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Pracenje rada drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika predstavlja osnovu savreme-
nog i sistemskog upravljanja ljudskim resursima u drzavnoj administraciji. Sistem ocjenjivanja u
Crnoj Gori uspostavljen je Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima iz 2004. godine,
pri ¢emu je razvoj ovog sistema umnogome ograni¢en postoje¢im normativnim rjeSenjima
koji u najvecoj mjeri tretiraju samo formalni postupak sprovodenja ocjenjivanja rada drzavnih
sluzbenika, odnosno namjestenika. Teznja Uprave za ljudske resurse ovim Priru¢nikom usmje-
rena je na unaprjedenje ovog sistema kroz primjenu novih metodoloskih pristupa u pracenju
rada drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika, samom postupku ocjenjivanja ali i korelaciji
ovog postupka sa stru¢nim osposobljavanjem i usavrSavanjem drzavnih sluzbenika, odnosno
namjestenika. Postavljanje radnih ciljeva na osnovu jasnih i preciznih kriterijjuma, konstantno
pracenje realizovanih zadataka, aktivno ucescée sluzbenika i slobodna komunikacija sa nepo-
srednim rukovodiocem u definisanju radnih ciljeva i samom postupku ocjenjivanja doprinijec¢e
boljoj implementaciji i obezbijediti efekat realnog i na ¢injenicama zasnovanog ocjenjivanja.
Ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika je samo pocetni korak i pred-
stavlja osnovu za kreiranje posebnih planova stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja drzavnih
sluzbenika, odnosno namjestenika u skladu sa zahtjevima i kompetencijama moderne i savre-
mene javne uprave.

Svrha ovog Priru¢nika je da pruzi podrsku u primjeni ovog sistema putem detaljnih uput-
stava i smjernica za sve ucesnike procesa ocjenjivanja. Djelotvorno funkcionisanje ovog sistema
zahtijeva ulaganje znacajnih napora u podizanju nivoa znanja i kompetencija kako neposred-
nih rukovodilaca tako i drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika koji se ocjenjuju. Posebno
jevazno ostvarivanje $to veceg nivoa povjerenja i kontinuiranog dijaloga, ali i transparentnosti
u svim fazama ovog postupka. Priru¢nik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj
drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika predstavlja prvi vodi¢ na ovu temu i ostaje otvoren
za eventualne izmjene i dopune u skladu sa najboljom praksom i standardima u ovoj oblasti.
Ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika regulisano je Zakonom o dr-
zavnim sluzbenicima i namjestenicima (,Sluzbeni list Crne Gore”, br. 2/18, 34/19, 8/21, 37/22,
82/25) i Uredbom o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjestenika (,Sluzbeni list Crne
Gore”, br.16/19).

Ocjenjivanje rada drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika vrsi se prema sljede¢im
kriterijumima:

1) ispunjavanje radnih zadataka;

2) rezultati rada u pogledu kvaliteta i kvantiteta;

3) obim i blagovremenost u vr$enju poslova radnog mjesta;

4) druge sposobnosti i vjestine koje pokazuje u vrienju poslova.

Uredbom o ocjenjivanju rada drzavnih sluZzbenika i namjestenika kriterijumi ocjenjivanja
dodatno su razradeni kroz mjerila na osnovu kojih se vrsi ocjenjivanje.
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1. SVRHA OCJENJIVANJA

Ocjenjivanje rada je alat koji omogucava rukovodiocima da prepoznaju izvrsne sluzbeni-
ke, te da procijene kada su znanja, vjestine, sposobnosti - kompetencije sluzbenika dovoljno
razvijene za napredovanje. Ostaviti sluzbenika, spremnog za napredovanje, na istom radnom
mjestu rezultira padom motivacije, a time i u¢inka, $to moZe dovesti do apsentizma ili odlaska
sluZzbenika iz organa.
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Postojanje kvalitetnog sistema ocjenjivanja rada omogucava
® provjeru efikasnosti postupka selekcije kandidata - koliko je selekcija dobro izmjerila
potrebe organizacije i radnog mjesta u odnosu na znanja, vjestine i sposobnosti sluz-
benika;
® stalnu razmjenu ocekivanja izmedu rukovodilaca i sluzbenika -stalnu komunikaciju
izmedu rukovodilaca i sluzbenika prilikom delegiranja radnih zadataka, smjernica za
njihovo izvrSenje, prac¢enje izvrsenja zadataka, davanje povratne informacije, svakako
dodjeljivanje aktivne uloge sluzbeniku u postupku ocjenjivanja;
ostvarenje ciljeva organa uz konstantno motivisanje sluzbenika;
usmjerenost ne samo na rezultate vec¢ i na nacin njihovog postizanja;
priprema planova stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja;
prepoznavanje i razvoj talenata (razvoj rukovodstva) - prepoznavanje sluzbenika koji
su “materijal za rukovodioca”;
povezivanje individualnih Zelja s potrebama drzavnog organa;
® kvalitetnije rjeSavanje komunikacijskih problema.

2. OBJASNJENJE MJERILA ZA OCJENJIVANJE RADA

2.1 Objasnjenje mjerila za ocjenjivanja rada lica koja vrse poslove visokog
rukovodnog kadra i starjeSine organa uprave i drugih zaposlenih iz
kategorije visoki rukovodni kadar

lako postavljanje radnih ciljeva za lica koja vrse poslove visokog rukovodnog kadra i star-
jeSine organa uprave i drugih zaposlenih iz kategorije visoki rukovodni kadar nije izri¢ito pro-
pisano vazeéim propisima, planiranje radnih ciljeva je neophodno za postupak ocjene rada u
odnosu na ispunjavanje mjerila u okviru postavljenih kriterijuma.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma - ispunjavanje radnih zadata-
ka: usmjerenost na rezultate, sprovodenje utvrdenih ciljeva i usmjerenost na razvoj i motivaciju
sluzbenika, lice koje vrsi poslove visokog rukovodnog kadra i starjeSina organa uprave i drugi
zaposleni iz kategorije visoki rukovodni kadar treba da:

® oblikuje dugorocne ciljeve u konkretne aktivnosti i koordinira njihovo izvrienje, po-
kazuje i objasnjava na koji nacin se ciljevi mogu postici, te preuzima odgovornost za
njihovo postizanje;

®* motiviSe i podstice sluzbenike na dodatne napore i ostvarivanje boljih rezultata na
poslu, podstice i razvija saradnju medu sluzbenicima. Brine se da sluzbenici razumiju
svoju odgovornost;

® dosljedno i objektivno procjenjuje radni ucinak sluzbenika u odnosu na dogovorene
ciljeve, proaktivno pristupa razvoju vjestina sluzbenika, podstice i usmjerava sluzbe-
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nike na stru¢no usavrsavanje kada je to potrebno radi uspjesnijeg ispunjavanja ciljeva
organizacije. Upozorava sluzbenike u slu¢aju nedovoljno kvalitetnog izvrsavanja zadata-
ka i savjetuje ih kako ih izvrsiti.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma - rezultati rada u pogledu kvali-
teta i kvantiteta: stepen realizacije zadataka i kvalitet postignutog, strucnost i sposobnost orga-
nizacije rada, lice koje vrsi poslove visokog rukovodnog kadra i starjeSina organa uprave i drugi
zaposleni iz kategorije visoki rukovodni kadar treba:

da je sposobno da na svim nivoima sprovede aktivnosti uskladene sa planom rada, da
sve aktivnosti rasporedi na resurse u skladu sa prioritetima, da prati postizanje ciljeva u
skladu sa rokovima i preuzima odgovornost za nadgledanje na svim nivoima;

da prikuplja sve relevantne informacije i priprema sve elemente potrebne za uspjesno
postizanje ciljeva;

da unaprijed razmislja kako organizaciono rjesiti odredene probleme, da je sposoban da
prilagodi planove neplaniranim dogadajima, pronalazi rjeSenja za najslozenije proble-
me;

da realno procjenjuje potrebni broj sluZzbenika, vrijeme i druge resurse za postizanje ci-
ljeva, raspodjeljuje poslove u skladu sa kompetencijama sluzbenika i poslovnim okol-
nostima;

zaposlenima daje jasne i tacne informacije za izvrSavanje zadataka.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma-obim i blagovremenost u vrse-
nju poslova radnog mjesta: efikasnost, upravljanje promjenama i postavljanje prioriteta, lice koje
vrsi poslove visokog rukovodnog kadra i starjeSina organa uprave i drugi zaposleni iz kategorije
visoki rukovodni kadar treba da

sprovodi viziju i strategiju kroz operativna dokumenta i izvodljive akcije, jasno definise
ciljeve i oCekivane rezultate i adekvatno mjeri u¢inak u odnosu na cilj, utvrduje priorite-
te, ukljucujuci vrijeme i resurse, nalazi i osmisljava nacine da izmjeri u¢inak u odnosu na
postavljene ciljeve, radi efikasno, ostaje ¢vrsto posvecen ciljevima uprkos preprekama i
problemima, prati napredak, provjerava i verifikuje rokove, intervenise i pruza podrsku
po potrebi, preuzima odgovornost;

prepoznaje korake koje treba preduzeti za promjenu postojeceg stanja i osmisljava kako
postupiti, svim uklju¢enim stranama jasno iznosi svoje ideje, cilj, smjer i izazove kao i
potrebne korake za uvodenje promjena;

prepoznaje klju¢ne pojedince i grupe, te trazi njihovu podrsku i uklju¢enost u uvodenju
promjene;

vodi proces promjene i sluzi kao uzor.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma - druge sposobnosti i vjestine
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koje pokazuje u vrienju poslova: liderstvo, saradnja, komunikacija i inovativnost, lice koje vrSsi
poslove visokog rukovodnog kadra i starjeSina organa uprave i drugi zaposleni iz kategorije
visoki rukovodni kadar treba da:
® kreira viziju i efektivne strategije, prenosi viziju jasno na inspirativan nacin, prati radno
okruzenje na sistematic¢an nacin i inicira neophodne promjene na proaktivan nacin,
kreira organizacionu kulturu, jasno komunicira, sluzi kao uzor drugima, demonstrira
profesionalnu posvecenost i vjeru u uspjeh, gradi i motivise timove u cilju ostvarivanja
zajednickih ciljeva, donosi odluke u skladu sa strategijama i preuzima odgovornost za
konac¢nu odluku, stvara nove lidere, ima plan (fleksibilan, prilagodljiv promjenama),
koristi se svim dostupnim, pomo¢nim sredstvima i tehnologijama, nagraduje nakon
dobrih rezultata);
® saraduje sa saradnicima i partnerima, postuje i prihvata razlic¢ita misljenja, gradi i ra-
zvija timove, delegira zaduZenja i prepoznaje individualni doprinos ¢lanova tima, pre-
nosi i prima informacije, gradi i razvija mreZe saradnje sa partnerima, zainteresova-
nim stranama i ekspertima, zastupa instituciju i njene interese, nastoji da saradnja sa
partnerima bude na obostranu korist u cilju ostvarivanja boljih rezultata organizacije,
prihvata misljenja ¢lanova tima, nastoji da uspjesno rjesava konflikte;
® komunicira jasno i efektivno usmeno i pisano, govori precizno i ubjedljivo kako pred
publikom tako i u medijima, komunicira sa drugima s postovanjem zadrzavajuci do-
stojanstvo Cak i u kriticnim situacijama, radi proaktivno da obezbijedi iskljucivo pro-
vjerene informacije bazirane na cinjenicama, oblikuje poruke u skladu sa ciljevima i
cilinom grupom, ponasa se uvijek u skladu sa kontekstom i aktuelnom ulogom, osi-
gurava da su zaposleni i druge zainteresovane strane uvijek blagovremeno informisa-
ni, primjenjuje razli¢ite nacine komunikacije kako bi osigurao postizanje postavljenih
ciljeva, stalno unapreduje vjestine komunikacije, insistira na kvalitetnoj internoj ko-
munikaciji, omogucava ¢lanovima svog tima da ovladaju vjestinama komunikacije i
javno nastupaju;
® pokazuje otvorenost za nove ideje, metode i tehnoloske alate, predlaze alternativne
nacine za rjeSavanje problema i povezuje razliite ideje, istrazuje nove ideje i na kon-
struktivan nacin ih primjenjuje u praksi, podstice zaposlene da zadatke izvr3avaju na
bolji nacin uz primjenu novih tehnologija, konstantno je u potrazi za moguénostima
za izvrSavanje zadataka na bolji nacin.

2.2 Objasnjenje mjerila za ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika

lako postavljanje radnih ciljeva za drzavne sluzbenike nije izricito propisano vaze¢im propi-
sima, planiranje radnih ciljeva je neophodno za postupak ocjene rada u odnosu na ispunjava-
nje mjerila u okviru postavljenih kriterijuma.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma - ispunjavanje radnih zadata-
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ka: sposobnost planiranja i izvrsavanje radnih zadataka, drzavni sluzbenik treba da:

® unaprijed planira korake i vremenski okvir za izvrsenje radnog zadatka i brine se da su
osigurani potrebni resursi, te jasno i dosljedno strukturira radne zadatke;
zadatke izvrSava tacno i precizno;
zadatke izvrSava u zadatim rokovima;
prikuplja i analizira sve potrebne podatke, prepoznaje prioritete i prilagodava im se;
pri ispunjavanju zadataka saraduje s kolegama, nadredenima i drugim institucijama.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma - rezultati rada u pogledu
kvaliteta i kvantiteta: strucnost, tacnost i pouzdanost u obavljanju poslova i stepen realizacije
radnih zadataka, drzavni sluzbenik treba da:

® uispunjavanju radnih zadataka pokazuje visoki stepen samostalnosti i stru¢nosti, ri-
jetko trazi pomo¢ rukovodilaca i kolega;

® prikuplja i analizira sve relevantne podatke i informacije vezane za rje$enje problema
i na osnovu istih donosi logic¢ke zakljucke, analizira viSe rjeSenja prije davanja prepo-
ruke ili odlucivanja;

® provjerava tacnost i ispravnost pripremljenih materijala i vrlo rijetko grijesi;

® preuzima odgovornost za svoje postupke i odluke.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma - obim i blagovremenost u
vrsenju poslova radnog mjesta: pridrzavanje rokova za izvrsavanje poslova, sposobnost uskla-
divanja radnih zadataka sa prioritetnim aktivnostima organa u kojem drZavni sluzbenik radi i
efikasnost u izvrSsavanju radnih zadataka, drzavni sluzbenik treba da:

® uspjedno izvriava vise radnih zadataka istovremeno postujuci utvrdene rokove;

® realno procjenjuje vrijeme potrebno za izvrSenje zadataka i dobro se snalazi u situaci-
jama kada je potrebno raditi pod pritiskom zbog kratkih rokova;

® odreduje prioritete u izvrSenju zadataka i uskladuje ih s prioritetima organizacije;

® u izvrSavanju zadataka vodi ra¢una o troSenju sredstava i razumnom koris¢enju ras-
polozivih resursa.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma - druge sposobnosti i vjestine
koje pokazuje u vrienju poslova: inovativnost i kreativnost, pismeno i usmeno izraZavanje, vje-
Stina komunikacije i timski rad, drzavni sluzbenik treba da:

® pronalazi originalne, svrsishodne ideje i rjeSenja za probleme vezane za obavljanje
posla, kombinuje sopstvene ideje s drugim idejama, te pronalazi nove metode kojima
¢e zamijeniti postojece, a sve u cilju povecanja efikasnosti u radu;

® iznosi svoje misljenje i stavove vezane za unaprjedenje svog djelokruga rada, postav-
lja pitanja i inicira promjene; uocava greske i prepoznaje prostor za poboljsanja;

® podstic¢e dvostranu komunikaciju aktivnim slusanjem i razgovorom, traZi povratnu
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informaciju; otvoreno i takticki razgovara o sukobima i trazi rjeSenje; pravilno se izra-
Zava, koristi kratke i jasne reenice, jasno i precizno formulise sloZena pitanja i prilago-
dava komunikaciju ciljnoj grupi;
odredeno stanoviste; jasno predstavlja ideje i informacije, prilagodava rijeci, govor i
ponasanje odredenoj situaciji i ciljnoj grupi;

® dijeli informacije i iskustva s kolegama u timu; podstice saradnju, razvija povjerenje
i pomaze kolegama kada je to potrebno; daje prijedloge i ideje, u cilju postizanja re-
zultata tima, aktivno i konstruktivno odgovara na predloge i ideje kolega, te predlaze
konstruktivna rjeSenja; preuzima odgovornost za svoje ponasanje.

2.3 Objasnjenje mjerila za ocjenu rada namjestenika

lako postavljanje radnih ciljeva za namjestenike nije izri¢ito propisano vaze¢im propisima,
planiranje radnih ciljeva je neophodno za postupak ocjene rada u odnosu na ispunjavanje mje-
rila u okviru postavljenih kriterijuma.
U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma-ispunjavanje radnih zadata-
ka: tacnost i preciznost, namjestenik treba da:
® zadatke ispunjava tacno, precizno i u zadatim rokovima; pridrzava se dobijenih uput-
stava i vodi raCuna da ih izvrSava u potpunosti i na nacin kako je to zatraZzeno; prepo-
znaje prioritete i prilagodava im se; pri ispunjavanju zadataka saraduje s kolegama i
nadredenima.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma-rezultati rada u pogledu kva-
liteta i kvantiteta: pouzdanost u obavljanju poslova i ekonomi¢nost, namjestenik treba da:
® uispunjavanju radnih zadataka rijetko traZi pomo¢ i dodatne instrukcije rukovodilaca
i kolega; dodijeljene poslove obavlja na vrijeme, odgovorno i savjesno te u skladu s
uputstvom; preuzima odgovornost za svoje postupke; u izvrSavanju zadataka vodi
rac¢una o razumnom koris¢enju raspoloZivih resursa.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma-obim i blagovremenost u vr-
$enju poslova radnog mjesta: upravljanje viemenom i efikasnost, namjestenik treba da:
® uspjesno izvrsava vise radnih zadataka istovremeno postujuci utvrdene rokove; real-
no procjenjuje vrijeme potrebno za izvrSenje zadataka i dobro se snalazi u situacijama
kada je potrebno raditi pod pritiskom zbog kratkih rokova; prepoznaje prioritete u
izvrSenju zadataka.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma-druge sposobnosti i vjestine
koje pokazuje u vrienju poslova: komunikacija i prilagodljivost, namjestenik treba da:

11
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* prilagodava rijeci, govor i ponasanje odredenoj situaciji i osobi, izbjegava potencijalni
sukob usmjeravajudi se na iznalaZenje rjeSenja; prima i prenosi informacije na jasan i
razumljiv nacin; s lako¢om obavlja razli¢ite zadatke i prilagodava im se.

3. KADA SE VRSI OCJENJIVANJE | KO OCJENJUJE?

Ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika

vrsi se jednom godisnje, a najkasnije do 31. januara tekuce, za pret-
hodnu godinu.

Ocjenjivanje rada lica koje vrsi poslove visokog rukovodnog
kadra u drzavnom organu vrsi se dva puta godisnje i to: za period
01.01.-01.07. ocjenjivanje se vrsi najkasnije do 31.07. tekuce godi-
ne, a za period od 01.07. do 31.12. najkasnije do 31. januara nared-
ne godine.

Sluzbenik koji je na probnom radu ocjenjuje se u skladu se sa
Pravilnikom o kriterijumima i nacinu ocjenjivanja probnog rada dr-

zavnih sluzbenika i namjestenika (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 23/19
i 26/19).

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik koji je u kalendarskoj

godini radio manje od Sest mjeseci, bez obzira na razloge, ne ocje-
njuje se.

Lice iz kategorije visoki rukovodni kadar se ne ocjenjuje, uko-

liko u trenutku ocjenjivanja nema Sest mjeseci trajanja mandata.

Pirucnik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika 9

Ocjenu rada drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika rjeSenjem daje rukovodilac orga-
nizacione jedinice iz kategorije visoki rukovodni kadar, na prijedlog neposrednog rukovodioca.

3.1 Ocjenjivanje u slucaju promjene neposrednog rukovodioca

Ukoliko se tokom godine u kojoj se vrsi ocjenjivanje promjeni neposredni rukovodilac, ne-
posredni rukovodilac ¢e popuniti obrazac s prijedlogom ocjene za period do nastalih izmjena
i s prijedlogom ocjene upoznati drzavnog sluzbenika odnosno namjestenika. Prijedlog ocjene
se stavlja u personalni dosije drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika i isti se uzima u obzir
prilikom ocjenjivanja na kraju godine.

3.2 Ocjenjivanje u slucaju rasporedivanja drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika

Ako se drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik tokom kalendarske godine rasporedi iz
jedne u drugu organizacionu jedinicu unutar istog drzavnog organa ili u drugi drzavni organ,
prijedlog ocjene rada za period prije rasporedivanja na obrascu daje neposredni rukovodilac
organizacione jedinice u kojoj je drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik i drugi zaposleni ra-
dio prije rasporedivanja, i uzima se u obzir prilkom ocjenjivanja na kraju godine.

Neposredni rukovodilac u organizacionoj jedinici, odnosno drzavnom organu u koji je dr-
zavni sluzbenik, odnosno namjestenik rasporeden u trenutku ocjenjivanja utvrduje prijedlog
ocjene rada u skladu sa Zakonom, uzimajuci u obzir prethodno date prijedloge ocjene za peri-
od prije rasporedivanja.

3.3 Upoznavanje s prijedlogom ocjene rada

O upoznavanju drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika s prijedlogom ocjene rada,
neposredni rukovodilac sacinjava sluzbenu zabiljeSku u koju unosi datum upoznavanja i even-
tualno neslaganje drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika i drugog zaposlenog s prijed-
logom ocjene rada, kao i razloge neslaganja.

Na pracenje rada, nacin utvrdivanja prijedloga ocjene rada i
upoznavanje s prijedlogom ocjene rada lica koja vrse poslove vi-
sokog rukovodnog kadra i starjeSine organa uprave i drugih zapo-

slenih iz kategorije visoki rukovodni kadar shodno se primjenjuju
odredbe ¢l. 6,71 10 Uredbe o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbeni-
ka i namjestenika.

13
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4. ULOGE U POSTUPKU OCJENJIVANJA RADA

Uspjesnost primjene sistema ocjene rada zavisi od predanosti i uklju¢enosti svih ucesnika
procesa, lica koja vrse poslove visokog rukovodnog kadra, neposrednih rukovodilaca i sluzbeni-
ka iz jedinica za ljudske resurse. Uloga rukovodilaca se razlikuje zavisno od nivoa rukovodenija.

Rukovodilac organizacione jedinice iz kategorije visoki
rukovodni kadar predvodi cijeli proces postavljajuci stan-
darde licima iz kategorije ekspertsko-rukovodni kadar (ne-
posredni rukovodioci) i svojim djelovanjem sluzi kao uzor
sluzbenicima, kroz sprovodenje misije i vizije organa, ja-
sno definisanje ocekivanih rezultata u cilju obezbjedivanja
uspjesnog postizanja postavljenih ciljeva i poboljsanja re-
zultata rada, redovno informisanje sluzbenika o postizanju
ciljeva i predlaganje korektivnih mjera i uvjeravanje sluz-
benika u vaznost kontinuiranog poboljSanja rezultata rada.
RjeSenjem daje ocjenu rada drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika.

Uloga neposrednih rukovodilaca je klju¢na u primjeni
politika i instrumenata upravljanja ljudskim resursima, uklju-
Cujudi i postupak ocjene rada. Od faze dogovaranja individu-
alnih ciljeva, preko kontinuiranog pracenja rada tokom cijele
godine, do procjene ucinka i izrade Plana stru¢nog osposo-
bljavanja i usavrsavanja, njihova aktivna uloga je presudna za
njegovu uspjesnu implementaciju.

Neposredni rukovodilac je duzan da podstice sluzbenike
na kvalitetno i blagovremeno vrsenje poslova, medusobno
uvazavanje, postovanje, saradnju i profesionalan odnos pre-
ma gradanima.

Predlaze ocjenu rada na obrascu koji utvrduje Uprava za
ljudske resurse.

Piru¢nik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluZzbenika, odnosno namjestenika

o

Sluzbenici su aktivni u¢esnici u svim fazama, od dogo-
varanja ciljeva, Plana stru¢nog osposobljavanja i usavrsa-
vanja, izvrSenja radnih zadataka, pa do procjene ucinka.
Kontinuirana saradnja i komunikacija s rukovodiocem, kao
i procjena sopstvenog ucinka preduslovi su dobre produk-
tivnosti i prijatnog radnog okruzenja.

Naglasavamo ulogu jedinica za upravljanje ljudskim resursima i
njihovu podrsku rukovodiocima i sluZzbenicima u implementaciji siste-
ma ocjenjivanja rada, koju ostvaruju osnazujuci ih savjetovanjem, jaca-
njem menadzerskih kompetencija kroz odgovarajuce oblike usavrsa-
vanja, podstic¢udi kontinuiranu saradnju i komunikaciju, podsjec¢anjem
na obavezu ocjenjivanja u zakonom predvidenom roku, te preduzima-
njem slicnih mjera. Odgovorne su za blagovremenu administrativnu
podrsku i jedinstvenu primjenu procedure.Veoma je vazno da se razvi-
ju organizacione jedinice za upravljanje ljudskim resursima, koje ¢e do-
prinijeti ukljucivanju najboljih standarda u oblasti upravljanja ljudskim
resursima. Nije moguce postic¢i uspjeh dok se ne ojacaju kompetencije
sluZzbenika za upravljanje ljudskim resursima i ne uspostave organiza-
cione jedinice za upravljanje ljudskim resursima, odnosno dok se ne
ojaca funkcija upravljanja ljudskim resursima na svim nivoima admini-
strativnog upravljanja.
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5. FAZE OCJENJIVANJA

Ocjenjivanje rada vrsi se u Cetiri faze:

Planiranje i dogovaranje radnih ciljeva

Pracenje rada

Razgovor o ocjeni rada i objasnjenje ocjene rada
Stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje

Svaka faza postupka je vazna i zahtijeva detaljnu pripremu rukovodilaca, kao i aktivno uce-
$¢e sluzbenika.

5.1 Planiranje i dogovaranje radnih ciljeva

Neposredni rukovodioci i sluzbenici na pocetku perioda ocjenjivanja dogovaraju godisnje
radne ciljeve koje sluzbenici treba da ostvare. Dogovoreni radni ciljevi su osnova za pracenje
rada sluzbenika, koje su rukovodioci duzni pratiti u skladu sa ¢lanom 6 Uredbe o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika i namjestenika. Osim $to su osnova za praéenje rada, osnova su i za
ocjenjivanje, jer se ocjena rada zasniva na uporedivanju planiranih, dogovorenih radnih ciljeva
u odnosu na izvréene. Dogovaranje radnih ciljeva za naredni period se uobic¢ajeno obavlja to-
kom razgovora o ocjeni rada za prethodnu godinu.

y

Aktivna uloga sluzbenika u planiranju i dogovara-
nju radnih ciljeva donosi viSestruke benefite. Podstice
razgovor, povecava motivaciju jer se sluzbenici poi-
stovjecuju sa radnim ciljevima, shvataju ih svojima, pa
su i predaniji u izvrsenju, dobijaju priliku da predloze
zahtjevnije radne ciljeve, te ¢e ujedno raditi na daljem
unaprjedenju znanja i vjestina i podizanju stepena sa-
.. mostalnosti u radu.

Za uspjesno sprovodenje ove faze, rukovodioci treba da obrate paznju na sljedece:
® Prilikom planiranja radnih ciljeva, vaznu ulogu ima opis posla radnog mjesta sluzbe-

nika/ce, te godisnji ili polugodisnji plan rada organa i organizacione jedinice, Program
rada Vlade, zakoni i strateSka dokumenta. Na osnovu opisa posla radnog mjesta defi-
nisu se radni ciljevi koje sluzbenik/ca treba da postigne tokom perioda ocjenjivanja,
Cije postizanje ¢e doprinijeti ostvarenju godiSnjeg plana rada organa. Prije razgovora
treba pogledati opis posla radnog mjesta sluzbenika/ce i razmisliti o radnim ciljevima
koji se zele dogovoriti;
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Razmisliti na koji nacin je planirano postizanje svakog pojedina¢nog radnog cilja, od-
nosno kojem sluzbeniku/ci treba povjeriti konkretne radne zadatke ¢&ija je svrha po-
stizanje radnih ciljeva. Prije razgovora, dobro razmotriti kvalitete i podru¢ja razvoja
svakog sluzbenika kojem ste nadredeni, i pregledati biljeSke o njihovom dosadasnjem
radu. Razmislite o kompetencijama kojima svaki sluzbenik/ca raspolaze kao i razvoju
novih, potrebnih za postizanje ciljeva i izvrSenje radnih zadataka koje ¢ete dogovoriti.
Ova analiza ¢e vam ujedno biti i priprema za razgovor o planu stru¢nog osposoblja-
vanja i usavrsavanja.Takode, razmislite o tome 3$ta predstavlja izazov za pojedinog/e
sluzbenika/ce, $ta bi ga/je dodatno motivisalo za rad i profesionalni razvoj;

Radni ciljevi moraju biti podlozni promjenama, ukoliko se one ukaZu kao neophod-
ne. lzmjenom ciljeva organa, moguca je izmjena ciljeva vase organizacione jedinice, a
time i izmjena vasih ciljeva koja za sobom povlaci izmjenu ciljeva koje ste dogovorili
s vasim sluzbenicima. Npr. jedan od ciljeva vase organizacione jedinice je bio dono-
Senje zakona iz nadleznosti vaseg ministarstva. Zbog novih okolnosti, procjena je da
¢e se na donosenju tog zakona ipak raditi sljedeée godine. Mijenjaju se ciljevi vase
organizacione jedinice, vasi ciljevi, a time i ciljevi sluZbenika/ce koji se odnose na do-
nosenje zakona, postaju besmisleni;

Svaki planirani radni cilj mora biti odreden prema S.M.A.R.T. kriterijumima za utvrdi-
vanje ciljeva kako bi posluzio sluzbeniku/ci kao kompas, pomogao mu/joj da zna u
kojem smijeru treba ici i $to se od njega/nje ocekuje. Ovako odredeni ciljevi omoguca-
vaju da neposredni rukovodilac lakSe ocijeni u kojoj mjeri je sluZzbenik/ca ostvario/la
cilj (razlika izmedu planiranog i ostvarenog);

Prilikom postavljanja radnih ciljeva vodite racuna da oni motivisu sluzbenika/cu. Pro-
cijenite koliko ¢ete skalu svaki sljededi put postaviti vise, jer ciljevi moraju biti izazov.
Ne treba planirati puno ciljeva. Treba staviti fokus na klju¢na podrugja; postaviti sebi
pitanja - $ta bi se dogodilo kada odredeni zadatak ne bi bio obavljen ili koji zadaci su
klju¢ni za uspjeh organizacione jedinice?

Treba zabiljeziti i ograni¢enja koja mogu uticati na postizanje cilja.
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Za razgovor o postavljanju radnih ciljeva posebno obratite paznju na sljedece: Primjer obrasca za planiranje radnih ciljeva

Drzavni organ
Organizaciona jedinica

PODACI O DRZAVNOM SLUZBENIKU/NAMJESTENIKU/ LICU KOJE VRSI POSLOVE
VISOKOG RUKOVODNOG KADRA

a i Prezime Ime Pol | M | Z
Radno mjesto - zvanje
® dogovorite termin razgovora nasamo sa sluzbenikom/com barem
dva dana ranije; PLANIRANI RADNI CILJEVI ZA PERIOD
® obezbijedite prostor u kojem cete imati privatnost-obezbijedite da iU T
vas niko ne prekida;
ZADACI
® omogucdite sluzbeniku/ci da se osje¢a ugodno;
L 2.
* pregledajte radne ciljeve i zadatke iz prosle godine-pitajte sluzbe-
nika/cu za misljenje i ideje, razmotrite da li ih je potrebno revidirati; ZADAC
: . , I : CIL) 3.
® dogovorite radne ciljeve za teku¢u godinu jedan po jedan; ne prela-
ziti na sljede¢i dok dogovor nije postignut;
ZADACI
® razgovarajte o mogucéim potesko¢ama i prijedlozima vezanim za
ostvarivanje ciljeva i dogovorite kada ¢ete napraviti kontrolu da li se NEPLANIRANI RADNI CILIEVI ZA PERIOD
radni cilj ispunjava prema planu;
. .o . . V. . . . o CILJ 1.
® razgovarajte o znanjima i vjestinama potrebnim za postizanje ciljeva
i dogovorite plan stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja; ZADACI
® dogovorene radne ciljeve zabiljeZite i pobrinite se da ih potpisete i 2.
vi i sluzbenik/ca. U slucaju da se tokom godine pojave neplanirani
zadaci svakako se pobrinite da i njih zabiljeZite. ZADAC
CILJ 3.
ZADACI
S - Datum:

Potpis sluzbenika/ce
Potpis neposrednog rukovodioca
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SMART KRITERJUMI ZA POSTAVLJANJE RADNIH CILJEVA

SPECIFIC (KONKRETAN):
Ja vrlo dobro znam Sta ta¢no
treba da uradim.

MEASURABLE (MJERLJIV):
Ja ¢u ta¢no znati kada sam/jesam li
postigao cilj.

ACHIEVABLE (OSTVARLIJIV):

Znam da mogu postici cilj.
Taj cilj mi je izazov.

RELEVANT (RELEVANTAN):

Znam da je ono $to radim vazno.

TIME-RELATED
(VREMENSKI ODREDEN):

Znam da mora biti zavrseno
do npr. 31.januara 2026.

NESPECIFICAN:

Kako ¢u postici cilj kad ne znam
sta je cilj?

NEMJERLJIV:

Kako ¢u znati jesam li postigao cilj?

NEOSTVARIV:

Kako ¢u to postici? Ovo je pretesko za mene.
To je nemoguce!

IRELEVANTAN:

Pitam se zasto ovo radim,
koja je svrha mog zadatka!?

VREMENSKI NEODREDEN:

Do kada mora biti gotovo? Treba li odmah
time da se pozabavim ili moze ¢ekati?
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Specfic/Konkretan

Cilj treba da bude jasno izraZzen i da naglasava ono 5to se Zeli postici. Definisanje cilja je
odgovor na pitanja: Sta Zelite da postignete? Koristite rijec¢i poput: organizovati, koordinirati,
razvijati, planirati, izgraditi... Zasto je ovo potrebno uciniti u zadatom vremenskom roku? Kako
mogu postici svoj cilj? Na koji nacin?

Pobrinite se da je cilj konkretan, jasan i jednostavan. Ne moZete, na primjer, da kazete: "Ze-
lim da radim na unaprjedenju svojih kompetencija", pokusajte ga definisati na sljedeci nacin: "Ja
¢u pohadati najmanje 4 obuke mjese¢no".

L]

Primjer:
“Zelim da povecam broj korisnika na web
stranici institucije”.

|

Measurable/Mjerljiv

Mjerljivost je ono $to pomaze prilikom upravljanja aktivnostima za postizanje cilja. Vise ma-
njih, mjerljivih koraka do cilja daje “male pobjede” koje podizu motivaciju na putu do krajnjeg
cilja, omogucavaju pracenje promjena koja nastaju, vremenskog okvira koji je postavjen, ali i
zadovoljstvo postignutim.

Achievable/Ostvarljiv

Kada odredujete ciljeve, pocinjete da razmisljate o nacinima na koje mogu biti ostvareni.
Razmislite i o stavovima, vjestinama, znanjima, finansijskim mogucénostima, ali i podruc¢jima na
kojima je joS potrebno napredovati.

Ako je cilj daleko izvan vasih realnih moguc¢nosti, najvjerovatnije ¢ete sami vrlo brzo odu-
stati od njega. Ali i dobro postavljen cilj ipak trazi od vas ulaganje dodatnog napora, motivise
vas da zaista date sve od sebe.

Relevant/Relevantan

Svrha postavljanja ciljeva je da ostvarimo svoje vizije. Relevantni ciljevi obezbjeduju da
trud koji ulazemo u njihovo postizanje zaista doprinosi ostvarenju te vizije. Relevantno postav-
ljeni cilj mora dati odgovor na pitanje:,Sta Zelim da postignem i kako ovaj cilj doprinosi tome?”.

Timely/Vremenski odreden

Postavite vremenski okvir za postizanje cilja. Na ovaj nacin jasnije definisete raspon vreme-
na u kojem mozete sprovoditi korake koji vas vode ka cilju. Ne uvjeravajte sami sebe da mozete
uvijek poceti sjutra ili sljedece sedmice.
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PRIMJERI RADNIH CILJEVA NA OSNOVU OPISA POSLA za radno mjesto: Samostalni/a savjetnik/ca | - sluzbenik/ca za javne nabavke

za radno mjesto: Nacelnik/ca Sluzbe za opste poslove i finansije Ciljevi u periodu ocjenjivanja: Opis posla:

Ciljevi u periodu ocjenjivanja:

22

pripremljeni godisnji/polugodisnji pla-
novi rada Sluzbe do i izvjestaji o
implementacijido___;

odrzani redovni sastanci s rukovodio-
cima nizih organizacionih jedinica naj-
manje jednom sedmicno;

pripremljen prijedlog budzeta Mini-
starstva do , sprovedena kontrola
potroSnje budZeta Ministarstva konti-
nuirano tokom cijele godine i izvjestaji
pripremljeni u propisanim rokovima;
pripremljen nacrt Kadrovskog plana
do g

blagovremeno date instrukcije i razmi-
jenjene informacije sa zaposlenima o
pripremi i vrSenju poslova vezanih za
plan javnih nabavki, Plan integriteta,
slobodan pristup informacijama, ka-
drovske poslove i kancelarijsko poslo-

vanje

organizuje rad, rukovodi i koordinira
SluZbom, predlaze unapredenje orga-
nizacije rada;

planira i rasporeduje poslove i zadatke
Sluzbe;

vrsi najslozenije poslove koji se odnose
na rad Sluzbe;

vr$i pripremu i kontrolu potrosnje
budzeta Ministarstva;

kontroliSe pripremu i sprovodenje Pla-
na integriteta;

priprema nacrt Kadrovskoga plana;
priprema prijedlog budzeta Ministar-
stva;

vrsi kontrolu pripreme finansijskih iz-
vjestaja;

kontrolise izradu zavrSnog racCuna
budzeta;

kontrolise pripremu plana javnih na-
bavki;

kontrolise poslove slobodnog pristupa
informacijama, kontroliSe obavljanje
kadrovskih poslova, kontrolise i vrsi
najsloZenije poslove iz oblasti kancela-
rijskog poslovanja, ostvaruje saradnju
sa drugim organizacionim jedinicama
Ministarstva;

sacinjava izvjestaje i informacije iz dje-
lokruga rada Sluzbe kao i druge poslo-
ve po nalogu pretpostavljenog/e.

4

postupci javnih nabavki sprovedeni u
skladu sa Zakonom/ propisima i u pro-
pisanom roku;

najvise 2% odluka u postupcima javnih
nabavki ponisteno od strane drugoste-
penog organa;

tac¢no i blagovremeno vodena eviden-
cija o javnim nabavkama te uredno
arhivirana dokumentacija svih postu-
paka sprovedenih tokom perioda ocje-
njivanja;

pripremljeni izvjestaji o sprovedenim
postupcima javnih nabavki do

Opis posla: ® pripremljen plan javnih nabavki do ® vrsi poslove koji se odnose na javne

nabavke shodno Zakonu o javnim na-
bavkama;

priprema plan javnih nabavki;
priprema tekst odluke o pokretanju
postupka javne nabavke, izdaje zainte-
resovanim licima tendersku dokumen-
taciju;

sprovodi postupak hitne nabavke i na-
bavke male vrijednosti;

cuva dokumentaciju javnih nabavki,
vodi evidenciju javnih nabavki;
priprema i dostavlja izvjestaje o spro-
vedenim postupcima javnih nabavki;
vrsi stru¢no-administrativne poslove
u realizaciji postupka javne nabavke i
druge poslove u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama,

obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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za radno mjesto: Samostalni/a savjetnik/ca | - za postupak registracije i evidencije
nevladinih organizacija

za radno mjesto: Samostalni/a savjetnik/ca | za ljudske resurse

ilievi . aniivania: Obi la:
Ciljevi u periodu ocjenjivanja: Opis posla: Ciljevi u periodu ocjenjivanja pis posia
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sve politicke partije i NVO koje su pod-
nijele zahtjev registrovane i upisane/
izbrisane iz Registraurokuod ____ od
podnosenja zahtjeva;

pripremljena misljenja o primjeni pro-
pisaurokuod____ od prijema zahtje-
va;

pripremljeni izvjestaji o implementaciji
zakona i drugih propisa iz nadleznosti
Direkcijedo ____;

doprinos u pripremi prijedloga zakona
i podzakonskih akata te strateskih do-
kumenata i akcionih planova vezanih
za nevladine organizacije.

sprovodi postupak registracije nevladi-
nih organizacija;

vrsi njihov upis u Registar, promjenu
¢injenica i podataka u Registru, kao i
brisanje iz Registra;

ucestvuje u pripremi zakona i pod-
zakonskih propisa koji se odnose na
nevladine organizacije;

ucesce u pripremi strategija, projekata,
programa, akcionih planova i drugih
dokumenata koji se odnose na nevla-
dine organizacije, stara se o azuriranju
propisanih evidencija;

daje misljenja, objasnjenja i instrukcije
za primjenu propisa koji se odnose na
NVO;

prati sprovodenje zakona i drugih pro-
pisa iz nadleznosti Direkcije, priprema
analiticko-informativne i druge struc-
ne materijale;

obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

akti o pravima i obavezama drzavnih
sluZzbenika i namjestenika pripremljeni
u zakonskom roku

svi trazeni podaci uneseni ta¢no i za-
konskom roku u Centralnu kadrovsku
evidenciju i personalne dosijee, kao i u
evidenciju o poklonima, i izvjestaji pri-
premljeni u propisanim rokovima;

akti u postupcima po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama pri-
premljeni u zakonskom roku;

u zakonskom roku pripremljeni odgo-
vori i dokumentacija koja se dostavlja
Zastitniku i Agenciji za mirno rjeSava-
nje radnih sporova, Drzavnoj komisiji
za zalbe, Drzavnoj disciplinskoj komisi-
ji, sudu i drugim organima;

dostavljani podaci, evidencija i potrebe
za obukom Upravi za ljudske resurse;
pripremljen nacrt Kadrovskog plana u
zakonom predvidenom roku;

iniciran postupak ocjenjivanja rada u
decembru i podsjec¢anje rukovodilaca
na obavezu ocjenjivanja u zakonskom
roku;

sprovedeni postupci prijave i odjave
drzavnih sluzbenika i namjesStenika u
roku od od dana zasnivanja,
odnosno prestanka radnog odnosa.

priprema pojedina¢nih pravnih akata
za ostvarivanje prava iz radnih odnosa
sluzbenika, izradu i kontrolu raspored-
nih rjeSenja sluzbenika Ministarstva;
objedinjavanje programa i izvjeStaja o
radu organizacionih jedinica Ministar-
stva;

ucestvuje u izradi Akta o organizaciji i
sistematizaciji Ministarstva;

azuriranje CKE i planiranje obuka zapo-
slenih;

saradnja sa Zastitnikom imovinsko -
pravnih interesa, Agencijom za mirno
rjeSavanje radnih sporova i drugim
organima u cilju efikasnog i ekonomi¢-
nog rjeSavanja odredjenih pitanja od
znacaja za ostvarivanje pravnih intere-
sa Ministarstva u sporovima iz oblasti
radnih odnosa;

saradnja sa Drzavnhom komisijom za
zalbe i Drzavnom disciplinskom komi-
sijom;

vodenje evidencije iz oblasti zaposlja-
vanja i radnih odnosa i popunjavanje
personalnih dosijea sluzbenika;
koordinacija sa Upravom za ljudske
resurse u pogledu obuke, kao i konti-
nuiranog profesionalnog usavrsava-
nja sluzbenika, podnosenje prijedloga
mjera za realizaciju usvojene kadrov-
ske politike i izradu kadrovskog plana;
pracenje sprovodenja jedinstvene ka-
drovske politike, kao i nadzor nad tom
realizacijom; ocjenjivanje drzavnih
sluzbenika i najmjestenika, napredo-
vanja i razvoja kadrova; i drugi poslovi
po nalogu pretpostavljenog
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5.2 Pra¢enje rada

Nakon $to su dogovoreni radni ciljevi za teku¢u godinu, rukovodilac prati njihovu realiza-
ciju i daje povratnu informaciju o napredovanju u postizanju ciljeva. Rukovodilac kontinuirano
prati postizanje ciljeva dajudi svakodnevno povratnu informaciju za izvrSene radne zadatke.
Osim svakodnevnog pracenja, rukovodilac na kvartalnom ili polugodi$njem nivou organizuje
formalne razgovore sa sluzbenikom o postizanju dogovorenih ciljeva.

Tokom razgovora, rukovodilac i sluzbenik/ca razmatraju svaki od dogovorenih ciljeva, pro-
cjenjuju u kojoj fazi je njihova realizacija, postoje li problemi koji otezavaju ili onemogucavaju
njihovo postizanje, kako ih ublaZziti ili sprijeciti, te po potrebi modifikuju dogovoreni cilj. Dobro
je voditi evidenciju o zaklju¢cima donesenim o svakom cilju.

Rukovodilac treba da dokumentuje rad sluzbenika/ce, zapise sve bitne situacije, ponasa-
nja i primjere koji ¢e mu/joj omoguciti objektivniju procjenu rada, ali istovremeno i ¢vrste ar-
gumente u sluc¢aju da sluzbenik ima drugacije videnje svojih rezultata rada. Za sluzbenika je
takode dobro da zabiljezi sve relevantne informacije vezane za postizanje dogovorenih ciljeva
kao podsjetnik na sve radne zadatke koje je postigao tokom perioda ocjenjivanja. Evidencija je
sasvim sigurno korisna tokom razgovora o ocjeni rada, a i u slucaju zalbe na rjeSenje o ocjeni.

Tokom perioda ocjenjivanja potrebno je pratiti i implementaciju Plana individualnog ra-
zvoja.

U ovoj fazi pracenja rada rukovodilac mora pokazati vjestine i sposobnosti vode tima, sa-
vjetnika, trenera (engl. coach).

Primjer obrasca za periodi¢nu kontrolu rada i u¢inkovitosti

R.br. cilja Rezultat pracenja postizanja cilja/zadatka (npr. faza izvrsenja, procenat
izvrsenja, razlozi neizvrienja, potreba za korekcijom cilja,
kvalitet izvrSenja prema kriterijumima i mjerilima)

Komentar sluzbenika/ce u odnosu na rezultat pracenja
postizanja cilja Datum

Potpis sluzbenika/ce

Potpis neposrednog rukovodioca

Piru¢nik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluZzbenika, odnosno namjestenika ”

Povratna informacija

Osim $to je vazno izabrati pravi stil vodenja razgovora sa svakim sluzbenikom/com, vazno
je dati povratnu informaciju, npr. o izvrSenom zadatku, smjeru napredovanjai sl.

Povratnu informaciju dajemo kako bismo dodatno motivisali sluzbenike, podsticali pozitiv-
no ponasanje i razvijali samopouzdanje, pomogli sluzbeniku/ci da shvati $ta i kako radi, te da
razmisli o svom ponasanju, razmotri drugacije ponasanje i da u ponasanju promijeni ono sto
nije dobro. Na taj nacin osiguravamo dugorocni plan stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja.

Povratna informacija moze biti:

-~ + POZITIVNA (kompliment, pohvala)
- - NEGATIVNA (kritika)
I 0 IGNORISANJE - najgori moguci odnos prema sluzbeniku/

ci; ne usmjerava vec uniStava samopouzdanje i samopostova-
nje. Osnovni razlog pruzanja povratne informacije je pomoci
sebi i drugima da napreduju. Ako je namjera pri davanju po-

f ~ vratne informacije pokazivanje superiornosti i davanje predno-

sti sebi, onda je ona destruktivna.

Pozitivna povratna informacija pokazuje prepoznavanje dobrih stvari i podize moral.

Negativna povratna informacija data na konstruktivan nacin ima jo$ pozitivniji uticaj na
obavljanje posla jer pruza mogucénost za poboljsanje.

Ignorisanje ostavlja sluzbenika/cu da “tapka u mjestu” bez jasnog putokaza. Sluzbenik/ca
ne zna da li je dobro izvrsio/la zadatak, obavlja li posao u skladu sa ocekivanjima, sto dovodi do
nesigurnosti.

Potrebno je dati povratnu informaciju neposredno nakon odredenog ponasanja ili akcije ili
najkasnije nakon dan, dva. Informaciju treba dati nasamo, a posebno ako se radi o negativnoj
povratnoj informaciji. Pohvaliti mozZete i pred drugima, ali imajte na umu da mnogi ljudi osjeca-
ju nelagodu ¢ak i kada primaju pozitivnu povratnu informaciju u javnosti.

Kako dati negativnu povratnu informaciju?

Uvijek zapocnite razgovor afirmativnom recenicom u kojoj cete istaci pozitivno ponasanje
ili dobro obavljeni posao (npr. ,Dobro si organizovao/la sastanak, svi ucesnici su na vrijeme bili
obavijesteni o terminu sastanka i dnevnom redu.”).

Nikako se nemojte osvrtati na osobine li¢nosti ili vrijednosni stav sluzbenika (npr. ,Zbog
svoje lijenosti nisi pripremio/la i analizirao/la sve traZene podatke.”).
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Razgovor mozete zapoceti pitanjem ,Sta se dogodilo?”, a potom traziti misljenje sluzbeni-
ka/ce zasto se to dogodilo. Aktivno slusajte svaki odgovor i pomozite sluzbeniku/ci da shvati
vrijednost vase percepcije. Dajte mu dovoljno vremena da odgovori.

Usmijerite se na konkretne dogadaje, rezultate ili uo¢eno ponasanje na koje se odnosi po-
vratna informacija. Govorite jasno $ta ste primijetili i kakav je bio uticaj ponasanja u odredenoj
situaciji. Objasnite posljedice odredenog ponasanja (npr. ,Prezentacija je bila neprikladna jer se
radi o ozbilinom auditorijumu pa smo na sastanku ostavili utisak neprofesionalnosti i nestrucno-
sti”).

U sluc¢aju negativne povratne informacije usmjerite se samo na elemente rada i ponasanja
koje sluzbenici mogu promijeniti (npr. ,U prezentaciju moraju biti uvrsteni konkretni indikatori i
predstavljena stru¢na analiza kako bi bila primjerenog sadrzZaja i u skladu s oekivanjima ucesni-
ka.).

Zajednicki potrazite moguce rjeSenje. Predlozite nacine na koje bi se situacija mogla dru-
gacije rijesiti i svakako pitajte sluzbenika/cu za misljenje. Dogovorite konkretne aktivnostii vre-
menski okvir djelovanja (npr. ,Sljedeci put moras vise paznje posvetiti ocekivanjima ucesnika, te u
tom smislu pripremiti sve podatke i prilagoditi sadrZaj prezentacije.”). Jasno recite koje su posljedi-
ce pridrzavanja odnosno nepridrzavanja dogovora.

Provjerite da li je povratna informacija pravilno shvacéena.

Uvijek pozitivno zavrsite razgovor. PokaZite povjerenje i dajte do znanja da ste uvijek do-
stupni za razgovor. (npr. ,Vjerujem da ce ubuduce prezentacije sadrZati sve relevantne podatke i
predstaviti nas kao strucnu i profesionalnu organizaciju.”).

Imajte na umu da je svrha davanja negativne povratne informacije poveéanje motivacije i
povecanje ucinka.

5.3 Razgovor o ocjeni rada i objasnjenje ocjene rada

- Razgovor o ocjeni rada se obavlja po isteku
perioda za ocjenjivanje i to u toku jula, odnosno
januara, zavisno od toga da li se ocjenjivanje vrsi
jednom ili dva puta godisnje.

Razgovor o ocjeni rada je obavezna faza u po-
stupku ocjenjivanja tokom koje rukovodilac/teljka
upoznaje sluzbenika/cu s predlozenom ocjenom i
jedan je od najvaznijih faktora za podsticanje i ja-
canje razvoja sluzbenika/ce, te poboljsanje indivu-
dualne uspjesnosti.

Piru¢nik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluZzbenika, odnosno namjestenika
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Komuniciraj
Sta je ucinjeno, kako je ucinjeno i kakav je rezultat toga.
Opisi ponasanje, ne osobu
nemoj davati svoju ocjenu, dijeli ideje i informacije, a ne instrukcije;

istrazi rjeSenja, nemoj davati odgovore.
Koncentrisi se
na ponasanje koje moze biti promijenjeno.
Vazno:
ne previse informacija odjednom.

Cilj razgovora je uporediti planirane u odnosu na ostvarene radne ciljeve, analizirati posti-
gnute rezultate i uspje$nost u prethodnom periodu i njihovo poboljsanje u buduénosti. Ukoliko
je planiranje odnosno dogovaranje radnih ciljeva i pracenje rada uspjesno ostvareno, formalni
razgovor je jednostavan, a ocjenjivanje nije iznenadujuce za sluzbenika/cu.

Detaljna priprema za razgovor je vazan korak i u ovom procesu. Obuhvata sljedece korake:

- obavijestite sluzbenika/cu na vrijeme o mjestu i satnici odrzavanja
razgovora;

- obezbijedite prostor u kojem cete imati privatnost bez prekida i do-
voljno vremena za razgovor;

- razmislite o ucinku sluzbenika/ce u protekloj godini-koji radni ciljevi
su postignuti i kako, koji nisu i zasto, razmislite o prijedlozima za po-

boljsanje;

- pregledajte biljeSke koje ste vodili tokom pracenja rada sluzbe
nika/ce i prisjetite se da li je postizanje radnih ciljeva teklo nesmeta-
no ili je bilo problema, da li se sluzbenik/ca nosio/la s poteSkoc¢ama i
pronalazio/la odgovarajuca rjesenja;

- pokusajte predvidjeti njegove reakcije;

- svakako se sjetite procesa pruzanja povratne informacije.
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Tesko je voditi razgovor o ocjeni rada ako radni ciljevi nisu unaprijed postavljeni.
U takvoj situaciji, razgovor se moze pretvoriti u svadu ili razmjenu cisto subjektivnih mi- o . -
Zljenja Primjer razgovora zasnovanog na postavljenom radnom cilju
Rukovoditeljka: Nisam bas zadovoljna Vasim ucinkom jer se broj pri-
javljenih kandidata na oglase/konkurse smanjio.
Drzavna sluzbenica: Zao mi je $to to ¢ujem. Ali, postigla sam svoj cilj.
SA Naporno sam radila koriste¢i drustvene mreze za Sirenje informacija
CILJEVIMA o zaposljavanju, i - kao rezultat - broj korisnika se povecao sa 500 na
1000 u tri mjeseca.
Rukovoditeljka: Hvala! Cudno je da je, uprkos povecanju broja regi-
strovanih korisnika, broj kandidata opao. Dakle, to znac¢i da moraju
postojati i drugi faktori koji doprinose smanjenju broja kandidata. Da
li imate ideju Sta bi oni mogli biti?
Drzavna sluzbenica: Da. Mislim da bi razlozi mogli biti da mnogi po-

U nastavku ¢emo prikazati kako
izgleda razgovor bez postaviljenog
radnog cilja i primjer razgovora za-
snovanog na postavljenom radnom
cilju.

Primjer razgovora bez postavljenog radnog cilja

Rukovodilac: Nisam bio posebno zadovoljan nacrtima odluka koje
ste pripremili.

Drzavni sluzbenik: Zasto?

Rukovodilac: Ostali sluzbenici rade brze od vas. Radili ste polako, a ja

sam dobijao nacrte odluka sa zakaSnjenjem.

Drzavni sluzbenik: Kakva su bila vasa ocekivanja prema meni? Koliko
odluka nedeljno treba da pripremim? Zao mi je $to vas je moj rad ra-
zocarao, ali ne znam vasa ocekivanja....

Rukovodilac: 77?7

tencijalni kandidati smatraju da plata nije adekvatna, dok kandidati
koji su postigli dobre rezultate na testiranju i nisu izabrani veoma gla-
sni na drustvenim mreZzama i obeshrabruju druge kandidate.
Rukovoditeljka: Hvala vam puno! Mislim da je ovaj razgovor prema-
$io moja ocekivanja, i zasluzujete da budete ocijenjeni ocjenom “isti-
Ce se”. Istovremeno, razgovaracu sa starjeSinom o tome Sta mozemo
da uradimo u vezi sa problemima koje ste pomenuli.

Ovaj razgovor je zasnovan na postavljenom radnom cilju. lako je pocelo sa kriticnom porukom
rukovoditeljke, drzavna sluzbenica je mogla da objasni zasto je njen ucinak bio dobar u odnosu na
postavljeni cilj. Buduci da je razgovor bio zasnovan na dokazima, rezultirao je vrijednim rezultatima
koji bi mogli dovesti do daljih poboljSanja u ukupnom ucinku organizacije.

U ovom primjeru, rukovodilac je poleo razgovor bez navodenja bilo kakvih konkretnih ¢&inje-
nica, jer nije postavio nikakve ciljeve. Drzavni sluzbenik je zatrazio dokaze, a rukovodilac je ostao
u neprijatnom poloZaju, jer je o¢igledno zanemario svoje rukovodece zadatke i nije saopstio svoja
ocekivanja prema drZzavnom sluzbeniku.

Sluzbenik/ca treba da bude aktivan/a ucesnik/ca u ovom procesu, uklju¢en/a u utvrdivanje
i analiziranje odredenih izazova i pronalazenje rjeSenja za njihovo otklanjanje, pa je stoga nuz-
no i njemu/njoj obezbijediti dovoljno vremena za pripremu. Zamolite ga/je da se prije razgo-
vora podsjeti svih dogovorenih radnih ciljeva i razmisli o njihovom ispunjenju, i procijeni svoj
ucinak tokom godine.

5.3.1 Razgovor o ocjeni rada i objasnjenje ocjene rada
® Pogledajte trenutne radne ciljeve i pripremite samoprocjenu (za sebe, ne morate da

je pokazete svom rukovodiocu/teljki). Koje ciljeve ste postigli u potpunosti, koji deli-
micno i koji nisu postignuti?
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® Ako odredeni radni ciljevi nijesu u potpunosti postignuti, razmislite zasto? Da li je bilo SloZeniji i odgovorniji poslovi, kao $to je definisano u opisima poslova, ne znaci da sluzbe-
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faktora koji su uticali na nepostizanje ciljeva koji su bili izvan vase kontrole (politicke
odluke, neocekivani dogadaji, neuspjeh drugih odjeljenja, itd.). Ako je tako, ne zabo-
ravite da kazete svom rukovodiocu/teljki.

Razmislite o svom profesionalnom razvoju u poslednjoj godini - $ta ste postigli, a Sta
niste postigli? Zasto?

Razmislite o buduénosti. Da li zelite da predlozZite bilo kakve izmjene vasih radnih ci-
ljeva za narednu godinu? Razmislite da li su pripremljeni prema SMART kriterijumima,
posebno ako su dovoljno konkretni i ostvarljivi.

Razmislite o bilo kojim drugim pitanjima koja biste mozda zeljeli da pomenete svom
pretpostavljenom, na primjer, u vezi sa saradnjom sa njim/njom, drugim ¢lanovima
tima, organizacijom rada, procedurama koje postoje, itd.

Savjeti koju treba imati na umu tokom razgovora o ocjeni rada

Ako dobijete negativne povratne informacije — uvijek pitajte o dokazima i pogledajte
postavljene ciljeve. To je obaveza rukovodioca/teljke da vam kaze KONKRETNO Sta ste
uradili pogresno.

Ako dobijete opravdane negativne povratne informacije, razmislite o tome - to vam
moze pomodi da se poboljsate.

Duznost je rukovodioca/teljke da opravdaju svoju ocjenu... Ako mislite da je ocjena
nepravedna, imate pravo na zalbu.

Ocjena “dobar” znaci da ste dobar sluzbenik. Ocjena “istice se” treba da bude rezer-
visana samo za rijetke, izuzetne sluzbenike. Ako mislite da ste jedan od njih — budite
spremni da to dokazete podacima, primjerima itd.

Nemojte se plasiti da pitate svog rukovodioca/teljku za sugestije / smjernice.

Vas rukovodilac/teljka nema pravo da daje bilo kakve diskriminatorske izjave, vezane,
na primjer, za vas pol, starost, religiju, itd. Ako to urade, trebalo bi da reagujete.

Dobro planiran i sproveden razgovor moze znacajno doprinijeti razvoju sluzbenika/ce i ja-
¢anju vjestina potrebnih za vecu uspjesnost u radu.

rezultat od 2,71 do 3,00 - prijedlog ocjene rada ,isti¢e se”

rezultat od 1,51 do 2,70 - prijedlog ocjene rada,dobar”

rezultat manji od 1,51 - prijedlog ocjene rada,ne zadovoljava“

nik/ca koji/a obavlja te poslove automatski dobija ocjenu “istice se”.

Ocjene rada

"ne zadovoljava"

Objasnjenje ocjene rada lica koje vrse poslove

visoko rukovodnog kadra

ako nije pokazao/la sposobnosti u organizaciji rada i rukovodeniju,
niti prosjecne sposobnosti u saradnji i komunikaciji sa drugim orga-
nima, odnosno zaposlenima, kao ni druge sposobnosti za efikasnu
realizaciju radnih zadataka.

"dobar”

ako je pokazao/la prosje¢ne sposobnosti u organizaciji rada i ruko-
vodenju, u saradnji i komunikaciji sa drugim organima, odnosno
zaposlenima i druge sposobnosti u cilju efikasne realizacije radnih
zadataka.

"istice se"

ako je pokazao/la izuzetne sposobnosti u organizaciji rada i rukovo-
denju, u saradnji i komunikaciji sa drugim organima, odnosno zapo-
slenima i druge sposobnosti u cilju efikasne realizacije radnih zada-
taka.

Ocjene rada

"ne zadovoljava"

Objadnjenje ocjene rada drzavnog sluzbenika,
odnsono namjestenika

ako nije sa prosje¢nim rezultatima ispunio/la radne zadatke u skladu
sa zahtjevima radnog mjesta, a neposredni rukovodilac je imao pri-
mjedbe na rad i stalno ga/je upozoravao na propuste i nepravilnosti
u radu.

ako je sa prosjecnim rezultatima ispunio/la radne zadatke i ostvario

"dobar” rezultate rada koji obezbjeduju prihvatljive standarde kvaliteta rada,
sa zanemarljivim greSkama u radu.

ako je postigao/la natprosje¢ne rezultate, ispunio/la radne zadatke

"istice se" i ostvario/la rezultate rada bolje od predvidenih za radno mjesto na

koje je rasporeden/a.
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5.3.2 Sastanci rukovodnog kadra o preliminarnim rezultatima ocjene rada
drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika

Glavni cilj sastanaka rukovodnog kadra o preliminarnim rezultatima ocjene rada sluzbe-
nika je da ogranice pristasnost pojedinih rukovodilaca i da obezbijede dosljedan pristup prili-
kom ocjenjivanja rada sluzbenika unutar institucije.

Ukoliko su ukljuceni starjeSina organa, lica iz kategorije visoki rukovodni kadar i drugi za-
posleni iz kategorije visoki rukovodni kadar, ovi sastanci su $ansa da se suprostavi inflaciji naj-
boljih ocjena.

Takode, oni su prilika da se poboljsaju drugi elementi sistema ocjenjivanja rada, ukljucujudi
postavljanje radnih ciljeva na dosljedan i relevantan nacin, pripremu planova stru¢nog ospo-
sobljavanja i usavravanja i vodenja razgovora o ocjeni rada.

Sastanci rukovodnog kadra o preliminarnim rezultatima ocjene rada sluzbenika
bi trebalo da se odvijaju izmedu utvrdivanja prijedloga ocjene rada drzavnog sluz-

benika, odnosno namjestenika (¢lan 7 Uredbe o ocjenjivanju rada drzavnih sluz-

benika i namjestenika) i upoznavanija s prijedlogom ocjene rada (¢lan 10 Uredbe o

ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjestenika).

Uloga starjesine organa, lica iz kategorije visoki rukovodni kadar i dru-
gi zaposleni iz kategorije visoki rukovodni kadar je da daju podrsku ovom
procesu i da obezbijede da su ocjene rada u skladu sa njihovom percepcijom
ucinka institucije i organizacionih jedinica. Oni mogu da budu i posrednici u
slucaju da se neposredni rukovodioci ne mogu sloziti oko pristupa.

_—-—y

Uloga rukovodioca organizacionih jedinica je da obezbijede dosljednost
unutar svojih organizacionih jedinica i preduzmu napore da se usklade sa pri-
stupom drugih organizacionih jedinica.
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Uloga neposrednih rukovodioca je da predstave i opravdaju predlozene
ocjene, razmotre primljene povratne informacije i preduzmu napore da uskla-
de rezultate ocjene u svom timu sa ocekivanjima starjesine organa i rukovodi-
oca organizacione jedinice i pristupom drugih neposrednih rukovodioca.

Nakon $to su pripremljeni prijedlozi ocjena rada, a dok jo$ nisu upoznati drzavni sluzbeni-
ci, odnosno namjestenici s prijedlogom ocjene, potrebno je da se rukovodioci sastanu kako bi
razgovarali o preliminarnim ocjenama.

Korisno je da sluzbenici za ljudske resurse naprave uvodnu prezentaciju kako bi prikazali
osnovne podatke o prijedlozima ocjene rada i oznace izazove i nedosljednosti.

Nakon sastanka, pripremaju se kona¢ne ocjene rada.

Vazno je osigurati povjerljivost ovih sastanaka.

Svi ucesnici sastanaka treba da budu informisani o predloZzenim ocjenama

rada u u drugim organizacionim jedinicama.
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5.3.3 Zalba

Rjesenje o ocjeni se radi u papirnoj formi i protiv rjeSenja je dozvoljena zalba.

Zalba se podnosi Drzavnoj komisiji za Zalbe u roku od 8 dana od dana prijema istog.

Zalba treba da sadrzi navode zbog kojih postoji neslaganje sa ocjenom, kao i dokaze koji
potvrduju navode Zalbe, dok se u odgovoru na zalbu navodi detaljno obrazlozZenje predlozene
ocjene i dokazi.

5.4 Plan stru¢nog osposobljavanja i usavrSsavanja drzavnog sluzbenika,
odnosno namjestenika

Plan stru¢nog osposobljavanja i usavr3avanja izraduje se u postupku ocjenjivanja rada
sluzbenika/ce. Plan ima za cilj unaprjedenje kompetencija sluzbenika/ce kako bi se postigao
visi nivo profesionalne efikasnosti i zadovoljstva na radnom mjestu. Plan stru¢nog osposoblja-
vanja i usavrsavanja je prilagoden svakom sluzbeniku/ce pojedinacno, uzimajuci u obzir tre-
nutne rezultate, profesionalne ciljeve i identifikovane potrebe za obukom, uzimajuci u obzir i
licni aspekt, potrebe i motivaciju zaposlenog.

Kljucni ciljevi utvrdivanja Plana stru¢nog osposobljavanja i usavravanja su:
® Unaprjedenje specificnih znanja i vjeStina potrebnih za efikasnije obavljanje radnih
zadataka;
® Povecanje zadovoljstva i motivacije sluzbenika/ce i
® Unaprjedenje ukupne efikasnosti organa.

Plan stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja utvrduje se prilikom razgovora, koji nepo-
sredni rukovodioci obavljaju sa sluzbenicima, radi postavljanja radnih ciljeva, odnosno ocje-
njivanja rada.

Rukovodilac/teljka i sluzbenik/ca analizi-

W raju nivo znanja i vjestina kojima sluzbenik/

i s caraspolaze i utvrduju koja znanja i vjestine
je potrebno dodatno razviti za uspjesno is-

\ punjenje ciljeva. Razgovor izmedu rukovodi-

( " ) ) oca/teljke i zaposlenog/e ima klju¢nu ulogu
u preciznoj identifikaciji potreba za obukom,

) jer omogucava direktno sagledavanje kom-
petencija, Zelja i potencijalnih oblasti za

PE unaprjedenje, dok istovremeno jaca odnos

izmedu rukovodioca/teljke i sluzbenika/ce
kroz otvorenu i konstruktivnu komunikaciju.
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U tom smislu, pitanja koja mogu pomoci, tokom razgovora, su:

1. Sta ¢e se u narednom periodu od zaposlenih ocekivati da rade i koje suim kompetencije
(znanja, vjestine, ponasanje, stavovi...) za to potrebne?

2. Dallizaposlenirade ono $to bi trebalo da rade? Ako ne- zasto ne rade ono $to bi trebalo
da rade?

Ukoliko se utvrdi da za ostvarenje postavljenih ciljeva ne postoji dovoljan nivo znanja i
vjestina, ili o¢ekivani rezultat rada izostane uslijed nedostatka odgovaraju¢ih kompetencija,
pristupa se analizi sadasnjeg i zahtijevanog nivoa kompetencija i utvrduje jaz, odnosno razlika
medu njima. U tom slucaju je lako definisati koje su ta¢no potrebe i koje obuke je neophodno
da sluzbenik/ca pohada.

Koris¢enje SMART ciljeva u identifikaciji potreba za obukom ne samo da strukturise proces
vec i osigurava da su obuke efikasne i usmjerene ka stvarnom poboljsanju radnog ucinka.

Pitanja mogu biti formulisana ovako:

® Da li smatrate da je ostvarivo postici ovaj cilj uz pomo¢ dodatne obuke?

* Stavam je potrebno da biste to postigli?

® Koje konkretne vjestine smatrate da bi trebalo da unaprijedite u svom trenutnom rad-
nom zadatku?

® Kako ¢e obuka pomo¢i u poboljsanju vaseg ucinka na poslu?

® Kako bismo mogli mjeriti napredak u ovoj oblasti? Koji su to pokazatelji uspjeha?

Posebno treba obratiti paznju na utvrdivanje Plana stru¢nog osposobljavanja i usavrsava-
nja drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika ciji je rad ocijenjen ocjenom ,ne zadovoljava®“,
jer je isti duzan da se po nalogu neposrednog rukovodioca stru¢no osposobljava za poslove
radnog mjesta na koje je rasporeden (¢lan 82 stav 2 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namje-
Stenicima,Sluzbeni list Crne Gore”, br. 2/18, 34/19, 8/21,37/22, 82/25).

Uloga rukovodilaca u postupku utvrdivanja potreba za obukom sluzbenika/ce je znacajna
za osiguranje da obuke budu relevantne, efikasne i uskladene sa strateskim ciljevima orga-
nizacije. Rukovodioci su odgovorni za identifikaciju potreba, razvoj i implementaciju planova
obuke te pracenje i evaluaciju njihovih efekata. Njihova aktivna uklju¢enost i podrska klju¢ne
su za stvaranje kulture u¢enja i kontinuiranog razvoja unutar organizacije.

Potrebu je nekad lako definisati jer proizilazi iz same prirode stvari. Npr. u praksi se moze
desiti da treba da stupi na snagu novi zakon i da isti predvida odgovorna lica koja ¢e biti u
obavezi da ga implementiraju. Ovdje je potreba identifikovana, sluzbenici koji ¢e imati obave-
zu da implementiraju zakon moraju biti upoznati sa novim zakonskim rjeSenjima i razumjeti
svrhu novih odredbi. Njima je, dakle, potrebna obuka od strane strucnih lica i eksperata koji su
radili na izradi novog zakona koji ¢e pribliZiti svrhu i objasniti sustinu novih zakonskih rjesenja.
Kada su u pitanju sistemski propisi, koji obuhvataju Siri opseg zaposlenih koji su u obavezi da
ih implementiraju, a isti donose novine u odnosu da prethodne, tada je neophodna utvrditi
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prioritete na nivou organa. Moguce ih je organizovati na nacin da jedna grupa zaposlenih (npr.
rukovodioci organizacionih jedinica) pohadaju obuku i zakljucke sa iste, prenesu kolegama. Na
taj nacin se obezbjeduje efikasnost u procesu edukacije ali i sistematican pristup kod primjene
propisa na nivou organizacione jedinice.

Plan stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja sadrzi:

- ciljeve koji se odnose na stru¢no osposobljavanje, odnosno
usavrsavanje, a povezani su sa radnim ciljevima;

- rokove za postizanje ciljeva;

« aktivnosti za realizaciju ciljeva (Oblasti profesionalnog razvoja);

- indikatore, vidljive i mjerljive rezultate koji pokazuju da je cilj
realizovan.

Piru¢nik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluZzbenika, odnosno namjestenika

o

Obrazac Plana stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja je sastavni dio obrasca za ocjenjivanja rada

Obrazac 6
PLAN STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA | USAVRSAVANJA
Ime i prezime
Zza ———— godinu
CILJEVI
vezani za strucno osposobljavanje, odnosno usavrsavanje
ROK

H(wN=

AKTIVNOSTI ZA REALIZACIJU CILJEVA
(pohadanje programa obuke, kurseva; realizacija razvojnih aktivnosti: mentorstvo,
koucing, rotacija sluzbenika...)

WM~

INDIKATORI
(vidljivi i mjerljivi rezultati koji pokazuju da je cilj realizovan)

HWINI=
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Plan stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja predstavlja klju¢ni instrument za postizanje
licnog i organizacionog rasta. Uobicajeno je da se ovaj plan usmjerava ka obukama, ali je po-
trebno da obuhvati i druge aspekte koji ¢ine kompletan profesionalni razvoj, kao $to su:

* razmjena znanja;

* unutrasnja i meduinstitucionalna mobilnost zaposlenih;
* mentorstvo;

* koucing;

* pracenje rada;

* koris¢enje strucne literature;

* staziranje i druge metode.

U skladu sa savremenim potrebama, organizacija bi trebalo da uspostavi strategiju pro-
fesionalnog razvoja koja se ne oslanja samo na obuke, ve¢ uklju¢uje raznovrsne pristupe. Ovi
razliciti alati treba da budu dostupni zaposlenima i prilagodeni njihovim potrebama, sa jasnim
planom za pracenje napretka i evaluaciju ste¢enih znanja i vjestina.

Oblasti profesionalnog razvoja

Obuka predstavlja temeljni oblik osposobljavanja i usavrsavanja, ali je samo jedan dio Sire
strategije. UkljuCuje organizovanje kurseva, radionica, seminara i drugih aktivnosti koje zapo-
slenima pomazu da steknu nova znanja i vjestine.

Razmjena znanja moze biti neformalna ili formalna aktivnost, gdje zaposleni uce jedni od
drugih kroz dijalog, diskusije i dijeljenje iskustava.

Mobilnost unutar organizacije omogucava zaposlenima da se razvijaju kroz promjene rad-
nih zadataka ili pozicija. Rotacija radnih mjesta ili povremeno premjestanje na razli¢ite projekte
moze doprinijeti Sirem shvatanju organizacije, jacanju adaptabilnosti i sticanju novih vjestina.

Mentorstvo podrazumijeva formalizovani odnos izmedu mentora i mentija, gdje iskusniji
zaposleni pomazu mladim kolegama da razviju odredene vjestine i steknu znanja iz oblasti
relevantnim za njihov rad. Mentorstvo pruza podrsku i podstice profesionalni razvoj kroz savje-
tovanje i vodenje.

Koucing je oblik podrske koji moze biti fokusiran na specificne ciljeve zaposlenih, kao sto
su unaprjedenje performansi, rjeSavanje izazova ili razvoj specificnih kompetencija. Koucing
sesije su Cesto vodene od strane stru¢njaka (interno ili eksterno) i prilagodene su individualnim
potrebama.
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Pracenje posla omogucava zaposlenima da prate iskusnije kolege dok obavljaju svoje za-
datke, $to moze biti korisno za sticanje uvida u nove procese i procedure.

Proucavanje strucne literature, istrazivanja, ¢lanaka i drugih materijala omogucava zapo-
slenima da ostanu u toku sa najnovijim trendovima u industriji.

Staziranje predstavlja strukturiran nacin za mlade sluzbenike ili one koji mijenjaju karijeru
da steknu prakti¢no iskustvo.

Programi obuke koje priprema i sprovodi Uprava za ljudske resurse izuzetno su vazni jer
omogucavaju sluzbenicima sticanje specificnih vjestina i znanja potrebnih za efikasno obavlja-
nje njihovih zadataka. Ovi programi ¢esto ukljucuju kurseve, radionice i treninge koji su pazljivo
osmisljeni da odgovaraju specificnim potrebama i ciljevima. Medutim, vazno je napomenuti
da Uprava za ljudske resurse nije jedini izvor znanja i obuke. SluZbenici imaju priliku da se do-
datno obucavaju putem razli¢itih online kurseva, konferencija, stru¢nih seminara, kao i kroz
mentorski rad i razmenu iskustava sa kolegama i koleginicama. Takode, u¢enje kroz prakti¢an
rad, Citanje strucne literature i pristupanje profesionalnim udruzenjima predstavljaju znacajne
nacine za kontinuirano usavrsavanje i razvoj. Svi ovi nacini obuke doprinose sveobuhvatnom
razvoju zaposlenih i ja¢anju njihovih kapaciteta za doprinos organizaciji.

Priprema Plana se ne smije svesti na puko popunjavanje jos jednog obrasca. Da bi ovaj pro-
ces bio djelotvoran, neophodno je da rukovodioci aktivno uéestvuju u svim fazama pripreme i
implementacije Plana. Ovo znaci da treba da podsti¢u otvorenu komunikaciju i kontinuirani di-
jalog sa sluzbenicima, kako bi se identifikovale njihove stvarne potrebe, ciljevi i izazovi. Takode,
treba da pruze savjete i smjernice, koristedi svoje iskustvo i znanje da bi pomogli sluzbenicima
u pripremi realnih i dostiznih planova za obuku i razvoj.

Podrska rukovodioca ne zavr$ava se samo na savjetu; ona ukljucuje i pruzanje resursa, bilo
da su to materijali za ucenje, preporuke za kurseve ili prilike za prakti¢nu primjenu stecenih
vjestina. Motivacija sluzbenika kroz priznanje njihovih napora i postignuca takode igra klju¢nu
ulogu. Kada sluzbenici osje¢aju da su njihovi ciljevi vazni i da imaju podrsku u njihovom posti-
zanju, veca je vjerovatnoca da ¢e biti angazovaniji i posveceniji svom radu.

Ovakav pristup ne samo da osposobljava sluzbenike za bolji u¢inak, ve¢ i jaa povjerenje i
saradnju unutar tima. Sluzbenici koji osjecaju podrsku i imaju jasno definisane ciljeve lakse se
suocavaju sa izazovima i doprinose uspjeSnom ostvarenju zajednickih rezultata. Na taj nacin,
priprema Plana postaje dinamican i interaktivan proces koji vodi ka kontinuiranom unaprjede-
nju i profesionalnom rastu, umjesto da bude samo formalnost.
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6. E-OCJENJIVANJE

Ocjena rada drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika upisuje se u Centralnu kadrov-
sku evidenciju.

Uprava za ljudske resurse je kroz Centralnu kadrovsku evidenciju kreirala modul eOcjenji-
vanje.

Modul eOcjenjivanje daje moguc¢nost da neposredni rukovodilac elektronskim putem
predlozi ocjene svih mjerila i kriterijuma i dobije konacni prijedlog ocjene za drzavnog sluzbe-
nika, odnosno namjestenika, ¢iji rad prati i predlaze ocjenu rada.

Neposredni rukovodilac, u postupku predlaganja ocjene drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika predlaZe ocjene za svako mjerilo u okviru svakog kriterijuma - “istice se”, “dobar”
ili“ne zadovoljava”.
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Centralna kadrovska evidencija na osnovu postavljenog algoritma izracunava ocjenu za
svaki kriterijum i na kraju kona¢nu ocjenu obracuna iz Uredbe.

Svi uneseni podaci se preslikavaju na obrascu za ocjenjivanje, u zavisnosti od kategorije
sluzbenika odnosno namjestenika

Pirucnik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika ‘”
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Nakon formiranja prijedloga ocjene, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik dobija notifi-
kaciju da je njegov neposedni rukovodilac predlozio ocjenu rada.
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Motifikacija o Predlogu ocjene

From  centralna kadrovska evidencijaBuzk govome
' jelena belada@hrma.me
F Date  2022-07-28 1410

Postovanifa,

' Kreiran je Predlog ocjene za 2022
Molim Vas da putemn portala Moj Personalni dosije date saglasnost ili eventualne primjedbe

Srdatan pozdrav,
Milena Test Milena Test

[ ST H b Ry B e g s dafe
Maj korismicki nalog ﬁ T
Iufura Malhowd . hamsreiain s vt S A
=]
Wi L e Lb il
brie-a
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Provjerom podataka kroz ,MOJ PERSONALNI DOSIJE", drzavni sluzbenik odnosno namje-
Stenik se upoznaje sa prijedlogom ocjene rada i ima mogucnost da stavi primjedbu na predlo-
Zzenu ocjenu za svako mjerilo i svaki kriterijum i da navede dokaze u prilog svojoim primjedba-
ma.

Nakon dobijanja obavjestenja da drzavni sluzbenik odnosno namjestenik ima primjedbe
na predloZenu ocjenu, neposredni rukovodilac zakazuje razgovor i prilikom razgovora sacinja-
va sluzbenu zabiljesku koju unosi u CKE, kao sastavni dio obrasca za ocjenjivanje.

Komunikacija izmedu neposrednog rukovodioca i drzavnog sluzbenika odnosno namje-
Stenika odvija se elektronskim putem, razmjenom poruka.

Ukoliko drzavni sluzbenik odnosno namjestenik nema primjedbi na predlozenu ocjenu,
neposredni rukovodilac konstatuje da nema primjedbi.

Nakon formiranja kona¢nog prijedloga, rukovodilac iz kategorije visoki rukovodni kadar
dobija prijedlog ocjene i donosi rjeSenje o ocjeni rada drzavnog sluzbenika odnosno namjeste-
nika. Ukoliko je rukovodilac iz kategorije visokog rukovodnog kadra istovremeno i neposredni
rukovodilac, on i predlaze ocjenu na opisani nacin.

Piru¢nik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluZzbenika, odnosno namjestenika ”

Rjesenje se radi u papirnoj formi i protiv rjeSenja je dozvoljena Zalba.

Modul eOcjenjivanje sadrzi i formulare za unos Plana individualnog razvoja. Azuriraju se
ciljevi koji se odnose na stru¢no osposobljavanje, odnosno usavrsavanje i razvoj, rokovi za po-
stizanje ciljeva, aktivnosti za realizaciju ciljeva — odnosno unose konkretni prijedlozi za obuke
i druge vidove stru¢nog osposobljavanja odnosno usavrsavanja, kao i indikatore, tj. vidljive i
mjerljive rezultate koji pokazuju da je cilj realizovan.

7. UTICAJ OCJENE NA KARIJERU DRZAVNOG SLUZBENIKA,
ODNOSNO NAMJESTENIKA

Mogucénost za napredovanje je najociglednija posljedica ocjene «istice se».

Izuzetni drzavni sluZbenici, odnosno namjestenici, oni koji su u prethodnoj godini ostvarili
rezultate bolje od predvidenih za radno mjesto na koje su rasporedeni, koji su dobili ocjenu
“istice se”, mogu da se rasporede u vise zvanje za koje ispunjavaju uslove u skladu sa odredba-
ma ¢lana 63 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima. Medutim, mora se istaci da ne
postoji automatizam u napredovanju, vec je u svakom slu¢aju neophodno da postoji slobodno
radno mesto i da drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik, ispunjava sve uslove za rad na tom
radnom mestu u visem zvanju.

U nekim studijama, ovakvi izuzetni sluzbenici su opisani kao lica koja su ve¢ sposobna da
uspesno obavljaju radne zadatke i u viSem zvanju od onog na koje su trenutno rasporedeni. U
svakom slucaju, oni su izuzetno dragocjen resurs za javnu upravu i treba ih zadrZati, pa, stoga i
njihove teznje koje se ticu stru¢nog usavrsavanja i razvoja karijere treba da budu prioritet.

Zato je potrebno razviti plan karijere ovog malog broja izuzetnih drzavnih sluzbenika, od-
nosno namjestenika. Bila bi ogromna greska zaustavljati ili usporavati izuzetne sluzbenike, jer
bi oni mogli da napuste drzavni organ, ukoliko su svjesni da su njihove sposobnosti i vjestine
upotrebljive i traZene na trzistu.

Drzavni sluzbenici, odnosno namjestenici, koji su ocijenjeni ocjenom “dobar” zapravo cine
vecinu svake administracije. Oni su najbrojniji i njima se jedinice za ljudske resurse najvise bave
nakon ocjenjivanja. Preporucuje se preduzimanje odredenih kadrovskih aktivnosti, identifi-
kacija prednosti i nedostataka drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika, i iznalazenjenje
njegovih potencijala, kao i vrste poslova koje smatra posebno interesantnim; razmatranje sred-
njorocnih ili dugoro¢nih ciljeva sluzbenika u pogledu razvoja njegove karijere i razmatranje
potreba za stru¢nim osposobljavanjem i usavrsavanjem.
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OBRAZAC1 2. REZULTATI RADA U POGLEDU KVALITETA | KVANTITETA (zaokruZiti)
Adresa: Jovana Tomasevica br 2
Crna Gora 81000 Podgorica, Crna Gora 2.1, Stepen realizacije 1 2 3
Uprava za ljudske resurse tel: +382 240 741 zadataka i kvalitet
fax: +382 240 741 postignutog
www.gov.me/uzk
1 2 3
2.2. Stru¢nost
Na osnovu ¢lana 84 stav 3 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (»Sl. list Crne Gore« br. 2/18, 34/19, 8/21,37/22,
82/25) Uprava za ljudske resurse utvrdila je
IZVJESTAJ O 1 5 3
2.3. Sposobnost

OCJENI RADA o
B organizacije rada
STARJESINE ORGANA UPRAVE

ZA i godinu 2.a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(2.1.42.2.42.3):3

Drzavni organ

PODACI O STARJESINI ORGANA
3. OBIM | BLAGOVREMENOST U VRSENJU POSLOVA RADNOG MJESTA (zaokruZiti)

Prezime Ime Pol | M Z
1 2 3
IMB 3.1. Efikasnost
Radno mjesto - zvanje
3.2. Upravljanje ! 2 3
promjenama
| KRITERIJUMI ZA OCJENJIVANJE RADA
- 1 2 3
1. ISPUNJAVANJE RADNIH ZADATAKA (zaokruzi) 3.3. Postavljanje
prioriteta
1.1. Usmjerenost ! 2 3
na rezultate 3.a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(3.1.4+3.2.43.3):3
1.2. Sprovodenje ! 2 3
utvrdenih ciljeva
1.3. Usmjerenost na 1 2 3
razvoj i motivaciju
sluzbenika

1.a) OCJENA PO OVOM KRITERJUMU
(1.1.41.241.3.):3
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OBRAZAC 1.1

4. DRUGE SPOSOBNOSTI | VJESTINE (zaokruziti)
Adresa: Jovana Tomasevica br 2

1 ) 3 Srna Goral' dsk 81000 Podgorica, Crna Gora
4.1, Liderstvo prava za ljudske resurse tel: +382 240 741
fax: +382 240 741
www.gov.me/uzk
1 2 3
4.2. Saradnja Na osnovu ¢lana 84 stav 3 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (»Sl. list Crne Gore« br. 2/18, 34/19, 8/21, 37/22,
82/25) Uprava za ljudske resurse utvrdila je
IZVJESTAJ O
1 2 3 OCJENIRADA
4.3. Komunikacija LICA KOJA VRSE POSLOVE VISOKOG RUKOVODNOG KADRA
ZA coveereennnnes godinu
1 2 3
4.4. Inovativnost Drzavni organ

PODACI O LICU KOJE VRSE POSLOVE VISOKOG RUKOVODNOG KADRA

4.a) OCJENA PO OVOM KRITERJUMU
(4.1.44.2443+4.4):4

Nk

Prezime Ime Pol M

JMB

Radno mjesto - zvanje

Il 1ZVJESTAJ O OCJENI RADA STARJESINE ORGANA UPRAVE | KRITERLUMI ZA OCJENJIVANJE RADA
' ZA ... godinu
1. ISPUNJAVANJE RADNIH ZADATAKA (zaokruzi)
1.1. Usmjerenost ! 2 3
na rezultate
OCJE NA* ( )
-,ISTICE SE” (od 2,71 do 3,00) 1.2. Sprovodenje ! 2 3
-,DOBAR” (od 1,51 do 2,70) utvrdenih ciljeva
-,NE ZADOVOLJAVA” (manje od 1,51)
1.3. Usmjerenost na 1 2 3
razvoj i motivaciju
MINISTAR sluzbenika
*Nacin utvrdivanja ocjene: (la+2a+3a+4a):4 1.a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU

(1.1.41.241.3.):3
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2. REZULTATI RADA U POGLEDU KVALITETA | KVANTITETA (zaokruZiti) 4. DRUGE SPOSOBNOSTI | VJESTINE (zaokruZiti)

2.1. Stepen realizacije 1 2 3 1 2 3
zadataka i kvalitet 4.1. Liderstvo

postignutog

1 2 3 1 2 3

2.2. Stru¢nost 4.2. Saradnja

2.3. Sposobnost ! 2 3 1 2 3

organizacije rada 4.3. Komunikacija
2.a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU 1 2 3
(2.1.42.2.42.3):3 4.4. Inovativnost
3. OBIM | BLAGOVREMENOST U VRSENJU POSLOVA RADNOG MJESTA (zaokruZiti) 4.3) OCJENA PO OVOM KRITERLUMU
(4.1.+4.2443+44.)4
1 2 3
3.1. Efikasnost
3.2. Upravljanje ! 2 3 .
promjenama IJ 1ZVJESTAJ O OCJENI RADA
LICA KOJA VRSE POSLOVE VISOKOG RUKOVODNOG KADRA
. 1 2 3
33 PO.Sta.VUanJe ZA ........... godinu
prioriteta

3.a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU

OCJE NA* ( )
(3.1.43.2.43.3):3
-,ISTICE SE” (od 2,71 do 3,00)
-,DOBAR” (od 1,51 do 2,70)

-,NE ZADOVOLJAVA” (manje od 1,51)

MINISTAR

*Nacin utvrdivanja ocjene: (1a + 2a + 3a + 4a) : 4
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Crna Gora

Uprava za ljudske resurse

82/25) Uprava za ljudske resurse utvrdila je

OBRAZAC

OBRAZAC 2

Adresa: Jovana Tomasevica br 2
81000 Podgorica, Crna Gora
tel: +382 240 741

fax: +382 240 741

www.gov.me/uzk

Na osnovu ¢lana 83 stav 4 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (»Sl. list Crne Gore« br. 2/18, 34/19, 8/21,37/22,

ZA PREDLOG OCJENE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

Drzavni organ

Organizaciona jedinica

PODACI O STARJESINI ORGANA

Prezime

Ime

N«

Pol M

JMB

Radno mjesto - zvanje

| KRITERIJUMI ZA OCJENJIVANJE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

1. ISPUNJAVANJE RADNIH ZADATAKA (zaokruzi)

1.1. Sposobnost 3
planiranja
. . 3
1.2.1zvrSavanje
radnih zadataka

1.a) OCJENA PO OVOM KRITERJUMU
(1.1.41.241.3):3

Piru¢nik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluZzbenika, odnosno namjestenika

o

2. REZULTATI RADA U POGLEDU KVALITETA | KVANTITETA (zaokruZiti)

1 2 3
2.2. Strucnost
2.2.Ta¢nost i 1 2 3
pouzdanost
u obavljanju poslova
2.3. Stepen ! 2 3
realizacije zadataka

2.a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(2.1.42.242.3):3

3. OBIM | BLAGOVREMENOST U VRSENJU POSLOVA RADNOG MJESTA (zaokruZiti)

3.1. Pridrzavanje 1 2 3
rokova za izvrsavanje

poslova

3.2. Sposobnost uskla- 1 5 3

divanja radnih zadata-

ka sa prioritetnim ak-
tivnostima organa

3.3. Efikasnost u izvrsa-

vanju radnih zadataka

3.a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(3.1.43.2.43.3):3
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4. DRUGE SPOSOBNOSTI | VJESTINE (zaokruZiti)

4.1. Inovativnost 1 2 3
i kreativnost

4.2. Pismeno i 1 2 3
usmeno izrazavanje

4.3.Vjeitina 1 2 3
komunikacije

1 2 3
4.4. Timski rad

4.a) OCJENA PO OVOM KRITERJUMU
(4.1.+4.24+4.3+4.4.)4

Il PREDLOG OCJENE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

ZA .......... godinu
OCJE NA* ( )
-,ISTICE SE” (od 2,71 do 3,00)
- ,DOBAR" (od 1,51 do 2,70)

-,NE ZADOVOLJAVA”  (manje od 1,51)

(potpis neposrednog rukovodioca)

*Nacin utvrdivanja ocjene: (la+2a+3a+4a):4

SLUZBENA ZABILJESKA*:

Datum obavljenog razgovora

(potpis neposrednog rukovodioca)

*Sluzbena zabiljeska sadrzi datum obavljenog razgovora, eventualno neslaganje
drzavnog sluzbenika sa predlogom ocjene rada, kao i razloge neslaganja. Sluzbena zabi-
ljeSka moze da sadrzi podatke koji se odnose na potrebna dodatna stru¢na usavrsavanja,
prema kriterijumima iz Uredbe.
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Crna Gora

Uprava za ljudske resurse

82/25) Uprava za ljudske resurse utvrdila je

OBRAZAC

OBRAZAC3

Adresa: Jovana Tomasevica br 2
81000 Podgorica, Crna Gora
tel: +382 240 741

fax: +382 240 741

www.gov.me/uzk

Na osnovu ¢lana 83 stav 4 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (»Sl. list Crne Gore« br. 2/18, 34/19, 8/21,37/22,

ZA PREDLOG OCJENE RADA NAMJESTENIKA

Drzavni organ

Organizaciona jedinica

PODACI O STARJESINI ORGANA

Prezime

Ime

N«

Pol M

JMB

Radno mjesto - zvanje

| KRITERIJUMI ZA OCJENJIVANJE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

1. ISPUNJAVANJE RADNIH ZADATAKA (zaokruzi)

1.1. Ta¢nost

1.2. Preciznost

1.a) OCJENA PO OVOM KRITERJUMU
(1.1.41.241.3):3

o

Piru¢nik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluZzbenika, odnosno namjestenika

2. REZULTATI RADA U POGLEDU KVALITETA | KVANTITETA (zaokruZiti)

2.1. Pouzdanost ! 2 3
u obavljanju poslova
1 2 3
2.2. Ekonomi¢nost

2.a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(2.1.42.2.42.3):3

3. OBIM | BLAGOVREMENOST U VRSENJU POSLOVA RADNOG MJESTA (zaokruZiti)

3.1. Upravljanje
vremenom

3.2. Efikasnost

3.a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(3.1.43.243.3):3

4, DRUGE SPOSOBNOSTI | VJESTINE (zaokruziti)

4.1. Komunikacija

4.2. Prilagodljivost

4.a) OCJENA PO OVOM KRITERJUMU
(4.1.+4.2+4.3+4.4.):4
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Il PREDLOG OCJENE RADA NAMJESTENIKA

ZA ... godinu
OCJE NA* ( )
-,ISTICE SE” (od 2,71 do 3,00)
- ,DOBAR" (od 1,51 do 2,70)

-,NE ZADOVOLJAVA” (manje od 1,51)

(potpis neposrednog rukovodioca)

*Nacin utvrdivanja ocjene: (1a +2a+ 3a+4a):4

SLUZBENA ZABILJESKA*:

Datum obavljenog razgovora

(potpis neposrednog rukovodioca)

*Sluzbena zabiljeska sadrzi datum obavljenog razgovora, eventualno neslaganje dr-
zavnog sluzbenika sa predlogom ocjene rada, kao i razloge neslaganja. SluZzbena zabiljeska
moze da sadrZi podatke koji se odnose na potrebna dodatna stru¢na usavrsavanja, prema
kriterijumima iz Uredbe.
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OBRAZAC
ZA PLANIRANJE | PRACENJE RADNIH CILJEVA

Drzavni organ
Organizaciona jedinica

PODACI O DRZAVNOM SLUZBENIKU/NAMJESTENIKU/ LICU KOJE VRSI POSLOVE
VISOKOG RUKOVODNOG KADRA

OBRAZAC4

Prezime Ime Pol M

Ne

Radno mjesto - zvanje

PLANIRANI RADNI CILJEVI ZA PERIOD............

CILJ 1.

ZADACI

CILJ 2.

ZADACI

CIL) 3.

ZADACI

NEPLANIRANI RADNI CILJEVI ZA PERIOD...........

CILJ 1.

ZADACI

CILJ 2.

ZADACI

CILJ 3.

ZADACI
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OBRAZAC

PERIODICNE KONTROLA RADA | UCINKOVITOSTI

Drzavni organ
Organizaciona jedinica

PODACI O DRZAVNOM SLUZBENIKU/NAMJESTENIKU/ LICU KOJE VRSI POSLOVE

VISOKOG RUKOVODNOG KADRA

OBRAZACS5

Prezime

Ime

Pol

N

Radno mjesto - zvanje

Rezultat pracenja postizanja cilja/zadatka (npr. faza
- izvrienja, procenat izvrsenja, razlozi neizvrienja,
R.br. cilja " i e
potreba za korekcijom cilja, kvalitet izvrSenja prema

kriterijumima i mjerilima)

Komentar sluzbenika/ce
u odnosu na rezultat prac¢enja
postizanja cilja

Datum

Potpis sluzbenika/ce

Potpis neposrednog rukovodioca

Piru¢nik za ocjenjivanje, pracenje rada i profesionalni razvoj drzavnih sluZzbenika, odnosno namjestenika ”

PLAN STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA | USAVRSAVANJA

ime i prezime

Zza ———— godinu

OBRAZAC®6

CILJEVI
vezani za strucno osposobljavanje, odnosno usavrsavanje

ROK

HWIN|=

AKTIVNOSTI ZA REALIZACIJU CILJEVA
(pohadanje programa obuke, kurseva; realizacija razvojnih aktivnosti: mentorstvo,
koucing, rotacija sluzbenika ...)

HWIN|=

INDIKATORI
(vidljivi i mjerljivi rezultati koji pokazuju da je cilj realizovan)

HWIN|=
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