
B'I POSIA './P BN POSIA" d o o. Sorcievo

GENERALNA DIREKCIJA

Na osnovu 6lana 45. Statuta'JP BH POSTA'd.o.o. Sarajevo, dlana 14. pravilnika o radu.Jp
BH POSTA'd.o.o. Sarajevo, alana 2Oa. Zakona o radu ("siuibene novine Federacije BiH,,, broj:
2612016,8912018,2312020 - odluka US, 4912021,44t2022i39t2024), dtana 1.1. stav (7) Uredbe
o postupku prijema u radniodnos ujavoom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Slu:bene
novine Federacije BiH" br. 13/2019, 912021 | 531202't), Zakona o pravima branitaca i dlanova
njihovih porodica ("SluZbene novine Federacije BiH" br 33/04, 56t05,7OtO7,9t10,9Olt7,29t22
i 60124), Zakona o pravima demobiliziranih branilaca i dtanova njihovih porodica (,'Slu:bene
novine Federacije BiH" br.54/19, 29122,81123 i60/24), Uprava DruStva "Jp BH POSTA'd.o.o.
Sarajevo na T3.elektronskoj sjednici odrZanoj dana l1 .02.2025.godine, donosi

UPRAVA DRUSWA
Broj: U.D.-01.-04.-5731/25
Sarajevo, 1'1.02.2025. godine

UPUTSTVO
O POSTUPKU PRIJEMA U RADNI ODNOS NA NEODREOENO I ODREOENO VRIJEME U

,,JP BH POSTA" d.O.O. SARAJEVO

elant

"JP BH POSTA"d.o.o. Soroi.vo, Obolo Kulino bono 8,7lOOO Soroievo, BiH
T.l, +387 33 252 613; rotr + 347 33 252 743r.-mdit. tobi..t@p6ro.6d

op.,^rri,ua!s6..l.wb,.i.!.ni.065.0.R.r.06.001t06
ld..rfiko.,oni br al0o6a2rtoooltr aovhl too6t22tOOoSr po,.rni br Olo79rz9

Ovim Uputstv,om utvrduje se postupak prijema u radni odnos na neodredeno i odredeno vrijeme
u "JP BH POSTA'd o.o Sarajevo.

lJ skladu sa ovim Uputstvom mogu se vrSiti i drugi postupci izbora u,JP BH
POSTA" d.o.o.Sarajevo na naain da se proces izbora kandidata zasniva na razmatranju
dostavljene dokumentacije i putem usmenog dijela ispita ili razmatranjem dostavljene
dokumentacije, pismenog i usmenog dijela ispita ili razmatranjem dostavljene dokumentacije,
pismenog ispita, zadatka ili praktianog dijela ispita ukoliko je potrebna dodatna provjera znanja,
i usmenog dijela ispita, dok se ostalidio postupka provodi u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima iz konkretne oblasti, zavisno od vrste izbora.

Oglasna /konkursna procedura za prijem u radni odnos idruge postupke izbora u,JP BH
POSTA"d.o.o. Sarajevo provodi se u skladu sa materijalnim propisima koji ureduju odredenu
oblast za koju se raspisuje oglas/konkurs, Statutom Drugtva sa ograniaenom odgovornoscu 'Jp
BH POSTA" Sarajevo, odredbama Pravilnika o radu " Jp BH pbSTA" d.o.o. Sarajevo iovim
Uputstvom.

l. Postupak priiema u radniodnos na neodrealeno v jeme

elan 2.

Prijem u radni odnos za odredeno radno mjesto na neodredeno vrijeme vr$i se nakon
provedenog obaveznog javnog oglaSavanja.

Odluku o objavljivanju javnog oglasa za prijem u radni odnos donosi Generalni direktor DruStva.
PrUedlog za donosenje Odluke o objavljivanju javnog oglasa priprema Slu:ba za pravne,
kadrovske i opie poslove na osnovu prethodno donijete Odluke Uprave Druitva o polrebi
prijema u radniodnos ipribavljanja saglasnosti nadleZnih organa (resornog ministarstva, Vlade
Federacije BiH ili drugog organa), ukoliko je ista potrebna.
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Komisiju za provodenje oglasne/konkursne procedure za lica sa posebnim ovlastenjima i
odgovornostima, osim za Generalnog direktora i alanove Uprave Drustva, imenuje Generalni
direklor ili drugi ovlasteni organ, zavisno od toga Sta je predmet izbora u "Jp BH pbsTA"d.o.o.
Sarajevo.

U sludaju ukazane potrebe popunajvanja uprainjenog radnog mjesta u odredenoj
organizacionoj. jedinici, Zahtjev za donosenie Odluke o polreOi piijema dostavlja ti
organizaciona jedinica Sektoru/ Sluibi pri Upravi Drustva, u dijoj nadbZ;osti su postovi tog
radnog mjesta.

Sektor/Slurba pri Upravi Druatva, koji je nadlezan da utvrdi opravdanost potrebe za odredeno
radno mjesto uputit 6e, putem Sluibe za pravne, kadrovske i op6e poslove, prijedlog Upravi
Drustva za donoienje Odluke o potrebi prijema u radni odnos na neodrelteno vrijeme. 

-

SluZba za pravne, kadrovske i op6e poslove cjeniti ce predmetni zahtjev, u smislu ispunjavanja
formalno-pravnih uslova za donosenje odluke o potrebi prijema u ridni odnos, te ce sadinjt
prijedlog odluke i dostavili Upravi DruStva na usvajanje.

Nadleinost Sektora/Sluibi pri Upravi DruStua, za odludivanje o opravdanosti zahtje\ta za
donoSenje odluke o potrebi prijema u radni odnos, odreduju se prema djelatnostima isti'h, ito:- Sektor za poStanski promet - za radna m,esta iz oblasta postanske tehnologije- Sektor za razvoj i informacioni sistem - za radna mjesta iz oblasti razvoja i iniormacione

tehnologije
- Sektor za ekonomsko-finansijske poslove - za radna mjesta iz oblasti ekonomsko_

fi nansijskog poslovanja
- Sluzba unutrasnje zastite - za radna mjesta az oblasti zastite i sigurnosti- Slu:ba za pravne, kadrovske i op6e poslove - za radna mjesta it drugih oblasti

dhn 3.

Javni oglas raspisuje se na osnovu donijete Odluke Uprave Druatva o potrebi prijema u radni
odnos na neodredeno vrijeme i Odluke Generalnog direktora o objavljivanju javnog oglasa.

Tekst.javnog oglasa za prijem u radni odnos u DruSWu kao i Obavjestenie o javnom ogtasu
sacinjava Sluiba za pravne, kadrovske iopce poslove nakon donijete Od'luke-o objavljivanju
javnog oglasa i isti dostavtja Sluibi marketinga na objavu.

Sluib-a marketinga tekst Javnog oglasa ili tekst Obavjestenja o javnom oglasu obavezno
objavljuje najmanje u jednom dnevnom listu, a integralnitekst Gvnog ogtasa dbjavtjuje na web
stranici DruStva j obavezno dostavlja javnoj slu:bi za zapo5tjavanji piema qiOi$iLi OruStva,
odnosno njegovih podruznica za koje se raspisuje konkretan oglas,'najkasnije;a dan njegove
objave, a koja oglas objavljuje putem svoje web stranice.

Rok za podnosenje prUava ne moZe biti kraci od g (osam) dana od dana njegove posljednje
objave.

alan 4-

Tekst javnog oglasa za prijem u radniodnos minimarno treba da sadriisljedece elemenre: naziv
i sjediste poslodavca, naziv radnog mjesta za koje se provodi proceduraprijema u radni odnos,
opde i posebne uslove za prijem u radni odnoi, opis poslova, naznaku d'a li se radni odnos

"JP BH POSTA"d.o.o. Soroi.vo, Oboto Kutino bono B, TlOOO Soroievo, BiH
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zasniva na neodredeno iti odredeno vrijeme, te vrijeme trajanje ,"o""no"tJl:HIl 3#:[:';3
I:ET.:::d::T_g q?]i se radr oprijemu pripravnika na odred;no radno v;ije;e. naznaku da tije
preovrd_en probnr rad iperiod trajanja probnog rada (ne duZe od 6 mjesecil. dokazi kojr ie
!!-sj1ti1jy 1,2 ontay-u na javnr oglas kao i dokazi kojim kandidat dokazule Oa ostvarulu prav'o naprednost pri zapoaljavanju pod jednakim uslovima (potvrda, uvjerenje iti slidno) u si<ladu sa

f::11I .1T,i" adresa na koju se dostavtja prij;va i dokazii rok ia poonosenje pri;ave na
,avnr oglas. naznaku da ee samo izabrani kandidat bfti u obavezi dostaviti ljekarsio uvjerenje.
naznaku da 6e samo izabrani kandidat biti u obavezi u odredenom rot<u obitaviti uvlerenld o
nevodenju krividnog postupka, ukoliko je isto uslov za zasnivanje radnog odnosa, kao i ostale
napomene za kandidate koje su vezane za provodenje oglasne procedrire u skladu sa ovom
Uputstvom.

Prednost pri zaposljavanju pod jednakam ustovima, u skladu sa alanom 14. Zakona o pravima
demobiliziranih branttaca i alanova njihovih porodica FBIH imaju nezaposlena ltca iz eklna 2. i3 Zakona o pravima demobiliziranih branilaca i clanova njihovitt porodica, a lo su: demobilizirani
branioc idlanovi porodice demobiliziranog branioca (rod;telji, biadni partner idleca koja Zive u
zajednidkom domacinstvu sa demobiliziranim braniocem) ilica iz 6tina .1. Zai<ona o-pravima
branilaca i.dlanova njihovih porodica, a to su: demobilizira;j branioc u smislu ovog Zako;a, ratni
vojni.,invalidi i ilanovi njihovih porodica, dtanovi porodica Sehida, poginulih, umrlih i nestalih
branilaca i lica zaslu:na u odbrambeno-oslobodilaikom ratu. Da bi ovaiica osiavarila navedeno
pravo, kandidati su du:ni uz prijavu na oglas dostaviti idokaz (potvrda, uvjerenje) kojim dokazuju
jedan od prethodno navedenih statusa.

U slud4u"da se za vrijeme vaienja i primjene ovog Uputstva donesne novi, poseban zakon kojim
se.regulise prednost pri zapostjavanju u javnim preduzecima, isti 6e se direktno primjenjivati
prilikom rasptsivanJa oglasa.

etan 5.

Urednom prijavom na javni oglas smatra se prijava koja je potpisana od strane podnosioca
prrave i na kojojje naznadeno radno mjesto na fo;e se irrlivll;e.

U tekstu javnog oglasa treba biti navedeno da prijava obavezno mora biti potpisana od strane
podnosioca prijave ida nepotpisana prijava ne6e biti uzeta u razmatranje.

Uz prijavu u originalu ili ovjerenim fotokopijama, prilazu se dokazi naznaa€ni u javnom oglasu.

Potpunom prijavom smatra se prijava uz koju su priloieni svi dokazi o ispunjavanju op6ih i
posebnih uslova naznadeni u javnom oglasu, za prijem u radni odnos.

Blagovremenom pn avom smatra se prijava koja je podnesena u roku koji je odreden u javnom
oglasu za prijem u radniodnos.

Kandidat mo2e da se prijavi na viie radnih mjesta, ali za svako radno mjesto mora podntjeti
posebnu potpisanu prijavu i navesti na koje radno mjesto se prijavio,uz napomlnu Oale Aovotjno
da ovjerene kopije dokaza prito2i samo za jedno radno mjesto,a za arujJ iaOna mleita na t<bja

:-",1]1! ::r"I9C,je.dokaza o ispunjavanlu uslova, uz napomenu Oa"u prilavt naveOe na toje
raono mjesto le dostavio ovjerene kopiie dokaza

Prijava za svako radno mjesto obavezno se stavr.ia u zasebnu koverru i na koverti se navodiradno mjesto na koje se kandidat prijavio. U tekstu oglasa obavezno naveitiaa se prrlaua za
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svako.radno mjesto stavrja u zasebnu koverru na kojoj se navodi ,"of"tlfjHf|1"o'[:j:t|J]
kandidat prijavljuje.

etan 6.

Opii uslovi utvrdeni javnim oglasom, u skladu sa odredbama Zakona o radu, dr:avljanstvo i
starosna dob dokazuju se uvjerenjem o drzavljastvu (original iliovjerena kopija), ne starijem od
iest mjeseci od dana izdavanja od strane nadleinog organa, a opda zAravivena sposbbnost
uvjerenjem o op6oj zdravstvenoj sposobnosti za obavtjanle posiova na odredenom radnom
mjestu, ne starije od Sest mjeseci (ovo uvjerenje dostavlja samo kandidat kojije primtjen u radni
odnos).

ehn 7.

Posebni uslovi utvrdenijavnim oglasom dokazuju se na naain kako slijedi :

a) Struana sprema:

- Ovjerena.kopija diplome ili druga ovjerena kopija dokumenta _ uvjerenje, svjedodanstvo
o tra:enoj struanoj spremi, izdato od strane akreditovane obrazovne institucije u Bosne
i Hercegovini. Uvjerenje ne moze biti starije od jedne godine od dana sticanja trazenog
stepena strudne spreme.- Ukoliko fakultet nije zavrsen u BiH iti je diptoma stedena u nekoj drugoj drzavi nakon
06.04.1992.9odine, kandidat je duZan dostaviti nostrifikovanu diptomu i isto se obavezno
navodi u tekstu oglasa.

Prijava se smatra potpunom ukoliko se kandidat prijavio na radno mjesto sa srednjom strudnom
spremom, a.uz prijavu,e dostavio diptomu/ uvjerenje o zavrsenoj viaoj ili visokoj stiudnoj spremj.
Ukoliko ovaj kandidat bude izabran obavezan je dostaviti diplomu /ivjedoianstvo o zivisenol
srednjoj strudnoj spremi.

Prijava-se takode smatra potpunom ukoliko se kandidat prijavio na radno mjesto za koje je
predviarena Nss' a dostavio je svjedodanstvo o zavrsenoj srednoj srrucnoj spremi. urotit o'orai
kandidat bude izabran obavezan je dostaviti svjedo6anstb o ."rrienorn o"norno,
obrazovanju.

b) Radno iskustvo

Prilikom utvrdivanja teksta oglasa ovlasteno lice moie u tekstu oglasa, ovisno o radnom mjestu
za.koje se raspisuje ogras, definisati kako se radno iskustvo ka-o usrov i dokaz za zasnivanje
radnog odnosa dokazuje.

U sludaju kada kandidat dokazuje radno iskustvo potvrdom prethodnog poslodavca pnJava ce
se.smatrati polpunom ako pored osnovnih podataka o kandidatu inav6dene struene spreme u
vrijeme angazmana kod tog poslodavca, sadr:i i podatke na folim postovima ]e radio ili radi i
koja strudna sprema je predvidena za te poslove, i sa piecizno navedlnim periodom
anga2ovanja.

U sluiaju kada kandidat radno iskustvo dokazu.ie potvrdom prethodnog poslodavca, prijava 6e
::.:Tglllj !:tprr:T ukoriko je kandidat uz prijavu na radno mjesto 

-kio 
dokaz o potrebnom

:::::r-i:ly:y!. q""tavio porvrdu prethodnos postodavca u koioj je navedeno da je potrebno
raono rsKustvo stekao struanim osposobljavnjem bez radnog odnosa ili da je potrebno radno

(,stz
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iskustvo stekao votontiranjem u sktadu sa odredbama z"ron" o ,oro?il"ffitit"?j-:::',5
f9:111_"-.1^"r1"^l"9arke o kandidatu. na kojim postovrma je radioiltJiiio]" srren".pr"."
J:_ry:y]!:,i" za te postove. sa kojom struanom spremom. sa precizno navedenim periodom

119^_*?l11i:, 
bl9l i datum ugovora o votonliranju, odnosno strudnom osposobtjavanju (iti

ovjerena kopla takvog ugovora).

U sludaju kada kandidat radno iskustvo.dokazuje potvrdom prethodnog poslodavca, prijava se
nece smatrati.potpunom, ukoliko je kandidat uz prijavu na radno mj".to-[o aoi". o potr"uno,
radnom,iskustvu dostavio potvrdu prethodnog poslodavca u kojojje samo navedeno da je kod
tog poslodavca volontirao ili se strueno osposobljavao lez zainiianla radnog odnosa, a bez
navodenja gore navedih podataka ili doslavljanja ovprene kopije ugovora.

Ukoliko kandidat dokazuje radno iskustvo Uvjerenjem izdatim od porezne uprave (prijavno-
odjavni segment) ili Uvjerenjem Federalnog zaioda za penz!;ko-invalidsko oiiguran1e
(Kantonalna. administratNna sruiba) prijava 6e se smatrati potpunom ako sadrzi pooitt<e ria
kojam_poslovima je radio ili radi , sa kojom strudnom spremom isa precjzno navedenim periodom
angaZovanja.

Potvrda prethodnog poslodavaca ili uvjerenja iz porezne uprave ili Federalnog zavoda za
penzij_sko-inv€lidsko osiguranje, ce se takode smatrati potpunim u studaju kada s;dr:i poslove
na kojima-je kandidat radio iti radi i period angaZovanja, ali niie navedeno kola strudna spremaje predvidena,za to radno mjesto, ako naziv radnog mjesta nespomo pokazuje da se'radi o
poslovima traZene strudne spreme radnog mjesta n; koje se kaniidat prjjavio i ako je radio iti
radi nakon sticanja strudne spreme.

Prrava ce se smatrati potpunom ukoliko je kandidat uz prijavu na radno mjesto dostavio dokaz
o radnom iskustvu steeenom na visoj struanoj spremi od one za koju je raspisan oglas i na koje
se prijavio kandidat i ako sadrzi osnovne podatke o kandidatu, ni liojim postovima je radioili
radi, sa kojom struanom spremom isa precizno navedenim periodom ingazovanja.

c) Uvjerenje o nekainjavanju nevodenju u evidenciji krivienih postupaka

Prilikom prijema u radni odnos od kandidata se moie zahtijevati dostava uvjerenja nadreu nog
suda ne starijeg od ln mjeseca da s€ protiv njega ne vodi krividni postupak samo u-sludaju kadi
Je to. predvideno zakonskim propisima ili podzakonskim aktima ili Sistematizacijom radnih
mjesta. Ovo uvjerenje dostavlja samo izabrani kandidat.

Ostali uslovr 
.utvrdenijavnrm oglasom (engleski jezik ili drugi strani jezik, polozen voza6ki ispit

rlr fiugo) dokazivat Ce se relevantnim dokumentima utvrdenim piavilnii<om o radu,Jp tiH
PoSTA'd.o o. Sarajevo iz kojih se moi€ rtrroiti Jr-i""Jo"i poijeouji irazena znanla i
sposobnosti.

Dostavljena dokumentacUa kojom se dokazuju op6i i posebni uslovi traienijavnim oglasom, se
ne vra6a kandidatima.

etan 8.

I1T:!r_:: l.-0,_:l-*:"9l9ara .za 
prijem u radni odnos za sve radnike DruStva, rjesenjem imenuje

uenerarnr dtrektor (u datjem tekstu. Komisija). najkasnije u roku od g (osam) da;a od dana isteia
roka za dostavljanje prijava na javni oglas.
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Komisija se sastoji od tri atana iz reda zaposrenih radnika Druitva, pri €t#lhtmi,['#i.1jl
moraju imati najmanje ististepen strudne spreme, kao i kandidati za diji prijem u radni odnos je
objavljen javni oglas.

Komisija za izbor kandidata za prijem u radni odnos u Centar po6ta, obavezno sadrii najmanje
jednog 6lana iz reda radnika Centra posta u kojem se provodioglas.

Administrativno-tehniike poslove za Komisiju obavlja sekretar koji se amenuje istim rjesenjem iz
stava (1) ovog alana iz reda postojecih radnika, odnosno iz reda radnika Centra poita za ioji se
provodi oglas.

U sluaaju s,prijecenosti nekog od alanova Komisije iti sekretara, za rad iudesce u Komisiji,
Generalni direktor donosi rjesenje o izmjeni osnovnog rjeienja az stava (1) ovog 6lana.

U slucaju kada je javni oglas objavljen za vise radnih mjesta, mo:e se imenovatijedna ili viae
Komisija.

Najkasnije u roku od osam dana od dana imenovanja, odnosno u roku od tri dana od dana
donosenja odluke o jzuze6u Clana Komisije, Komisija.ie du2na odriati prvu sjednicu na kojoj ce
izabrali predsjedavajuceg iz reda dlanova Komisije.

Chn Komisije & z?t(taaiti izuze,e iz rada u Komisiji, ukoliko je srodnik nekog od prijavljenih
kandidata u prvoj pobodnojliniji do eetvrtog stepena iutazbi;skoj tiniji do drigog stepena.

Ozahtjevu za izuz€ce iz prethodnog stava, Generalni direktor donosi odluku najkasnre uroku
od 5 (pet) dana od dana podnosenja zahtjeva, a protiv te odluke ialba nije aopusteni.

Clanovi Komisije u svom radu moraju biti nezavisni inepristrasni, te se pridriavati nadela
javnosti i zakonitosti u radu u skladu sa navedenom Uredbom.

Zadatak Komisije je da :- preuzme i analizira sve pristigle prijave na oglas,- sadani listu prijavljenih kandidata,- odbaci zakljuakom neuredne, nepotpune j neblagovremene prijave,- sadini listu kandidata iije su prijave uredne, potpune i blagovr;mene,- provede postupak izbora kandidata za prijem u radni odnoi u skladu sa ovim Uputstvom,- utvrdi rang listu uspjesnih kandidata za svako radno mjesto za koje je raspisan oglas,- dostavi Sluibi za pravne, kadrovske iop6e postove tivjeStaj o piovedenom poslupku, uz
koji se prilaZe lista uspjesnih kandidata,- u sludaju prijema prigovara u bilo kojoj fazi postupka izbora, sadinjava zapisnik o prijemu
prigovora, isti analizira ipredtaie dalje postupanje, odnosno donoSenje odgoviralude
odluke, te poduzima dalje aktivnosti shodno donijetoj odluci.

Komisra je. takode duina zaktjuakom prekinuti postupak javnog oglasa, ukoliko nastanu
okolnosti ko.,e je polrebno rijesitikao prethoono pitanje ikio prltposlavk-u za nastavak postupka
javnog oglasa iprijema u radniodnos, shodno etanu tlZ. stiv 1i1 iebnu 146. stav (l)Zakona
9 9!r9-11o, postupku FederaciJe BiH (,Sluibene novine FederacUe BiH., br. 298, br 48/99 i
bt.61122\
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GENERALNA DIREKCIJA

dlan 9.

Komisija u pravilu otvara i razmatra pristigle prijave na pNoj sjednici, a ukoliko je pristigao veii
broj prijava, Komisija moze otvarati i razmatrati prijave na vise sjednica.

Neuredne, nepotpune i nablagovremene prijave, Komisija 6e odmah nakon pregledanja odbaciti
zakljuakom ito na nadin da 6e se za svaku neurednu ili nepotpunu ili neblagovremenu prijavu
donijeti poseban zakljudak koji potpisuje predsjedavajuai Komisije idostavlja kandidatu na koga
se odnosi navedeni zakljudak na kucnu adresu.

Protiv zakljudka, kojim se odbacuju neuredne, nepotpune i neblagovremene prijave, kandidat
moZe u roku od 3 (tri) dana, od dana prijema zakljuaka, uloziti prigovor .

O prigovoru iz prethodnog stava u roku od pet dana odluduje Generalni direktor.

dlan 10.

Pravo udesce u procesu izbora imaju svi kandidati,6le prijave su uredne, potpune i

blagovremene.

U zavisnosti od stepena strudne spreme, koja je kao uslov propisana za radno mjesto za koje
se provodi procedura prijema, proces izbora kandidata za prijem u radni odnos, provodi se na
sljedeci naain:
- za radna mjesta za koja je uslov propisano osnovno obrazovanje - osnovna Skola, proces

izbora kandidata zasniva se na razmatranju dostavljene dokumentacije i odrianom
usmenom ispitu sa svakim od kandidata;

- za radna mjesta za koja je uslov propisano srednje obrazovanje (KV i VKV SSS-lll ili SSS-
lV stepen), proces izbora kandidata zasniva se na razmalranju dostavljene dokumentacije
i odrianom pismenom i usmenom ispitu sa svakim od kandidata.
Ukoliko priroda radnog mjesta u ovoj strudnoj spremiza koje se provodi oglasna procedura
zahtijeva i dodatnu provjeru znanja svakog od kandidata, moZe se u tekstu oglasa
predvidjeti i praktidni ispit.

- za .adna mjesta za koja je uslov propisano vise ili visoko obrazovanje, proces izbora
kandidata zasniva se na razmatranju dostavljene dokumenatacije, odr:anom pismenom i

usmenom ispitu sa svakim od kandidata.
Ukoliko priroda radnog mjesta u ovoj strudnoj spremiza koje se provodioglasna procedura
zahtijeva i dodatnu provjeru znanja svakog od kandidata moze se u tekstu oglasa predvidjeti
i praktidni ispit.

Pitanja na usmenom dijelu ispita za radna mjesta za koje je propisano osnovno obrazovanje,
mogu da se odnose na pitanja iz opceg znanja, pjtanja koje se odnose na "JP BH POSTA" d.o.o.
Sarajevo i organizacionu jedinicu u kojojje sistematizovano radno mjesto za koje raspisan oglas
te opisa poslova i pravila koja regulisu radno mjesto na koje se vrSi prijem.

Na usmenom ispitu svim kandidatima se postavljaju ista pitanja.

"JP 8H PO3TA"d.o.o. Soroi6vo. Obolo Xvlino bono 8, TIOOO Soroievo, BiH
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GENERALNA DIREKCIJA

O vremenu i mjestu odriavanja pismenog, odnosno usmenog dijela ispita predsjedavajudi
Komisije ce obavijestiti kandidate u pisanom obliku, putem obavijesti koja ce biti dostavtjena
kandidatu na ku6nu adresu koja je navedena u prijavi na €tas. kao ina e-mait adresu, ukaiko
je ista navedena na prijavi i to najmanje pet dana prije odriavanja ispita.

Kandidat koji je uredno obavijesten o vremenu i mjestu odriavanja pismenog, odnosno
usmenog dijela ispita, a nije dosao na polaganje pismenog, odnosno usmenog dijeta ispita, nec€
se obavijeitavati o daljoj fazi oglasne procedure.

U obavijesti o polaganju pismenog ili usmenog dijela ispila obavezno se navodi da ukoliko se
uredno obavijesteni kandidat ne odazove polaganju pismenog ili usmenog dijela ispata smatrat
6e se da je odustao od ua€Sda u oglasnoj proceduri i nece se obavijestavatio daljnim fazama
oglasne procedure, odnosno o rezullatima izbora.

elan 12.

Pismenidio ispita polaze se u vidu testa koji more sadrzavati samo pismena pitanja ili pismena
pilanja i zadatak (edan ili najvise 3 zadatka) ili praktidni ispit (najvise jedan), zavisno od radnog
mjesta za koje se raspisuje oglas.

Test sadrzi najmanje 10 (deset) pitanja. Dio pitanja iz pismenog dijeta ispita moZe se odnositi na
opae znanje kandidata, a ostali dio pitanja na oblast ivrstu poslova kojoj pripada radno mjesto
na koje se kandidat prijavio.

Svaki tadan odgovor na pismeno pitanje u testu nosi 1 (jedan) bod.

U sluaaju kada jedno pitanje u testu ima vise ta6nih odgovora, kao tadan odgovor na pitanje
priznat 6e se ako kandidat oznaci sve taane odgovore, odnosno polovidan odgovor se ;e
priznaje kao tadan odgovor

Zadatak mo:e maksimalno da se boduje sa 3 (ki) boda i samo se za potpuno tadano uraden
zadatak kandidat mo:e ostvariti 3 (tri) boda. Za potoviano ili djetimicno uraden zadatak ne mogu
se ostvariti bodovi.

Ukoliko je u tekstu oglasa predviden i praKiani ispit za radna mjesta za koje predvideno vise ili
visoko obrazovanje, Komisija praktidni ispit ocjenjuje ocjenom od .t (jedan) do 1O (deset).

Za sva radna mjesta u tehnoloikom procesu rada, pored pitanja iz opceg znania, ostali dio
pitanja na pismenom dijelu ispita odnosi se oblast poslova kojom se bavi Druitvo: Zakon o
postama BiH, Zakon o postanskom prometu Federacije BiH, pravilnik o opcim uvjetima za
obavljanje postanskih usluga u Federaciji BiH, Opci uvjetiza obavljanje postanskih usluga i drugi
zakonski, odnosno podzakonski akti koji reguliSu oblast poslova kojim se bavi Drustvo-

Za radna mjesta koja nisu u tehnoloskom procesu rada, pored pitanja iz opceg znanja, ostali dio
pitanja iz pismenog dijela ispita odnose se na oblast, vrstu iopis poslova k;joj pripada radno
mjesto na koje se kandidat prijavio.

Za rjesavanje testa na pismenom dijelu ispita / praktitnog zadatka kandidat ima na raspolaganju
najmanje pola sata.

6lan 11.
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U slu6aju kad se na raspisani oglas prijavi veliki broj kandidata, polaganje ispita se moie
organizovati po grupama, u vise dana isvaka grupa ima razliaita pitanja na pismenom i

usmenom dijelu ispita. Za svaku grupu istidan se obavezno polaie pismeni iusmenidio ispita.

ehn 13.

lstidan se obavezno polaze ipismeni iusmeni dio ispita

Nakon odrzanog pismenog dijela ispita, ko,i su istovremeno polagali svi kandidati, kandidati
napuStaju prostor kako bi KomisUa izvriila evoluaciju pismenog dijeta ispita, nakon aega se
kandidati pojedinaano pozivaju na usmeni dio ispita. Prije odr:anog usmen€ diela ispita
kandidat se obavjeitava o rezultatima pismenog dijela ispila, te ce kandidat na kraju usmenog
ispita svojim potpisom - punim imenom i prezimenom, potvrditi da je usmeno obavijesten o
rezultatima pismenog dijela ispita i da mu je omoguden uvid u njegov pismeni dio ispita- testa.

Kandidat koji je pristupio polaganju pismenog dijela ispita, pristupa usmenom dijetu ispita na
kojem mu alanovi Komisije postavljaju pitanja.

Ukupan broj bodova sastoji se od zbira bodova na pismenom iusmenom dijelu ispita, u
zavisnosti od toga, koji su ispita bili obuhvadeni procesom izbora.

U slueaju kada je predviden i praktiani ispit ukupan broj bodova se sastoji od zbira bodova na
pismenom, usmenom i praktidnom ispitu.

"tP aH Poira' d o.o. sorcievo

GENERALNA DIREKCIJA

Nakon okondanja procesa testiranja kandidata za prijem u radni odnos, Komisija utvrduje rang
listu uspjesnih kandidata na osnovu broja bodova koje su postigli na usmenom ispitu ili
pismenom i usmenom ispitu ili pismenom, usmenom ipraktidnom ispitu, u zavisnosti od toga
koji su ispiti bili obuhva6eni procesom izbora.

Pitanja na usmenom dijelu ispita imaju za cilj da utvrde stepen znanja i sposobnosti kandadata
za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se pri,avio i svim kandidatima na usmenom dijelu
ispita se postavljaju ista pitanja, uz moguCnost postavtjanja potpitanja u okviru istog pitanja, kako
bi se stekao bolji uvid u stepen znanja i sposobnosti kandidaia.

Na usmenom dijelu ispita svaki dlan Komisije postavlja jedno pitanje kandidatu i za postavtjeno
pitanje, odnosno dati odgovor dodjeljuje mu odredeni broj bodova od 1 0eda) do 10 (deset), a
konadnu ocjenu kandidata na usmenom dijelu ispita dini zbir bodova od strane svakog dlana
Komisije, podijeljen sa brojem alanova Komisije (na pr max. broj: 10+'10+10=30/3= 1O).

Usmeni dio ispita vodi se na naain da se za svakog kandidata kojije pristupio pismenom dijelu
ispita, na pitanjima za usmeni dio ispita upise ime iprezime kandidata idatum potaganja ispita
i pored svakog od pitanja na usmenom dijelu ispita zaokru:e ili upise ruano taean odgovor
kandidata i na kraju pitanja bro.ibodova kojije daltom kandidatu za to pitanje. lzazadnjeg pitanja
upisuje se konaean broj bodova kojeje kandidat ostvario na usmenom dijelu ispita i isto potpisuju
svi 6lanovi Komisije.

Pitanja na usmenom dijelu ispita su dio oglasne procedure i isti se duvaju kao dio oglasne
procedure uz ostalu dokumentaciu.

U sluaaju kada se kandidat prijavio na vise radnih mjesta inalazise na listi uspjesnih kandidata
na vise radnih mjesta. Komisija daje preporuku na koje radno mjesto da se izabere kandidat
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GENE'AINA DIREKCIJA
imajuai u vidu iliopcidojam sa usmenog ispita ili poslove koje je obavljao kod drugog poslodavca
ili adresu stanovanja ili dodatne kvalillkacUe

lzvjestai o provedenom postupku potpisuju svi ttanovi Komisije.

lzvjeslaj o provedenom postupku sadrZi :

- broj idatum odluke o potrebiprijema u radniodnos,- postupak izbora kandidata,
- broj kandidata koji se prijavio na svako radno mjestu za koje je raspisan ogtas,- broj kandidata aije prijave su odbaeene zaklju6kom,- brojkandidata dije prijave su bile uredne, potpune jblagovremene,
- broj kandidata koji je pristupio polaganju usmenog ala pismenog i usmenog dijela ispita,- broj kandidata koji je polo:io ispit,
- preporuku da se izabere kandidat, shodno utvralenojrang listi uspjeinih kandidata

lzvjestaj o provedenom postupku sa prilogom Lista uspjesnih kandidata, Komisija dostavlja
Slu2bi za pravne,kadrovske iop6e poslove, koja isti dostavlja Upravi Orustva sa preporukom
Komisije koja je provela oglasnu procedure idostavila lzvjestaj o provedenom postupku o
izboru kandidata sa Listom uspjesnih kandidata.

U sludaju kada na Listi uspjesnih kandidata ima vi6e kandidata sa istim brojem bodova, Komisija
je duina na osnovu dostavljenih dokaza na Listi uspjesnih kandidata naznaditi kandidata koji
polaZe pravo na prednost pri zaposljavanju podjednakim uslovima po osnovu posebnih zakona
navedenih u alanu 3. stav (2) ovog Uputstva.

Komisija je duzna uz lzvjeStaj o radu Komisije duvati svu dokumentaciju koja je vezana za
oglasnu procedure za svako radno mjesto i istu uredno arhivirati nakon okoneane procedure
prijema u radni odnos.

Uprava DruStva najkasnUe u roku od 8 (osam) dana od dana dostavtjanja lzvjestaja, donosi
odluku o prijemu u radni odnos jednog ili vise kandidata koji imaju najvise bodova na tisti
uspjesnih kandidata, u zavisnostida lijejavni ogtas bio objavtjen za prrem u radni odnosjednog
ilivise kandidata.

Lista uspjesnih kandidata predstavlja irezervnu listu, te ce u sluaaju oduslanka kandidata koji
je izabran, Uprava Drustva donijeti drugu odtuku o prijemu u radni odnos jednog ili viS;
kandidata, kojije sljede6i po broju bodova na listi uspje6nih kandidata.

ehn ts.

Komisija je duzna najkasnUe u roku od 5 (pet) dana od dana donosenja odluke o prijemu u radni
odnos u pisanom obliku obavijestiti sve kandidate koji su se prijaviti na javni oglas o donijetoj
odluci i izboru.

Obavjeitenje kandidatima sadrii informaciju o javnom ogtasu i datumu objave istog, redni broj
radnog mjesta u tekstu oglasa, naziv radnog mjesta, broj i datum odluke o piijemu u radniodnos,
ime i prezime kanadidata kojije primtjen u radni odnos i pouku o pravnom lijeku .

elan 14
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u studaju. kada se javni ogras raspis€ za vise radnih mjesta i k"d" ." k;t"'Jo:it#:9'l:*ti'Jt
radnih. mjesta,. jednim obavUeslenjem se obaviegtava o svim radnim mjestima na koje se
kandidat prijavio.

Obavjestenje se obavezno dostavl.ia svim kandidatima koji su se prijavili na oglas.

Obavjestenje se ne dostavlja :

- kandidatima_koji.su uredno obavijesteni o polaganju pismenog, odnosno usmenog ispita a
nisu pristupili polaganju ispita iako su uredno obavilesteni, te ie smaka da su odustali od
uae56a na javnom oglasu,

- kandidatima kojisu dostavili prijavu, ali nisu na prijavi, niti na kovertinaveli rednibroj i
naziv radnog mjesta na koje se prijavljuju.

lzabranom kandidatu/kandidatima se dostavlja Odluka o prijemu u radniodnos.

Ctan 16.

Kandidat kojije nezadovoljan donijetom odlukom o prijemu u radni odnos, moie u roku od g
(osam) dana.od dana prijema obavjesti o donijetoj odluci o prijemu u radni odnos, izjaviti
prigovor na istu.

U.slueaju prijema prigovara na odluku o prijemu u radni odnos, Komisija sadinjava zapisnik o
prijemu prigovora, isti analizira i predlaie dalje postupanje, odnosn'o predliie donoSenje
odgovarajuC€ odluke.

O prigovoru odlueuje Uprava DruStva. Uprava Drusva 6e najkasnije u roku od .15 (petnaest)
dana od prijema prigovora donijeti odluku po prigovoru.

Odluka donesena po prigovoru je konadna i protiv iste se moie podnije tuZba nadleinom sudu
u roku od 30 (trideset) dana.

ehn 17.

Najkasnije u roku od 8 (osam) dana, od dana kada Odluka o prijemu u radni odnos kandidata
postane konadna, lica ovlastena za zakljudivanje ugovora o radu zakljudjt ce ugovore o radu sa
izabranim kandidalom. odnosno kandidatima.

6tan '18.

Po prijemu Obavjestenja o rezultalima javnog oglasa, kandidat koji nre izabran, moze podnijeti
pismeni zahtjev za uvid u dokumentaciju vezanu za provedenu procedure prijema u radniod;os

Najkasnije u roku od 3 (tri) dana, od prijema zahqeva iz stava (1) ovog alana, predsjedavajudi
Komisije C€ omoguditi kandidatu uvid u dokumentaciju u vezi sa piovedenom proceduiom
prijema u radniodnos, osim dokumentacUe koja se odnosina lidne podatke drugih i(andidata.

Predsjedavajudi Komisije o datumu i vremenu uvida u dokumentaciju kandidata ko.iije podnio
zahljev za uvid u dokumentaciju obavijestava putem e-maila uz potvrdu o priiemu e-maila, a ako
nema e-maila pisanim putem na ku6nu adresu.

Kandidat.kojem u roku iz stava (2) ovog dlana ne bude omogucen uvid u dokumentaciju, moie
zatratiti da federalni inspeKor rada izvrsi inspekcijski nadzor.
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ll. Postupak prijema u radni odnos na odredeno vriieme

elan 19.

Postupak prijema u radni odnos na odredeno vrijeme provodi se putem javnog oglasavanja na
isti nadin kako je to opisano u poglavlju l. od ilana 2. do 6lana 18. ovog Uputstva.

lzuzeciod obavezejavnog oglasavanja utvrdenisu ilanom 5. Uredbe o postupku prijema u radni
odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH.

lll. Postupak priiema u radni odnos na odredeno vrireme izuzeti od iavnog oglasavania

ehn 20.

lzuzeciod obavezejavnog oglagavanja uwrdeni su alanom 5. Uredbe o postupku prijema u radni
odnos u javnom sektoru u Federaciji BiH, i io:

- otkaza sa ponudom izmijenjenog ugovora o radu u skladu sa Zakonom o radu i Pravilnikom
o radu, osim izmjene u pogledu trajanja ugovora o radu;

- prijem u radni odnos na odredeno vrijeme najduie do Sest mjeseci, jednokratno u toku jedne
kalendarske godine za konkretno radno mjesto;

- prijema u radni odnos na odredeno vrijeme po programima zaposljavanja javnih sluZbi za
zapoiljavanje, koji se provode u skladu sa Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i

socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba,
- prijem u radniodnos na odredeno vrijeme najduZe do dvanaest mjeseci ukupno, za vrijeme

proglasenog stanja prirodne ili druge nesrede ili epidemije zarazne bolesti u Federaciji, kao i

za vrijeme vanrednog stanja u Federaciji, proglasenog od strane nadleZnih institucija.

elan 2'1.

U sludaju ukazane potrebe popunajvanja uprainjenog radnog mjesta u odrealenoj
organizacionoj jedinici na odredeno vrijeme u izuzetnim slua4evima, postupak podnosenja
zahtjeva se vrSi na isti naain kako je navedeno u elanu 2. stavovi od (4) do (7) ovog Uputstva,
odnosno isti se dostavlja putem nadleinog Sektora/ Sluibe pri upravi Drustva, Sluibiza pravne,
kadrovske i opce poslove. na dalje postupanje

Nakon donosenja odluke o potrebi prijema u radni odnos na odredeno vrijeme, Sluiba za
pravne, kadrovske i opde poslove istu dostavlja Sektoruislu:bi pri Upravi Drustva, u 6ijoj
nadleinosti su poslovi tog radnog mjesta kako je navedeno u dlanu 2. stav (7), uz spisak
prijavljenih kandidata koji zadovoljavaju uslove radnog mjesta za koje je donesena odluka o
potrebi prijema na odredeno vrijeme (ili neodredeno vrijeme uz moguonost prijema na odrealeno
vrreme do okondanja oglasne procedure).

Spisak prijavljenih kandidata nalazi se u bazi podataka 6iju elektronsku evidenciju na nivou
Drustva vodi SluZba za pravne, kadrovske i opce poslove, a na osnovu dostavljenih podataka o
zaprimljenim prijavama na protokolima Centara poita i protokolu Drustva, koje su
zainteresovana lica dostavila samoinicijativno za radni angaiman u'JP BH POSTA" d.o.o
Sarajevo, ili su dostavili prijave po pozivu objavljenom na web portalu Drustva (www.posla.ba).
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B'I POSIA

Centri posta du:ni su redovno evidentirati zaprimljene prijave za svaku kalendarsku godinu i
duvati dokumentaciju prijavrjenih kandidata u rokir jed;e karendarske godine, a ereKronski
pristup evidenciji bice omoguden Sluibi za pravne, kadrovske i op6e posdve.

:-o.?l!"Tyldlyk" o qotrebi prrema i spiska potencijatnih kandidata, od strane Stuzbe za pravne,
xaorovske I opce poslove, nadlerni Sektor/Slu:ba pri Upravi Drustva, moie nalo2iti neposredno
rukovodiocu organizacione jedinice za ko.iu se vrsi prijem kandidata ili drulo; ;ukovodnom ljcu
u.toi organizacionoj jedinici iri organizacionoj jedinici - sektoru/sruibi u Ginerarnoj darekciji, da
obavi razgovor sa kandidatima, kada to objektivne okolnosti zahtijevaju, a u cilju utvrdivania
stepena znanja isposobnosti kandidala za obavljanje poslova konkietnog radnogmjesta, te da

::*:1, 9P"r,En9n. rr,govora (inrervjua), saaini zaiis;ik o provedenoj -proceduii 
interviua sa

kandidatima i rsti dostavi nadleznom Sektoru/SluZbi pri Upravi Orustva.

Sektor /Slu:ba pri Upravi Orustva, 6e na osnovu provedene procedure opisane u prethodnom
stavu ovog dlana, uputiti prijedlog Upravi DruStva putem Sluibe za pravne. kadrovske iopce
poslove za donoienje Odluke o prijemu u radni odnos na odretteno viijeme.

ek,n 22.

Za sve ono gto naje propisano ovim Uputstvom primijenit ce se odredbe Zakona o radu, Uredbe
o.postupku prijema u radniodnos ujavnom sektoru u Federaciji BiH, kao ivaiedih podzakonskih
akata, te Zakon o upravnom postupku i odredbe drugih pozitiGih propisa kojise mogu prim.leniti
u postupcima prijema u radni odnos.

u sluiaju izmjena i dopuna rerevantnih zakona iri podzakonskih akata, odnosno donosenja novih
isti 6e se neposredno primjenjivati u Dru6tvu.

Ovo Uputstvo stupa na snagu i primjenju.,e se danom donosenja.

Stupanjem li_slagu ovog Uputstva, stavtja se van snage Odluka o postupku prijema u radni
odnos broj: U.O.01.-04-15385-1/22 od 07.1O.2022.godina.

Sve Odluke o potrebi prijema u radni odnos koje su donesene prije stupanja na snagu ovog
Uputstva, a za koje nije provedena ogtasna procedura i izvAeh prlim'raOnifa, oglasni
procedura 6e se provesti u skladu sa ovim Uputstvom .
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