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UVODNE RIJECI

Postovane kolege,

Pocetak rada u javnoj upravi pruza vam priliku da doprinesete ostvarivanju
cilieva od javnog interesa, sluzec¢i gradanima i unaprjedujuéi kvalitet Zivota
u nasoj zemlji. Kako bismo vam omogucili uspjesan start u ovoj vaznoj misiji,
kreirali smo Program obuke za sticanje znanja i vjiestina za rad u javnoj upravi
za novozaposlene sluzbenike i namjestenike, sa ciljem da vam pruzimo osnov-
naznanja ivjestine neophodne za efikasno obavljanje vasih duznosti.Vazno je
da na samom pocetku svoje karijere ojacate svoja znanja i razumijete Siri kon-
tekst rada drzavne uprave. Kroz ovaj program, ne samo da Cete se upoznati
sa osnovnim zakonodavnim i institucionalnim okvirima, vec Cete razviti vjes-
tine neophodne za profesionalno i eticko postupanje u radu sa gradanima
i drugim drzavnim institucijama. Ulvrsc¢ivanje ovih temeljnih kompetenci-
ja je klju¢no za kvalitetan i efikasan rad, kao i za dalji razvoj vase karijere.

Obukaimazaciljdavas osnazZikako biste razumjeli svoje ulogeiodgovornosti,
tedabudetesigurniupravilnuprimjenuzakonskih propisaiprocedura. Osnaze-
ni ovim znanjem, bicete sposobni da se sa samopouzdanjem nosite sa svakod-
nevnimizazovimaidadoprineseteunaprjedenjuradainstitucijaukojimasluZite.

Ovaj program nije samo prilika da sticete nova znanja, ve¢ i da postanete dio
zajednice strucnih sluzbenika na koje se moze osloniti drzava i drustvo. Vasa
sposobnost da brzo savladate osnove i da konstantno unaprjedujete svoja
znanja i vjestine, bice klju¢ vaseg uspjeha i licne satisfakcije u ovom pozivu.



OPSTE INFORMACIJE O PROGRAMU

Cilj Programa:

Cilj realizacije ovog programa obuke je sticanje
znanja i vjestina neophodnih za rad u javnoj
upravi.

Ciljna grupa:

Program obuke za sticanje znanja i vjestina za
rad u javnoj upravi za novozaposlene sluzbeni-
ke i sluZzbenice i namjestenike i namjestenice,
namijenjen je drzavnim i lokalnim sluzbenicima
i sluzbenicama i namjestenicima i namjestenica-
makoji prvi put zasnivaju radni odnos u javnoj
upravi i nalaze se na probnom radu.

Realizacija programa:

Program se realizuje prema programom defini-
sanim modulima, $to podrazumijeva realizaciju
svih predvidenih tema, na nacin i dinamikom
utvrdenom Kalendarom za realizaciju ovog
programa.

Polaznik/Polaznica je u obavezi da pohada mini-
mum 80% programa obuke.

Ko realizuje Program:

Predavaci/ice, odnosno treneri/ice, su eminentni
stru¢njaci sa dugogodisnjim iskustvom i znan-
jem iz tematskih oblasti predvidenih ovim pro-
gramom, angazovani sa liste predavaca/ica, tren-
era/ica koje utvrduje Uprava za ljudske resurse.

Nacin realizacije:

Sve obuke se realizuju shodno principima obra-
zovanja i u¢enja odraslih i dinamici napredovanja
polaznika u procesu usvajanja znanja i vjestina
neophodnih za rad u javnoj upravi. U realizaciji
programa primjenjuju se metode i tehnike in-
teraktivne nastave, sa akcentom na prakti¢nu
nastavu i demonstraciju konkretnih situacija iz
prakse primjenom razli¢itih metoda, ukljucujudi
analizu primjera iz prakse, diskusiju, interakciju i
rad u manjim grupama.

Sredstva za realizaciju:
Sredstva za realizaciju i pohadanje Programa

obezbijedena su u Budzetu Crne Gore ili podrs-
kom medunarodnih partnera.



Funcionisanje i reforma javne uprave
FUNKCIONISANJE JAVNE UPRAVE

Upoznavanje polaznika/ica za zadacima i poslovima koje obav-
lja javna uprava.

Javna uprava koju ¢ini sistem organa Ciji je primarni zadatak sprovodenje
svojih primarnih nadleznosti uz sprovodenje zakonskih propisa, pruzanje
usluga gradanima i privredi, ima potrebu za kadrovima koji razumiju os-
novne principe njenog funkcionisanja, ukljucujucizakonitost, transparent-
nostiefikasnosturadu.Radujavnojupravizahtijevapoznavanjeprocedura,

« Definicija i znacaj drZzavne uprave;

« Osnovne funkcije javne uprave, lokalne samouprave, javnih
sluzbi;

» Zakon o javnoj upravi;

administrativnih procesa i komunikaciju sa gradanima i drugim instituci- . Uredba o organizaciji i nacinu rada javne uprave:;

jama. Takode, vazno je pridrzavati se etickih standarda i profesionalnih - Razlozi za reformu javne uprave (povecanje efikasnosti, transpa-
normi kako bi efekti rada u javnoj upravi rezultirali pozitivnim praksama rentnost, odgovornost)

u svim segmentima funkcionisanja ovoh kompleksnog drzavnog aparata. «  Glavni ciljevi i pravci reforme.

Predavanje, analiza primjera iz prakse, studija slu¢aja,
diskusija, interakcija.

Trajanje: 54 sata

Teme: 6 sati

« Funkcionisanje i reforma javne uprave

« Uvod u javne finansije (trajanje:

»  Upravni postupak (trajanje - razumije osnovne pojmove i znacaj javne uprave;

« Upravljanje ljudskim resursima - prepozna i opise osnovne funkcije javne uprave, lokalne samouprave i
. Etikaiintegritet javnih sluzbi;

« razumije klju¢ne odredbe Zakona o javnoj upravi i Uredbe o organiza-
ciji i nacinu rada javne uprave;
« objasni nacin organizacije drzavne uprave shodno zakonskom urede-

« Bezbjednosna kultura
- Kancelarijsko poslovanje

- Zastita licnih i tajnih podataka nju;
. Zastita i zdravlje na radu - objasni nacin upravljanja organima javne uprave i podjelu odgovor-
 Zabrana diskriminacije nosti;

- identifikuje glavne razloge za sprovodenje reforme javne uprave;

« objasni ciljeve i pravce reforme s akcentom na povecanje efikasnosti,
transparentnosti i odgovornosti;

«  objasni osnovne postulate postupanja javne uprave u odnosu na
gradane

« Rodna ravnopravnost



Uvod u javne finansije

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa javnim finansija-
ma.

«  Pojam javnih finansija

«  Pojam i podjela javnih prihoda i rashoda

«  Pojam budzeta i budzetski ciklus, nacin izrade i izvrsenja
budZeta, struktura budzeta

« Nacin evidentiranja javnih prihoda i rashoda i trezorsko
poslovanje u funkciji budzetskog ciklusa

+  Finansijske i budzetske kontrole

Predavanje, praktican rad, diskusija, inte-
rakcija.

3 sata

« objasni razliku izmedu fiskalne, monetarne i trgovinske
politike;

« objasni pojam javnih prihoda;

« razlikuje vrste javnih prihoda;

« objasni znagenje pojma javnog zajma i moguce granice
zaduZenja drzave;

« objasni pojam, podjelu i strukturu javnih rashoda;

+ navede vrste budzeta;

« objasni osnovna budzetska nacela;

« navede postupak pripreme i donosenja budzeta;

« objasni osnovna pravila za finansiranje lokalnih samouprava;

«  Objasni najosnovnije procedure sprovodenja budzetske
kontrole.

Upravni postupak

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa vodenjem upravnog
postupka.

« Nacela upravnog postupka

«  Ucesnici u postupku

«  Podnesci, zapisnici i drugi oblici u¢e$¢a u upravnom postupku
- Dostavljanje

« Dokazna sredstva u upravnom postupku i dokazivanje

«  Prvostepeni upravni postupak

«  Drugostepeni upravni postupak

«  Zastita prava pred Upravnim sudom Crne Gore

Predavanje, prakti¢an rad, diskusija.

6 sati

+ razlikuje osnovne odredbe upravnog postupka;

« nabroji i pojasni nacela upravnog postupka;

«  objasni pojam upravnog akta i na¢in njegovog donosenja;

»  objasni sustinu upravnog ugovora kao novog instituta upravnog
postupka;

+ navede druge oblike upravnih aktivnosti;

« razlikuje osnovne nadleznosti u upravnom postupku;

+ razlikuje ucesnike u upravnom postupku;

« navede oblike komunikacije organa i stranaka u upravnom po-
stupku;

« objasni osnovno pravilo pozivanja i dostavljanja obavjestenja;

« objasni elementarne korake u procesu pokretanja, vodenja i
okon¢anja upravnog postupka;

« navede osnovne korake u proceduri donosenja upravnih akata;

« navede potencijalne pravne ljekove i objasni moguc¢nost njihove
primjene.



Upravljanje ljudskim resursima

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa principima upravljanja

ljudskim resursima.

Proces zaposljavanja;

Prava i obaveze sluzbenika i namjestenika;
Odgovornost;

Ocjenjivanje probnog rada;

Rasporedivanje;

Zastita prava;

Mobing;

Motivacija/nagradivanje sluzbenika i namjestenika;
Stru¢no osposobljavanje i usavriavanje;

Predavanje, prezentacija, analiza primjera iz prakse,

diskusija, interakcija

6 sati

objasni pravila u sprovodenju postupka zaposljavanja u javnoj upravi;
navede propise kojima se Stite prava i propisuju obaveze sluzbenika i
namjestenika;

navede razloge za pokretanje disciplinskog postupka;

navede proceduru ocjenjivanja probnog rada;

navede konkretne mjere i nacine zastite prava na radu i po osnovu
rada;

Navede osnovne odredbe propisa koji se odnose na zastitu od mobin-
ga naradu;

navede akta kojima se propisuje zabrana zlostavljanja na radu;
navede glavne uzroke sagorijevanja na poslu;

objasni koncept cjelozivotnog ucenja i njegov znacaj u donosenju
plana stru¢nog usavrsavanja zaposlenih u javnoj upravi.

Etika i integritet

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa osnovnim nacelima
etike i integriteta.

« Li¢nii profesionalni integritet;
«  Eticki kodeks;
«  Eticke dileme

Predavanje, prezentacija, analiza primjera iz
prakse, diskusija, interakcija.

3 sata

« razumije i objasni osnovne pojmove licnog i profesionalnog
integriteta;

«  prepozna vaznost primjene etickih principa u svom radu i sva-
kodnevnom zivotu;

« donose eticki zasnovane odluke u slozenim situacijama;

«  primijeni naucene principe etike i integriteta u svojoj profesio-
nalnoj praksi radi ja¢anja povjerenja i odgovornosti.



Bezbjednosna kultura

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa osnovnim
karakteristikama bezbjednosne kulture.

«  Bezbjednosna kultura u javnoj administraciji;
«  Sajber bezbjednost;
« Informaticka zastita podataka.

Prezentacija, analiza primjera iz prakse,
diskusija, interakcija.

3 sata

« obrazlozi znacaj bezbjednosne kulture u javnoj admini-
straciji;

« navede zakonske propise i nadlezne institucije u oblasti
sajber bezbjednosti;

« objasni elementarne procedure u primjeni postupka
informaticke zastite podatka.

Kancelarijsko poslovanje

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa osnovama kance-
larijskog poslovanja.

+  Prijemirazvrstavanje podnesaka;

«  Prakti¢na primjena Uredbe o kancelarijskom poslovanju;

«  Prakti¢na primjena Uputstva o obavljanju kancelarijskog
poslovanja;

«  Elektronsko kancelarijsko poslovanje.

Predavanje, prezentacija, analiza primjera iz
prakse, diskusija, interakcija.

3 sata

« nabroji propise o kancelarijskom poslovanju;

« demonstrira postupak otvaranja, pregledanja, razvrstavanja,
rasporedivanja sluzbene dokumentacije;

+ razlikuje upravne od neupravnih akata;

« primjeni postupak evidentiranja, otpremanja i arhiviranja
sluzbene dokumentacije;

« na primjeru pojasni nacin elektronskog kancelarijskog poslo-
vanja, pravni osnov, digitalizaciju.



Zastita licnih i tajnih podataka

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa osnovama zastite
licnih i tajnih podataka.

Pravni okvir zastite licnih i tajnih podataka
Li¢ni podaci — zakonita obrada i zastita
Tajni podaci, uslovi i stepeni zastite

Predavanje, analiza primjera iz prakse,
diskusija, interakcija.

3 sata

« navede $ta se podrazumijeva pod li¢nim i tajnim podacima;

« objasni postupak obrade li¢nih podataka;

« navede osnovna prava lica na zastitu licnih podataka;

« nabroji nadleznosti Agencije za zastitu li¢nih podataka;

« navede osnovne elemente postupka za dobijanje dozvole za
pristup tajnim podacima;

« nabroji klju¢ne poslove koje obavlja Direkcija za zastitu tajnih
podataka.

Zastita i zdravlje na radu

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa pravima, obavezama
i odgovornostima poslodavaca i zaposlenih u oblasti zastite i
oCuvanja zdravlja na radu.

« Definicija zastite i zdravlja na radu i javni interes;

«  Prava, obaveze i odgovornosti poslodavaca i zaposlenih;

« Organizovanje poslova zastite i zdravlja na radu kod poslodavca;
«  Procedura prijave povrede na raduy;

«  Kolektivno osiguranje.

Predavanje, analiza primjera iz prakse, diskusija,
interakcija.

3 sata

- Prepozna svoja prava, obaveze i odgovornosti kod poslodavca;

«  prepozna konkretne mjere zastite i oCuvanja zdravlja na raduy;

«  Objasni proceduru za polaganje stru¢nog ispita zastite i ocuva-
nja zdravlja na rady;

»  Prepozna rizike na radnom mjestu;

«  Pravilno postupi u slu¢aju pojave rizi¢ne situacije na radnom
mjestu.



Zabrana diskriminacije

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa osnovnim ele-
mentima zabrane diskriminacije.

«  Pravni osnov (zakonodavni i institucionalni), mehanizmi
zastite;

+  Predrasude u drustvu, stereotipi, stavovi o diskriminaciji u
Crnoj Gori, kako prepoznati diskriminaciju, tolerancija;

«  Osnovi diskriminacije, oblasti diskriminacije;

+  Medunarodni dokumenti kojima se zabranjuje diskriminaci-
ja, evropski stavovi i praksa;

«  Marginalizovane drustvene grupe (osobe sa invaliditetom,
romska populacija, LGBT osobe u Crnoj Gori);

«  Promocija jednakosti.

Predavanje, interakcija i prakti¢ni rad u
grupama.

3 sata

«  prepozna elemente koji ukazuju na diskriminaciju u drustvu,
kao nepozeljni oblik ponasanja;

+ razlikuje vrste diskriminacije;

« Navede zakonske i druge nacionalne propise kojima se za-
branjuje diskriminacija na radu po bilo kom osnovu;

« Navede medunarodna dokumenta kojima se zabranjuje
diskriminacija na radu;

« navede klju¢ne mehanizme zastite od diskriminacije na
radu.

Rodna ravnhopravnost

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa uvodenjem principa
rodne ravnopravnosti u javne politike

+ Rodna ravnopravnost — opsti pojmovi i istorijat;

« Pol, rodiintegrisanje rodne perspektive;

«  Domadi normativni okvir rodne ravnopravnosti;

«  Zakon o rodnoj ravnopravnosti;

«  Medunarodni normativni okvir rodne ravnopravnosti;
« Upotreba rodno senzitivnog jezika.

Prezentacija, video prilozi, rad u grupama i inte-
rakcija polaznika i predavaca.

3 sata

« navede tijela koja se bave pitanjima rodne ravnopravnosti u

Crnoj Gori;

« navede klju¢ne odredbe Plana aktivnosti za postizanje rodne
ravnopravnosti;

«  pojasni potrebu rodno senzibilisanog posmatranja i primjene
propisa;

«  pojasni vaznost upotrebe rodno senzitivnog jezika u Sirem jezic-
kom kontekstu.



Poslovna komunikacija

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa klju¢nim postulatima
poslovne komunikacije.

POSLOVNE VJESTINE

Poslovne vjestine klju¢ne su za uspjeh novozaposlenih sluZzbenika

jer im omogucuju brze integrisanje u radno okruzenje i obavljanje za- . Natela upravnog postupka

dataka. Vjestine poput komunikacije, timskog rada, organizacije i upra- . Klju¢ni elementi poslovne komunikacije;
vljanja vr.emenom pomazu im u izgradnji dobrih odnosa sa kolegama - Vjestine komunikacije sa strankama;
i nadredenima. Takode, sposobnost rjeSavanja problema i prilagodl- + Poslovni bonton;

jivost doprinose njihovoj profesionalnoj sigurnosti i napredovanju u » Vrste poslovne komunikacije; , ,
« Neverbalna komunikacija u poslovnim odnosima;

karijeri. Razvijanje poslovnih vjeStina povecava produktivnost i dopri- . Poslovni sastanak:
nosi uspjehu organizacije, te pozitivho utice na motivaciju zaposlenih. . Korespodencija. '

L ) Predavanje, prezentacije, primjeri iz prakse,
Trajanje: 12 sati prakti¢an rad, simulacija, diskusija i interakcija.
Teme: 6 sati
« Poslovna komunikacija
« Upravljanje vr.emenom i stresom

+ objasni klju¢ne elemente poslovne komunikacije;

«  primijeni osnovne vjestine u poslovnoj komunikaciji sa stranka-
ma;

«  primijeni pravila poslovnog bontona;

« razlikuje vrste poslovne komunikacije;

«  primijeni pravila neverbalne komunikacije u poslovnim odnosi-
ma;

«  primijeni pravila prilikom zakazivanja i vodenja sastanaka;

«  primijeni pravila u poslovnoj korespodenciji.
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Upravljanje vr.emenom i stresom

Upoznavanje polaznika/ica obuke sa osnovnim elementima za
efikasnije upravljanje sobom u vremenu i eliminaciju stresa.

«  Pojam, nadini i znacaj upravljanja vremenom i stresom;

« Kako da se organizujemo;

«  Dezorganizovanost i znaci dezorganizovanosti i uticaj (na) stres(a);

« Postavljanje prioriteta;

+  Prepreke u upravljanju vremenom;

«  Sredinski i li¢ni rasipnici vremena;

« Odlaganjeikada je pravo vrijeme za,ne”;

«  Pojmovna briga o sebi i profesionalno sagorijevanje;

«  Tehnike prevencije profesionalnog sagorijevanja (tehnike upravljanja
stresom,

« vremenom, konfliktnim situacijama);

Predavanje, vjezbe, diskusija i interakcija.

6 sati

« objasni pojam, nacine i znacaj upravljanja viemenom i stresom;

« formira sopstvenu matricu vremena u odnosu na prioritete;

«  prepozna elemente i znake dezorganizovanosti i objasni njihov uticaj
na stres;

«  postavi prioritete;

+  prepozna li¢ne prepreke u upravljanju sobom u vremenu;

«  prepozna sredinske i li¢ne rasipnike vremena;

+ na primjeru demonstrira postupak odlaganja i primjene ,ne” principa;

«  primijeni tehnike prevencije profesionalnog sagorijevanja.
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