili radnu praksu s ciliem bolje
uginkovitosti. Kako ste znali da je poboljsanje neophodno? Koje ste
korake poduzeli?
Opisite situaciju kada ste imali priliku razviti i provesti novi pristup
organizacijskoj praksi ili procesima. Sta ste sve istraZili da biste se
informirali o svom pristupu? Do kojih ste opcija do&li? Do koje mjere
ste bili u moguénosti realizirati promjenu?
Jeste li uogili naéine na koje bi se Vas rad mogao unaprijediti? Jesu lii
kako ove Vade ideje provedene? Kako ste dosli do odgovarajuéih
zrnanja/ vjestina za provodenje ovih ideja? Kakav je bio ishod?
23 Kreativnost Ispriéajte o projektu ili situaciji kada ste smatrali da koristenje
konwvencionalnog pristupa ne bi bile prikladno. Kako ste dosli do novog
Pronalazi kreativne natine pristupa i kako ste njim upravljali? S kojim izazovima ste se suotili i
sagledavanja situacije i kako ste im pristupili?
preispituje konvencionalne
pristupe. Mavedite primjer kada ste predioZili nov/ drugadiji pristup problemu/
situaciji. Sta ste prediozili? Koje su ideje provedene u praksi? Kakav je
bio ishod?
24 Sposobnost rjesavanja Kakve ste ideje razvili | provell koje su dugorocno utjecale na to da se
problema poslovi Vaseg radnog mjesta obavljaju na efikasniji nagin? Kaji su bili
Ne zaustavlja se na iznoSenju | izazovi? Kako biste ocijenili dugorodnu efikasnost promjena?
problema, veé prediaze
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ciliem

postizanja zajednickih ciljeva

grupama, saradnje s Clanovima tima |
doprinosa radu aktivnim wuéeScem s

riesenja. MNa koji nagin pristupate rjesavanju problema? Opisite situaciju kada
ste osmislili rjesenje problema.
Kaji je bia najsloZeniji problem koji ste morali rijesiti u posljednjih 12
mjeseci/ u prethodnom periodu? Sta ga je &inilo sloZenim? Kojim ste
postupcima rijesili problem? Koga ste jos ukljudili?
2.5. | Sposobnost rjeSavanja Kada je po Vasem misljenju opravdano i¢i protivno prihvacenim
teskih ili sloZenih izazova principima ili pravilima?
Rjetava tegke ili slozene Koji je posebno teZak dio posla s kojim ste se suotili? Kako ste mu
izazove. pristupili?
2.6. | Pomaganje drugima u Navedite situaciju kada ste morali da uvjerite kolegu da je promjena
prihvatanju promjena neophodna. Kako ste to uradili?
PomaZe drugima da razumiju
promjene ida u njima Navedite primjer situacije kada ste pomogli drugima da prihvate
u&estvuju. znacajnu promjenu. Kako ste upravljali utjecajem promjene na druge?
Kako ste saopcili promjene? Kako ste uskladili promjene?
Pojasnite kako ste se prilagodili operativhim promjenama u radu Vase
organizacije.
Kompetencija Primjer pitanja intervjua za provjeru kompetencija
3.0. TIMSKIRAD Kada ste posljednji put radili kao dio tima? Pojasnite primjerom.
Sposobnost rada u fimovima || Kako omogucujete svakom Clanu tima da ucestvuje u radu?

Na koji naéin resavate konflikte u timu?
Imate li vetu sklonost ka timskom ili individualnom radu?

a1

lzgradnja konstruktivnih
radnih odnosa s kolegama

Gradi konstruktivne
meduljudske odnose
zasnovane na saradnji,
prinvatanju | poStovanju
drugih.

Opisite kako ste izgradili efikasan radni cdnes s kolegom ili timom.
Kako su Vasdi postupci djelovali na uspjeh tima?

Kako gradite odnose s ostalim élanovima u Vasem timu?

Mavedite primjer kada ste morali naporno raditi na izgradnji dobrih
radnih odnosa (npr. s kolegama/ strankama).

2,

Poticanje timskog rada

Potiée saradnju | predanost
radu unutar timava u svrhu
postizanja ciljeva i rezultata.

Kako ste poticali ostale élanove tima da saraduju?

Mavedite primjer kada ste doprinijeli pobolj$anju rada Vaseg tima.
Kakvo ste poboljganje primijetili? Kako je to poboljsalo timsku
efikasnost?

Kako omogucujete svakom Clanu tima da ucestvuje u radu?

Ma koji ste nacin osigurali da Vasi ljudi budu posveceni poslu i
mofivirani?

3.3

Pomaganje drugima u
rjeSavanju konfliktnih
situacija

Pomaze drugima kako bi

razrijesili slozene ili ogjetljive
nesuglasice ili konflikte.

Opiite situaciju kada ste morali pridobiti nekoga neodluénog ili
nezainteresiranog.

Navedite primjer kada ste radili u disfunkcionalnom timu. Sta u njemu
nije funkcioniralo | kako ste to pokusali promijeniti?

Opisite situaciju u kojoj ste marali razrijesiti konflikt u svom timu. Sta
ste uradili da pomognete u riegavanju situacije?

Kako ukljucujete u tim kolege s kojima je tesko raditi? Navedite primjer
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komuniciranfa usmenim i pisanim
putem s rukovodiocima, kolegama,
strankama i gradanima, kao i jfasnog,
tacnog | pravovremenog prencseryja
informacija relevantnim pojedincima |

kada ste to trebali uraditi.

MNavedite primjer situacije s ,problematiénim” ponasanjem ljudi u svom
timu koju ste morali rijesiti.

MNavedite priliku u kojoj ste shvatili koliko je tesko druge pridobiti za vrlo
vazan prijedlog. Kako ste postupili?

3.4, | UvaZavanje drugacijih Kako omoguéujete svakom &lanu tima da udestvuje u radu?
stanovista i prihvatanje
razlicitosti
Postuje razlicita stanovista i
prihvata razli¢itosti.

3.5. | Sposobnosttimskog radas | Navedite primjer kada ste identificirali priliku za poboljganjem usluge
grupama zaposlenih iz ostvarivanjem saradnje s drugim timom ili vanjskim partnerima. Kakva
drugih organizacijskih je bila Vasa uloga u razvoju funkcionalnog partnerstva i saradnje?
Jedinica (unutar 11zvan
organa drZavne sluZbe) Mavedite primjer kada ste predvodili tim koji je radio na velikom
Gradi i odrzava konstruktivne i | projektu. Kako ste izvan svog neposrednog tima stekli podrsku za tu
produktivne odnose s drugim aktivnost?
timovima i njihovim élanovima.

Opisite situaciju u kojoj ste morali angazirati pomot drugog odjeljenja ili
grupe zaposlenih kako biste zavrsili dio posla.

Kompetencija Primjer pitanja intervjua za provjeru kompetencija

4.0. KOMUNIKACIJA: Navedite primjer u kojem su Vase vjestine komunikacije utjecale na

Sposobnost dielotvornog konkretnu situaciju.

Opidite najneprijatniji sluéaj komunikacije koji ste doZivieli. Kako ste
postupili?

Opisite situaciju u kojoj niste uspjeli komunicirati na odgovarajuci

Ima strpljenje, dobro prosuduje
u komunikaciji i uétivo se
pona&a u svim oblicima
interakeije.

grupama nacin.
Navedite primjer narocito slozene poruke koju ste merali prenijeti
pojedincu ili grupi. Sta ste poduzeli da budete sigurni da je poruka
jasna? Kako ste osigurali da Vasa poruka bude razumljiva®?

41. | Taktiénost Opisite situaciju u kojoj ste bili takticni.

Mozete |i opisati situaciju u kojoj ste se diplomatski ponagali?

42

Jasno prenosenje ideja,
€injenica i instrukcija
Prenosi ideje, &injenice i upute
u usmenej ili pisanoj formi na
jasan nadin i jezikom koji ée
osobe kojima se obrada
najbolje razumjeti

Opisite situaciju u kojoj ste kolegi ili stranci morali objasniti sloZzenu
materiju. Na kakve ste probleme naisli | kako ste postupili?

Kako ste komunicirali u pisanoj formi? Navedite nam primjere. Zbog
tega mislite da ste dobri u pismenom izrazavanju?

Koja je, prema Vasem misljenju, razlika izmedu pisanja izvjestaja i
pripreme usmene prezentacije?

4.3.

Aktivno slusanje
Posveduje paznju, shvata i ugi
1z onog sto drugi govore.

MNavedite primjer u kojem se Vasa vijestina slusanja pokazala kljuénom
Za ishod situacije

Recite nesto o tome kada je od Vas zatrazeno da date sazetak
kompleksne materije.

4.4

Poticanje drugih na davanje
povratnih informacija

Potiée druge da daju povratne
informacije i daje povratne

Opigite situaciju u kojoj ste zatraZili povratne informacije od klijenata
(internih ili eksternih). Zasto ste zatrazili povratne informacije”? Kako
ste dosli do informacija? Kako ste ih iskoristili da unaprijedite posao/
sluzbu?
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informacije drugima
Kako ste iskoristili povratne informacije da poboljsate svoj rad?

45 Prilagodavanje stila Objasnite na koji nacin prilagodavate pristup komunikaciji u zavisnosti
komunikacije okruZenju od slusalaca kojima se obracdate.
Prilagodava pristup i stil
komunikacije potrebama i Opisite situaciju neslaganja ili prepirke s pretpostavljenim. Kako ste
prioritetima sagovernika kojima | postupili?
se obraca.

Opisite priliku u kojoj ste morali prilagoditi svoj pristup kemunikacije
kako biste postigli dogovor.

Jeste li ikada morali modificirati svoj liéni stil komunikacije kako biste
postigli rezultate s grupom ili pojedincem s kojima nije lako ostvariti
saradnju? Pojasnite nam svoje postupke u datoj situaciji.

4.6. | Djelotvorno u¢estvovanje na | Kako se pripremate za vazan sastanak?

sastancima

Qdrzava ifili uéestvuje u
sastancima i grupnim
diskusijama na efikasan i
strukturiran nadin.

Kompetencija Primjer pitanja intervjua za provjeru kompetencija

5.0. LICNA DJELOTVORNOST | Opisite situaciju kada ste morali odgovoriti zahtjevnim potrebama
USMJERENOST KA REZULTATU gradana, stranaka u postupku i drugim arganima uprave.
Dosljedno postizanje rezultata na
visokom nivou, Fostizanje rezuitata i MNavedite primjer kada ste smatrali da je neophodno promijeniti nacin
konfinuirano poboljsavanje kvaliteta postupanja kako ki se zadovoljile potrebe gradana, stranaka u
usluga gradanima, strankama i drugim | postupku i drugih organa uprave.

arganima uprave

5.1. | Fokusiranje na rezultate i Kada ste morali odstupiti od ustaljenih pravila da biste dosli do
otekivane ishode rezultata | o¢ekivanog ishoda?
Fokusira se na rezultate i
Zeljene ishode te najbolje Opidite projekt ili situaciju u kojoj ste projekt zavréili do kraja uprkos

nacine kako ih postiéi. Postize | snaZnom otporu.
zadovoljavajuce rezultate na
vrijeme | uz minimalan nadzor. | Cpisite priliku u kojoj ste morali zavrsiti vazan projekt na vrijeme i u
okviru budzeta. Koji su bili projektni ciljevi? Kroz koje ste kljuéne faze
prolazili? Kako ste pridobili ljude? Kakve poteskote ste morali
prevazici?

MNa kakve prepreke nailazite | kako ih prevazilazite kako biste ostvarili
cileve?

Sta radite da ispunite cilieve svoje radne jedinice?
Ispriéajte nesto o izazovnom cilju koji ste sami postavili.

Kako organizirate svoje dnevne poslove? Koje alate ili metode
koristite? Kako se snalazite s prekidima | promjenama svojih planova?

Navedite primjer kada ste postavili rok, a niste uspjeli da ga
ispostujete. Koje ste probleme precdvidjeli? Kakav ste plan imali za
njih? Kakav je bio rezultat? Da li biste sljedeéi put uradili negto
drugadije i $ta?

Mavedite primjer kada ste smatrali neophodnim da se promijeni
postupak kako bi se zadovoljile potrebe stranke.

Opisite situaciju u kojoj zadatak niste zavrsili na vrijeme.
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52

Osiguranje zadovoljstva
gradana pruZenim uslugama

Ostvaruje | odrzava nivo
zadovoljstva stranaka i
gradana pruzenim uslugama
tako $to ispunjava | premasuje
njihova oéekivanja.

Opisite situaciju kada ste prevazisli ocekivanja stranke/ gradana. Kako
ste znali da ste prevazisli oéekivanja? Sta ste postigli svojim
postupkom?

Opisite situaciju u kojoj ste se morali pobrinuti za nezadovoljnu
stranku. Kako je stranka reagirala na vase postupke? Sta ste uradili da
budete sigurni da se situacija ne¢e ponoviti s drugim strankama?

Navedite primjer kako ste pokrenuli poslovnu saradnju s vanjskim
partnerima kako biste poboljgali kvalitet svojih usluga.

Opisite situaciju u kojoj ste bili zaista zadovoljni uslugom koju ste
pruzili stranci/ gradanima.

Mavedite situaciju u kojoj je stranka/ gradanin dao primjedbu na uslugu
koju ste prugili.

5.3

Obracanje paZnje na detalje

Obraca paznju na detalje i
ostvaruje rezultate s visokim
stepenom preciznosti.

Opisite primjer kada ste napravili gresku | radnje koje ste potom
poduzeli.

Mavedite primjer svog rada gdje je preciznost bila kljuéna.
MNavedite primjer nacina na koji provjeravate preciznost svog rada.

Ispricajte o situaciji u kojoj ste smatrali neophodnim da se konsultirate

s ostalima radi dobijanja detaljnijin informacija.

5.4,

Efikasno i djelotvorno
upravljanje vremenom i
resursima

Paoboljgsava produktivnost
upravljajusdi vremenom,
prioritetima i resursima u
postizanju ciljeva i
svrsishadnoj upotrebi
budZetskih sredstava.

Mavedite primjer kada ste postavili rok, a niste ga uspjeli ispostovati.
Koje ste probleme predvidjeli? Kako ste ih isplanirali? Kakav je bio
rezultat?

Kako trenutno osiguravate efektivno upravljanje resursima?

Kako razmatrate troskove u organizaciji? Koje ekoloske faktore
uzimate U obhzir?

Koje faktore trebate uzeti u obzir prilikom planiranja budzeta?
Kako planirate troékove svoje organizacije?
Kako se pridrzavate budzeta?

Mozete li jos nedto uraditi da biste pobolj$ali svoje finansijsko
planiranje?

Chjasnite kako ste uveli promjene proizvoda/ procesa/ usluga svog
tima/ sluzbe.

Recite nesto o situaciji kada ste trebali razmotriti postojecta/ konfliktna
radna opteredenja prilikom planiranja poslova/ dogadaja/ projekata.

Chjasnite kako ste izvréili promjenu prioriteta zbog promjena u
zahtjevima/ strateskim potrebama.

Kako na svom sadasnjem poslu upravljate vremenom i radnim
optereéenjem kako biste realizirali ciljeve?

55

Djelotvorno donosenje
odluka

Donosi pravovremene odluke
zasnovane na dinjenicama,
ciljevima, ograni¢enjima i
rizicima.

Koju ste znaéajnu odluku donijeli nedavno? Kako ste postupili?
Koju ste odluku najduze odgadali? Zagto?

Kada ste posljednji put odbili donijeti odiuku? Ispri¢ajte nam nesto o
tome.
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Opiéite situaciju u kojoj ste prebrzo donijeli edluku i pogrijesili. Zagto
ste donijeli takvu odluku?

Kakva ograniéenja su Vam nametnuta na sadasnjem poslu i kako se
nosite s njima?

Objasnite kako ste preuzeli odgovornost za donosenje kljuéne odluke.
Koja je odluka to bila? Kako ste branili svoju odluku?

Navedite primjer kada ste upravljali rizikom.

Opigite situaciju u kojoj ste smatrali svrsishodnim da se posavjetujete s
drugima prije donogenja odluke.

MNavedite primjer kada ste morali opravdati odluku koju ste donijeli.

5.6

Analiti€ko razmisljanje

Primjenjuje analiticko
razmisljanje razlazudi situaciju
na manje elemente, nastojedi
postepenc utvrditi implikacije
situacije. Sistemati¢no
organizira dijelove problema,
poredeéi razliite aspekte |
uzro&no-posljeditne veze.

MNavedite primjer kada ste morali sakupiti | analizirati kompleksne
podatke radi dobijanja infarmacija potrebnih za donosenje odluke.
Kakav je bio Vas pristup analizi podataka? Koja ste kljucna pitanja
identificirali? Koliko ste hili uvjereni u donesenu odluku?

Koje upravljatke podatke ili informacije prikupljate i pratite kako biste
dobili informacije za buduce planove ifili postupke? Kako koristite
podatke?

Opisite okolnosti kada ste morali zavréiti kompleksan projekt na
vrijeme i u okviru budZeta. Koji su bili projektni ciljevi? Kroz koje ste
kljuéne faze prosli? Kako ste pridobili ljude? Kakve ste poteskoce
morali prevazici?

COpisite kako ste izvrsili obiman zadatak.

Mavedite primjer u kojem ste trebali prikupiti | protumaditi informacije za
odredenu svrhu.

Ispritajte kako ste analizirali odredene informacije i kako ste dogli do
zakljuéaka.

5.7.

ZadrZavanje pribranosti u
stresnim situacijama

Zadrzava pribranost u stresnim
ili nezeljenim situacijama.

Opisite situaciju u kojoj ste se morali pobrinuti za ljutitu stranku.

Opigite situaciju neslaganja ili prepirke s pretpostavijenim. Kako ste
postupili?

Opisite situaciju u kojoj je pritisak prijetio efikasnom obavljanju Vaseg
posla.

MNavedite primjer kada ste se osjecali pod pritiskom i objasnite Sta ste
ucinili u takvoj situaciji

Opiéite situaciju kada su tude upadice ometale Vas rad.

Opiéite situaciju u kojoj Vas je kolega iznevjerio. Kako ste reagirali?
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Kompetencije za rukovodede drfavne sluZbenike i $efove unutradnjih organizacijskih jedinica

Kompetencija Primjer pitanja intervjua za provjeru kompetencija
6.0. LIDERSKE VJESTINE Objasnite kako rukovodite svojim najboljim timom.
Motiviranje drugih da postiZu visoke
rezultate u radu na ostvarivanju ciljeva | Opisite situaciju u kojoj ste trebali navesti svoj tim da poboljsa radni
fima | organizacije ucinak. Kakvih je problema bilo i kako ste ih rijesili?
Navedite primjer kada kao voda niste bili onoliko uspjeéni koliko ste
zeljeli.
Navedite primjer kada ste vodili tim na znacajnom projektu. Kako ste
za taj zadatak dobili podr$ku izvan svog neposrednog tima? Kako ste
osigurali da Vasi ljudi budu posveceni | motivirani na posiu? Kako ste
mierili uspjesnost?
6.1. Sposobnost konkretiziranja | Opisite kako ste svom timu prenijeli viziju/ ciljeve organizacije.
strateskih ciljeva u
svakodnevne radne zadatke | Navedite primjer kako ste postupili kada je Vas tim bio zabrinut zbog
Povezuje viziju, vrijednosti, neizvjesnosti/ promjena.
cilieve i strategije sa
svakodnevnim poslovima. Recite kako se strategija Vase radne jedinice uklapa s ciljevima i
vrijednostima organizacije.
6.2 Stvaranje pozitivhog Navedite primjer kada ste koristeci svoje liderske vjestine rukovodili
radnog okruZenja timom i poboljgali radni u¢inak. Kako ste pridobili tim? Kako ste
Stvara pozitivno radno postupili u kompliciranim situacijama koje su se pojavile u timu?
okruzenje u kojem su
zaposleni motivirani da ulazu | Opisite promjenu kroz koju ste vodili svoj tim. Kako ste to postigli?
maksimalan trud.
63. Vjestine postavljanja ciljeva | Opisite situaciju u kojoj ste se suodili s nevoljnoséu Vaseg tima da
Postavlja jasne, svrsishodne, | prihvati smjer koji ste postavili.
zahtjevne, ali istovremeno i
ostvarljive grupne cilieve i Mavedite primjer kada ste vodili tim na znacajnom projektu. Kako ste
odekivanja. pridobili podréku za tu aktivnost izvan svog tima? Kako ste osigurali da
su vasi ljudi motivirani | posvedeni poslu? Kako ste mjerili
uspjesnost?
Kako ste odredili prioritete | aktivnosti tima?
Opisite primjer kada ste postavili ciljeve za pojedinca ili tim. Koje ste
ciljeve postigli i kako? Kada se osvrnete unatrag, &ta biste sada uradili
drugacije?
Objasnite kako osiguravate kvalitet svog rada i rada Vase jedinice.
Kako postavijate cilieve za svoj tim?
6.4, Djelotvorno delegiranje Kako ste primijenili svoje liderske vjestine u rukovodenju timom,
Rukovodi zapeslenima tako delegiranju zadataka radi poboljsanja radne uéinkovitosti?
da im delegira i povjerava Kako ste postupili u sloZenim situacijama koje su se pojavile u timu?
odredene zadatke i pomaze
im u njihavom uspjesnom Opisite projekt ili situaciju u kojoj ste trebali primijeniti drugadiji stil
obavljanju. rukovodenja kako biste postigli cilj
6.5. Motivacija zaposlenih Opisite situaciju u kojoj ste morali navesti svoj tim da pobolj$a radni
ucéinak. Koji su bili problemi i kako ste im pristupili?
Redovno daje pozitivne |
kriticne povratne informacije Navedite primjer u kojem ste trebali reagirati na lo$e ucinke rada. Kako
&lanovima tima radi ste pristupili problemu? Je li bilo osjetlfjivih politickih/ liénih pitanja s
pobolisanja motivacije i kojima ste se morali suoéiti? Kakvi su bili rezultati? Kada se osvrnete
radnog uéinka. na to, biste Ii sacla drugadije postupili?
Jeste li ikada otkrili da Vase osoblje/ tim ne zadovoljava utvrdene
racine standarde? Sta ste povodom toga uradili?
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Kako motivirate spore ¢lancve tima ili élanove tima s problematicnim
ponasanjem?

Objasnite primjerom kako dajete povratne informacije kolegi/
podredenom.

Kako ste motivirall |jude oko sebe da postignu ciljeve tima”?

Sposobnost planiranja, organiziranja,
koordinacije | pracenja aktivhosti |
radnih zadataka za sebe i Slanove tima

G6. Vodenje li€énim primjerom Opisite situaciju u kojoj ste trebali inspirirati tim. S kakvim izazovima
|zvrstan je uzor drugima — ste se suodili | kako ste postigli svoje ciljeve?
predvodi viastitim primjerom.
Opisite situaciju kada ste licnim primjerom motivirali ljude oko sebe da
postignu cilieve tima
Kompetencija Primjer pitanja intervjua za provjeru kompetencija
7.0. PLANIRANJE | Mavedite primjer u kojem ste trebali isplanirati projekt/ zadatak/
ORGANIZIRANJE dogadaj.

Tl

Djelotvorno planiranje

Planira koristenje raspolozZivih
resursa na najbolji moguci
naéin - izraduje kvalitetne
planove organizacijskih
jedinica koji su razumljivi
zaposlenima i sadrze
neophodne resurse i vjestine

Opisite situaciju u kojoj se od Vas traZilo da uradite nedto po najvigéem
standardu u ograni¢enom vremenskom periodu.

MNavedite primjer kada ste trebali planirati projekt/ zadatak/ dogadaj.

Kako planirate i na koji se nacin se pripremate za radni dan, odnosno
radnu sedmicu? Sta radite kada se pojavi nesto neodekivano?

[

Planiranje rada grupe
zaposlenih

Dogovara pojedinaéne radne
zadatke kojima se ostvaruju
planovi i cilievi organa uprave.

Kako postavijate cilieve za élanove svog tima? Navedite primjer kada
o nije uspjelo. Sta ste uradili povodom toga?

7.3

Nadziranje rada i rezultata
zaposlenih

Nadzire rad zaposlenih i
poziva ih na odgovornost za
postizanje dogovorenih
rezultata.

MNavedite primjer rieSavanja problema loseg radnog ucinka.

Kako ste pristupili problemu? S kakvim ste se osjetljivim politickim/
lignim pitanjima morali suoditi? Kakvi su bili rezultati? Kada se osvrnete
na to, biste |i postupili drugadije?

Na koji na¢in pratite/ nadzirete rad zaposlenin? Sta radite u situaciji
ako radni uéinak zaposlenih nije zadovoljavajuéi?

7.4.

Sposobnost upravljanja

rizicima

Procjenjuje rizike i utvrduje
realne planove upravljanja
rizicima

Ispricajte nesto o tome kada ste trebali isplanirati neki projekt/ zadatak/
dogadaj i kako ste procijenili rizike.

Opisite situaciju kada ste trebali upravljati rizikom.

7.3,

Osiguranje postovanja
rokova

Pravovremeno poduzima
mjere u situacijama koje se
mogu odraziti na pridrzavanje
utvrdenih rokova.

Mavedite primjer kada ste trebali napraviti nesto prema visokim
standardima u zadanom vremenskom roku.

Ispricajte o prilici kada ste trebali isplanirati projekt/ zadatak/ dogadaj u
ograni¢enom vremenskom periodu.

Opisite situaciju u kojoj ste morali razmotriti postojece/ konfliktno radno
opterecenje u svrhu planiranja zadatka/ dogadaja/ projekta.

Navedite primjer u kojem niste uspjeli postici zadati cilj/ ispostovati rok.
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Kompetencija

Primjer pitanja intervjua za provjeru kompetencija

8.0. RAZVOJ ZAPOSLENIH
Doprinos razvoju zaposienih kako bi
pobolisali radne rezuftate i dosegnuli
svoj pofencijal

Koje strategije primjenjujete za identificiranje i njegovanje talenata u
Vasoj organizaciji?

Kako osiguravate da se identificira osoblje s potencijalom i kako
omoguéavate njihov razve?

Kako je to karistilo Vasoj organizaciji?

Opisite kako ste upravljali razvojem drugih.

8.1. Utvrdivanje potreba za Opisite kako pospjesujete razvoj drugih.
obukom zaposlenih
Utvrduje potrebe za obukom Jeste li ikada utvrdili da VVase osobljef tim nisu zadovaljili Vase
zaposlenih i poduzima mjere standarde? Sta ste uéinili s tim u vezi?
kako bi se te potrebe
zadovoljile primjenom razliéitih | Ma koji nacin utvrdujete potrebu za obukom zaposlenih i koje mjere
metoda usavrsavanja. poduzimate s ciliem obucavanja i usavrSavanja zaposlenih?

8.2 Prepoznavanje i razvoj Koje strategije primjenjujete za identificiranje i njegovanje talenata u
potencijala zaposlenih Vasoj organizaciji?
Prepoznaje talente i
potencijale zaposlenih i Kako osiguravate da se prepozna osoblje s potencijalom i da im se
sastavlja planove omogudéi razvoj?
usavrsavanja u svrhu Kako je to koristilo Vasoj organizaciji?
ostvarenja njihovih punih
potencijala. Opisite kako upravijate razvojem drugih.

8.3 Koucing Da li je bilo sluéajeva da Vasi zaposleni/ tim nisu ispunili Vasa
Liéno usmjerava zaposlene odekivanja? Sta ste udinili u vezi s tim?
kako bi poboljsali svoj radni
uginak. Kako ste pruzali kouding, odnosno usmjeravali zaposlene kako bi

pobaljSali svoj radni uéinak?

Kompetencija

Primjer pitanja intervjua za provjeru kompetencija

9.0. STRATESKO USMJERAVAN.JE
Odredivanje strateskog pravca
organizacije kao odgovor na pofrebe
vlade i gradana, i osiguravanje njene
primjene

Navedite primjer u kojem ste trebali ste¢i podrsku aktera u
implementaciji strateske odluke koja je potencijalno mogla biti
kontroverzna. Kako ste postupili s primjedbama? Kako ste pridobili
ostale? S kakvim ste se osjetljivim politickim/ liénim pitanjima morali
suoditi? Kakvi su bili rezultati?

9.1. Stratesko planiranje Koje ste ideje razvili i proveli tako da su dugorodno utjecale na
lzraduje strateske planove | stratedki razvoj Vase organizacije? Koji su bili izazovi? Kakav je bio
kaojima se osigurava | utjecaj na WVase organizacijske strategije? Kako ste procijenili
uspjesnost  organizacije  u | dugoroénu efikasnost tih strategija?
buduéem radu.

Opisite priliku u kojoj ste trebali razviti strategije kako biste proveli
znadajnu organizacijsku promjenu. Sta ste htjeli postici? Kako ste
pristupili planiranju? Kako ste konsultirali i ukljucili relevantne ljude?
Kakvi su bili rezultati? Kad biste to radili ponovo, sta biste uradili
drugadije?

Opisite kako ste pristupili planiranju  buduéeg smjera svoje
organizacije.

9.2, Monitoring realizacije Objasnite kako ste pristupili planiranju buduéeg smjera svoje
strateskih planova organizacije. Kako ste vrsili monitoring realizacije plana?

Utwduje i prati  planove
postizanja strateskih ciljeva. Opisite stratesku promjenu koju ste nedavno proveli te nadin na koji ste
vr&ili monitoring realizacije te promjene.
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9.3.

Upravljanje resursima
potrebnim za postizanje
strateSkih planova

Osigurava resurse potrebne za
postizanje strateskin ciljeva.

Kako postizete efektivno upravijanje resursima®?

Kako razmatrate troskove organizacije? Koje ekoloske faktore uzimate
u obzir?

9.4.

Preuzimanje odgovornosti
za osiguranje postizanja
strate&kih ciljeva

Preuzima  odgovornost za
osiguravanje postizanja
strategkih ciljieva.

Opisite stratesku promjenu koju ste nedavno proveli, gdie ste morali
preuzeti odgovornost za osiguranje postizanja strateskog cilja. Je i
provodenjem promjene postignut cilj? Kako ste to postigli?

9.5.

Izgradnja djelotvornog
upravljackeg tima

Gradi djelotvoran upravljacki
tim koji ujedinjuje organizaciju
u radu.

Opisite situaciju u kojoj ste se suocili s oklijevanjem upravijackog tima
da prihvati smjer koji ste odredili.

Navedite primjer kako ste pobolj$ali efikasnost svog upravljackog tima
u vodenju organizacije




