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uvoD

Pracenje rada drzavnih slubenika, ednosno namjedtenika predstavlja osnovu savreme-
nog i sistemskog upravijanja ljudskim resursima u driavnoj administraciji. Sistem ocjenjivanja
11 Croj Gori uspostavljen je Zakonom o drzavnim sluzbenicima | namjestenicima iz 2004. godi-
ne, pri éemu je razvaj oveg sistema umnogome ograniéen postejedim normativnim rjefenjima
koji u najveéo] mijeri tretiraju samo formalni postupak sprovodenja ocjenjivanja rada driavnih

luzbenika, odnosno namj ika. Teznja Uprave za ljudske resurse ovim Priruénikom usmje-
rena je na unaprjedenje ovag sistema kroz primjenu novih metodolodkih pristupa u pracenju
rada drzavnih slufbenika, odnesno namjestenika, samom postupku ocjenjivanja ali i korelaciji
ovog postupka sa strufnim osposoblj Jem 1 usavrs jem drzavnih slutbenika, odnosno
namjeitenika. Postavljanje radnih ciljeva na osnavu jasnih i preciznih kriterijuma, konstantno
pracenje realizovanih zadataka, aktivno ucesde sluzbenika i slobodna komunikacija sa nepo-
srednim rukovodiocem u definisanju radnih ciljeva | samem postupku ocjenjivanja doprinijece
boljo] implementaci]l | obezbijediti efekat realnog i na £injenicama zasnovanog ocjenjivanja.
Ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika, odnosno namjes ika je samo pogetni korak i pred-
stavlja osnovu za kreiranje posebnih planova stru tnog asposobljavanja i usavriavanja drzavnih
sluFhenika, odnosno namjeitenika u skladu sa zahtjevima | kompetencijama maderne i savre-
mene javne uprave,

Swrha ovog Priruénika je da pruzi podrsku u prirmjeni ovog sistema putem detaljnih uput-
stavai smjernica za sve udesnike procesa ocjenjivanja. Djelotvormo funkcionisanje ovog sistema
zahtijeva ulaganje znaéajnih napara u podizanju nivoa znanja i kompetencija kako neposred-
nih rukevedilaca take | drfavnih siuzbenika, odnosno namjestenika koji se ocjenjuju. Posebno
jevaino estvarivanje ito vedeg nivoa povjerenja | kentinuiranog dijaloga, ali i transparentnosti
u svim fazama ovog postupka, Priruénik za ocjenjivanje, pracenje rada | profesionalni razvoj
drzavrih sluzbenika, odnosno namjedtenika predstavlja prvi vodic na ovu temu i ostaje otvoren
za eventualne izmjene i dopune u skiadu sa najboljom praksom i standardima u ovoj oblasti.
Ocjenjivanje rada 1 sluzbenika, odnosno jestenika regulisano je Zakonom o dr-
Javnim sluzbenicima | namjestenicima {,5luzbeni list Crne Gore’, br. 2/18, 34/19, 8/21137/22)
i Uredbom o ocjenjivanju rada drzavnih slufbenika i namjeétenika (,SluZbeni list Crne Gore?,
br16/19).

Ocjenjivanje rada driavnog sluzbenika, odnosne namjestenika vrif se prema sljedecim
kriterijumima:

1} ispunjavanje radnih zadataka;

2) rezultati rada u pogledu kvaliteta | kvantiteta;

3) obim i blagovremenost u vrienju poslova radnog mjesta;

4) druge sposobnost] | viestine koje pokazuje u vrienju poslova.

Uredbom o ocjenjivanju rada drzavnih slufbenika i namjedtenika kriterijumi ocjenjivanja
dodatno su razradeni kroz mjerila na asnovu kojih se vrii ocjenjivanje.
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1. SVRHA OCJENJIVANIA

Qcjenjivanje rada je alat koji emogucava rukovodiocima da prepoznaju izvrsne sluzbeni-
ke, te da procijene kada su znanja, vjestine, sposobnosti - kompetencije slutbenika dovaljno
razvijene za napredovanje. Ostaviti sluzbenika, spremnog za napredavanje, na istom radnom
mijestu rezultira padom motivacije, a time i uéinka, &to moZe dovesti do apsentizma ili odlaska

sluzbenika iz organa.

obezbjedivanje
podsticajnog

slstema
nagradivanja

razvoj o
Individualne po EIJS:nje
karijere uéinka

CILJEVI
OCJENJIVANJA

utvrdivanje
individualnih
i organizacionih
potencijala

utvrdivanje
razlike izmedu
sadainjih
| bududih
potreba

utvrdivanje profesionalna

planova orijentacija i
struénog optimalno
osposobljavanja i §f rasporedivanje

usavriavanja zaposlenih
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Postojanje kvalitetnog sistema ocjenjivanja rada omogucava:

provieru efikasnosti postupka selekcije kandidata - koliko je selekcija dobro izmjerila
potrebe organizacije | radnog mjesta u odnosu na znanja, vjestine i sposobnosti slui-
benika;

stalnu razmjenu o:ekwan;' zmedu rukovodilaca i sluZbenika - stalnu komunikaciju
izmedu rukovodilaca i sl ika prilikom delegiranja radnih zadataka, smjernica za
njihovo izvrienje, pracenje izvrienja zadataka, davanje povratne informacije, svakako
dodijeljivanje aktivne uloge sluzbeniku u postupku ocjenjivanja;

ostvarenje ciljeva organa uz kenstantno mativisanje sluzbenika;

usmjerenost ne samo na rezultate vec i na nacin njlho'u'ng postizanja:

priprema planova strucnog osposobl) ja i usavrs j

prepoznavanie | razvoj talenata (razvo] rukovodstva) - prepoznavanje sluzbenika koji
<u "materijal za rukovodioca”;

povezivanje individualnih 2elja s potrebama drfavnog organa;

kvalitetnije rjeiavanje komunikacijskih problema,

2. OBJASNJENJE MIERILA ZA OCJENJIVANIE RADA

2.1 Objaénjenje mjerila za ocjenjivanja rada lica koja vrie poslove visokag
rukovodnog kadrai starjedine organa uprave i drugih zaposlenih iz
kategorije visoki rukovodni kadar

laka postavljanje radnih ciljeva za lica koja vrie poslave visokog rukavodnog kadra | star-
jesine organa uprave | drugih zaposlenih iz kategorije visoki rukovedni kadar nije izrigito pro-
pisano vazecim propisima, planiranje radnih clljeva je neophodno za postupak ocjene rada u
adnosu na ispunjavanje mjerila u ckviru postavijenih kriterijuma.

U cilju ispunjavan|a mjenla u okviru postavljenog kriterijuma - ispunjevanie radnih zadata-
ka: usrmje na denje utvrdenih ciljeva I usmjerenost na razvoj i motivaciju
sluzbenika, lice koje vrsi puslcwe visokog rukovodnog kadra i starjefina organa uprave | drugi
zapasleni iz kategorije visoki rukovodni kadar treba da:

= ohblikuje dugorocne ciljeve u konkretne aktivnosti | koordinira njihovo izwrienje, po-
kazuje i ohjainjava na koji nacin se ciljevl mogu postici, te preuzima odgovornost za
njihovo postizanje;
rmativise i podstide sluzbenike na dodatne napore | ostvarivanje boljih rezultata na
posiu, podstice | razvija saradnju medu sluzbenicima, Brine se da sluzbenici razumiju
svoju odgovornost;
dosljedna i objektivno procjenjuje radni uginak slufbenika u odnosu na dogoverene
ciljeve, proaktivno pristupa razveju viestina sluzbenika, podstice | usmjerava sluzbe-
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nike na struéno usavriavanje kada je to potrebno radi uspjeinijeg ispunjavanja ciljeva
organizacije. Upozorava sluzbenike u sluéaju nedovoljno kvalitetnog izvriavanja zadata-
ka i savjetuje ih kako ih izvrgitl.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviry pestavljencg kriterijuma - rezultati rada u pogledu kvali-
teta i kvantiteta: stepen realizacife zadataka i kvalitet postig g, strucnost i b orga-
nizacije rada, lice koje vrdi poslove visokog rukovodnog kadra i starjedina 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 rijesiti odredene probleme, da je sposoban
da prilagedi planove neplaniranim dogadajima, pronalazi riesenja za najsloZenije pro-
bleme;
da realno procjenjuje potrebni broj sluzbenika, vrijeme i druge resurse za postizanje ci-
ljeva, raspodjeljuje poslove u skladu sa kompetencijama sluzbenika i poslovnim okol-
nostima;
zaposlenima daje jasne i taéne informacije za izvriavanje zadataka.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru posrav‘henog krlten;uma obim lbfagovremerwsr u wrie-
nju poslova radnog mjesta; efikasnost, upravijanje p ip ljanfe prioriteta, lice koje
wrii poslove visokog rukovodnog kadra | staqesrna organa uprave | drugi zaposlr:m iz kategorije
visoki rukovodni kadar treba da:

* sprovodi viziju | strategiju kroz operativna dokumenta i izvod|jive akcije, jasno definiie
clljeve | ofekivane rezultate i adekvatno mjeri ucinak u ednosu na cil], utvrduje priorite-
te, ukljuéujud vrijeme i resurse, nalazi i osmisljava nacine da izmjeri uginak u odnosu na
pastavijene ciljeve, radi efikasne, ostaje évrsto posvecen ciljevima uprkos preprekama i
problemima, prati napredak, provierava | verifikuje rokove, intervenise | pruza podriku
po potrebi, preuzima odgovornost;
prepoznaje korake koje treba preduzet za promjenu postojeceg stanja | osmisljava kako
postupiti, svim ukljuéenim stranama jasna iznosi svole Ideje, cill, smijer | izazove kao i
potrebne korake za uvodenje promjena;
prepoznaje kljuéne pojedince i grupe, te tradi njihovu podriku | ukljuéenost u uvodenju
promjene;

* vodi proces promjene i sluzi kao uzor,

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kriterijuma - druge spasobnosti i vjeitine
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koje pokazuje u vrienju p saradnja, k ifa i i lice keje vrii
poslove visokog rukovodnog kadra | starjedina organa uprave | drugi zaposleni iz kategorije
visoki rukovodni kadar treba da:

* kreira viziju | efektivne strategije, prenosi viziju jasno na inspirativan nagin, prati radno
okruzenje na sistematiéan nadin i inlclra neophodne promjene na proaktivan nacin,
kreira organizacionu kultury, jasno komunicira, slui kao uzor drugima, demonstrira
profesionalnu posvedenost | vieru u uspjeh, gradi i mativiZe timove u cilju ostvarivanja
zajedni¢kih ciljeva, donosi odluke u skladu sa strategljama | preuzima odgovornost za
kenainu odluky, stvara nove lidere, ima plan (fleksibilan, prilagodljiv promjenamal,
koristi se svim dostupnim, pomaénim sredstvima i tehnologijama, nagraduje nakon
dobrih rezultatal;
saraduje sa saradnicima | partnerima, postuje | prihvata razli¢ita misljenja, gradi i ra-
zvija timove, delegira zaduZenja | prepoznaje individualni doprinos clanova tima, pre-
nosi | prima informacije, gradi | razvija mreZe saradnje sa partnerima, zainteresova-
nim stranama | ekspertima, zastupa Instituciju i njene interese, nastoji da sarzdnja sa
partnerima bude na obostranu korist u cilju ostvarivanja boljih rezultata organizacije,
prihvata miljenja élanova tima, nastoji da uspjeino rjeava konflikte;
kemunicira jasno i efektivno usmeno | pisane, govorl precizno i ubjedljivo kako pred
publikem tako i u medijima, komunicira sa drugima s postovanjem zadriavajudi do-
stojanstvo £ak | u kritiénim situacijama, radi proaktivio da obezbijedi iskljucive pro-
vjerene infarmacije bazirane na cinjenicama, oblikuje poruke u skladu sa ciljevima i
clljnom grupom, ponada se uvijek u skladu sa kontekstom i aktuelnom ulogom, osi-
gurava da suzaposleni | druge zainteresovane strane uvijek blagovremeno informisa-
ni, primjenjuje razliite nacine kemunikacije kako bi osigurao postizanje postavljenih
ciljeva, stalno unapreduje vjeitine komunikacije, insistira na kvalitetnoj interno] ko-
munikaciji, omoguéava Elanovima svog tima da ovladaju vjestinama komunikaclje |
javno nastupaju;
pokazuje otvorenost za nove ideje, metode | tehneloske alate, predlaze alternativne
natine za rigsavanje problema | povezuje razlicite deje, Istrazuje nove ideje | na kon-
struktivan nacin ih primjenjuje u praksi, podstice zaposlene da zadatke izvriavaju na
kolji nacin uz primjenu novih tehnelogija, konstantne je u potrazi za moguénastima
za izvriavanje zadataka na bolji nacin,

2.2 Objaénjenje mjerila za ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika

lako postavijanje radnih ciljeva za driavne sluzbenike nije izricito propisana vazecim propl-
sima, planiranje radnih ciljeva je neophodno za pestupak ocjene rada u odnosu na ispunjava-
nje mjerila u okviru postavljenih kriterijuma.

U eilju ispunjavanja mjerila u okviru postavijencg kriterijuma - ispunjavanje radnih zadata-
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ka: spasob planiranja i izvrs je radnih zadataka, drzavni sluzbenik treba da:
unaprijed planira korake | viemenski okvir za izvrienje radnog zadatka | brine se dasu

osigurani potrebni resursi, te jasno i dosljedno strukturira radne zadatke;

zadatke izvriava taéno | precizno;

zadatke jzvriava u zadatim rokovima;

prikuplja | analizira sve potrebne podatke, prepoznaje prioritete | prilagodava im se;

priispunjavanju zadataka saraduje s kolegama, nadredenima | drugim institucijama.

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavijenog kriterijuma - rezultati rada u pogledu
kvaliteta i kvantiteta: struénost, taénost i pouzdanost u obavijanju poslova i stepen realizacije
radnih zadataka, driavni sluzbenik treba da:

* ulspunjavanju radnib zadataka pokazuje visoki stepen samostalnosti | struénasti, ri-
Jetko tradi pomod rukovedilaca i kolega;
prikuplja | analizira sve relevantne podatke i informacije vezane za rjesenje problema
i na osnovu istih donosi logicke zakljutke, analizira vige rjefenja prije davanja prepo-
ruke ili odlucivanja;
provierava tacnost | ispravnost pripremijenih materijala i vrlo rijetko grijedi;
preuzima odgovornost za svoje postupke i odluke.

U cilju Ispunjavanja mjerila u okviru postavljenog kmerljuma obfm i blagovremenost u
vrienfu peslova radnog mjesta: p je rokova za izvri L uskla-
divanja radnih radataka sa i k ima organa u ko_}em dr!avn{shdbenlk radii
efikasnost u izvriavanju radnih zadataka, driavni sluzbenik treba da:
uspjeino izvriava vide radnih zadataka istovremeno podtujudi utvrdene rokove;
realno procjenjuje vrijeme potrebno za lzvrienje zadataka | dobro se snalazi u situaci-
jama kada je potrebno raditi pod pritiskom zbog kratkih rokova;
odreduje prioritete u izvrienju zadataka i uskladuje ih 5 prioritetima organizaclje;

u izvriavanju zadataka vodi racuna o trodenju sredstava | razumnom korisdenju ras-
polozivih resursa.

U cilju ispunjavanja mjerila u okvlru postavljenog knten}urna druge sposobnom i lqesnne
kaje pokazuje u vrienju posl ik i vje-
stina komunikacife i timski rad, driavni slubenik treba da

* pronalazi originalne, svrsishodne ideje | rjefenja za probleme vezane za obavljanje
posla, kombinuje sopstvene ideje s drugim Idejama, te pronalazi nove metode kojima
de zamijenitl postojede, a sve u cllju povedan]a efikasnosti u radu;

* [znosi svoje midljenje | stavave vezane 2a unaprjedenje svog djelokruga rada, postav-
lja pitanja | inicira promjene; uofava greke | prepoznaje prostor za poboljsanja;

* podstice dvostranu komunikaciju aktivnim sludanjem | razgovorom, trai povratnu
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informaciju; otvoreno | takticki razgovara o sukobima i trazi rjesenje; pravilno se izra-
Zava, koristi kratke | Jasne regenice, jasno i precizno formulise sloZena pitanja i prilago-
dava komunikaciju ciljinoj grupi;

predstavija | pojainjava kriticki | jasno iznesene argumente kako bi uvjerio druge u
adredenc stanoviste; jasno predstavija ideje i infarmacije, prilagodava rijedi, govor i
ponaianje odredenoj situaciji i cilinoj grupi;

dijeli informacie | iskustva s kolegama u timu; podstice saradnju, razvija povjerenje i
pomaze kolegama kada je to potrebno; daje prijedloge i ideje, u cilju postizanja rezul-
tata tima, aktivno i konstruktivne odgovara na prijedloge i ideje kolega, te predlaze
kenstruktivna rjesenja; preuzima odgovornost za svoje ponasanje.

2.3 Objasnjenje mjerila za ocjenu rada namjeitenika

lake postavljanje radnih ciljeva za namjeitenike nije izriito propisanc vazedim propisima,
planiranje radnih clljeva je neophodne za postupak ocjene rada u odnosu na ispunjavanje mje-
rila u okviru postavijenih kriterijuma.
U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavijenog kriterijuma -l spunjavanje radnih zadata-
ka: taénost i preciznost, namjestenik treba da:
* zadatke ispunjava tacno, precizne | u zadatim rokovima; pridrzava se dobijenih uput-
stva | vodi ratuna da ih izvriava u potpunost! | na nacin kako je to zatraZeno; prepo-
znaje prioritete i prilagodava im se; pri ispunjavanju zadataka saraduje s kolegama i
nadredenima.

U cilju ispunjavanja mjerlla u okviru postavljenog kriterijuma - rezultati rada u pogledu
kvaliteta i kvantiteta: pouzdanost u obavljanju poslova i ekonomignest, namjestenik treba da:
* uispunjavanju radnih zadataka rijetko traZi pomot | dodatne instrukcije rukovedilaca
| kolega; dodijeljene poslove obavlja na vrijeme, odgovarno i savjesno te u skladu s
uputstvom; preuzima odgovornost za svoje postupke; u izvréavanju zadataka vodi

racuna o razumnom keridéenju raspolozivih resursa,

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavl]enog kriterijuma - obim i b!agovremenosl u
vréenju poslova radnog mjesta: upravljanje vr om | efil namj k treba da:

* uspjelno izvriava vise radnih zadataka istovremeno poitujudi utvrdene rokove; real-

no procjen|uje vrijeme potrebno za izvrienje zadataka | dobro se snalazi u situacijama

kada je potrebno raditi ped pritiskom zbog kratkih rokova; prepoznaje prioritete u

izvrienju zadataka,

U cilju ispunjavanja mjerila u okviru postavijenog kriterijuma - druge sposobnosti i viedtine
koje pokazuje u vrienju poslova: komunikacija | prilaged|jivost, namjestenik treba da:
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Pirudnik 2a

* prilagodava rijeci, govor i ponasanje odredenoj situaciji | osobi, izbjegava potencijalni
sukob j juci se na iznal \je rjesenja; prima i prenosi informacije na jasan i

razumljiv nacin; s lakocom obavlja razlicite zadatke i prilagodava im se.

3. KADA SE VRSI OCJENJIVANJE | KO OCJENJUJE?

e godi-
januara nared-

& ne ocjenjuje; uko-

iz katec
ci trajanja mandata.
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Ocjenu rada drzavnog sluzbenika, odnosne namjestenika rjiesenjem daje rukovedilac orga-
nizaclone jedinice iz kategorije visoki rukovodni kadar, na prijedlog neposrednog rukovedioca.

3.1 Ocjenjivanje u slucaju promjene neposrednog rukovodioca

Ukoliko se tokom godine u kejoj se vedl acjenjivanje promijeni nepesredni rukovodilac, ne-
pasredni rukovodilac ée popuniti obrazac s prijedlogom ocjene za period do nastalih izmjena
i 5 prijediogom ocjene upoznati driavnog slutbenika odnosno namjestenika, Prijedlog ocjene
se stavlja u personalni dosije drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenila i isti se uzima u obazir
prillkam ocjenjivanja na kraju godine.

3.2 Ocjenjivanje u sluéaju rasporedivanja driavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika

Ako se driavni sluzbenik, odnosne namjeitenik tokom kalendarske godine rasporedi iz
jedne u drugu organizacionu jedinicu unutar istog drzavnog organa il u drugi driavni argan,
prijedlog ocjene rada za period prije rasporedivanja na obrascu daje neposredni rukovodilac
organizacione jedinice u kojo] je drzavni sluzbenik, odnosno namjeitenik | drugi zaposleni ra-
dio prije rasporedivanja, i uzima se u obzir prilkom ocjenjivanja na kraju godine.

Meposredni rukovodilac u organizaciono] jedinici, odnosna driavnom organu u koji je dr-
zavni sluzhenik, odnosno namjestenik rasporeden u trenutku ocjenjivanja utvrduje prijedliog
ocjene rada u skladu sa Zakenom, uzimajuci u obzir prethodno date prijedioge ocjene za peri-
od prije rasporedivanja.

3.3 Upoznavanje s prijedlogom ocjene rada

O upoznavanju driavnog sluzbenika, odnosno namjestenika s prijedlogom ocjene rada,
neposredni rukovodilac satinjava sluzbenu zabiljesku u koju unosi datum upeznavanja | even-
tualno neslaganje driavnog sluzbenika, odnosno namjestenika | drugog zaposlenog s prijed-
logom ocjene rada, kao i razloge neslaganja.

odno se prin
ih sluz
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4. ULOGE U POSTUPKU OCJENJIVANJA RADA

Uspjeinost primjene sistema ocjene rada zavisi od predanosti | ukljuéenosti svih uéesnika
procesa, lica koja vrie poslove visokog rukovodnog kadra, neposrednih rukovodilaca i sluzbeni-
ka iz jedinica za ljudske resurse, Uloga rukovodilaca se razlikuje zavisno od nivoa rukovodenja.

o Rukovodilac organizacione jedinice iz kategorije visoki
/o rukovodni kadar predvodi cijeli proces postavijajudi stan-
darde licima iz kategorije ekspertsko-rukovodni kadar (ne-

posredni rukovodioci) | svojim djelovanjem sluZi kac uzer
sluzbenicima, kroz sprovodenje misije i vizije organa, ja-

sno definisanje ocekivanih 1 u cilju obezhjedivanja

uspjesnog postizanja postavijenih ciljeva | poboljianja re-
zultata rada, redovno informisanje sluzbenika o postizanju
ciljeva i predlaganje kerektivnih mjera | uvjeravanje slu2-
benika u vaznost kontinuiranog poboljianja rezultata rada,
Rjesenjem daje ocjenu rada driavnog slu2benika, ednasno
namjeitenika,

Uloga neposrednih rukovedilaca je kljuéna u primjeni
politika i instrumenata upravijanja ljudskim resursima, uklju-
Eujudi | postupak ocjene rada. Od faze dogovaranja individu-
alnih ciljeva, preko kontinuiranog pracenja rada tokom cijele
godine, do procjene uginka i izrade Plana strucnog osposo-
bljavanja i usavriavanja, njihova aktivna uloga je presudna za
njegovu uspjesnu implementaciju,

Neposredni rukevodilac je dufan da podstiée sluzbenike
na kvalitetno i blagovremeno vrienje poslova, medusobno
uvazavanje, postovanje, saradnju | profesionalan odnos pre-
ma gradanima,

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




Sluzbenici su aktivni ugesnici u svim fazama, od dogo-
varanja ciljeva, Plana strucnog osposobljavanja | usavria-
vanja, izvrienja radnih zadataka, pa do progjene udinka.
Kontinuirana saradnja | komunikacija s rukovodiocem, kao
| pracjena sopstvenog udinka preduslovi su dobre produk-
tivnosti | prijatnog radnog okruzenja,

Naglasavamo ulogu jedinica za upravijanje ljudskim resursima i
njihovu podriku rukovodiocima i sluZbenicima u implementaciji siste-
ma ocjenjivanja rada, kaju ostvaruju osnaujudi ih savjetovanjem, jata-
njem menadierskih kompetencija kroz odgovarajude oblike usavria-
vanja, podsticugi kontinuiranu saradnju i komunikaciju, podsjecanjem
na obavezu ocjenjivanja u zakonom predvidenom roku, te preduzima-
njem sliénih mjera. Odgovorne su za blagovremenu administrativau
podréku | jadinstvenu primjenu procedure, Vieoma je vazno da se razvi-
ju organizacione jedinice za upravijanje ljudskim resursima, ku_]e l:e do-

prinijet ukljucdivanju najboljih darda u oblasti upravlj

resursima. Nije moguée postidi uspjeh dok se ne ojacaju kompetend]e
slufbenika za upravljanje ljudskim resursima i ne uspostave organiza-
cione jedinice za upravljanje ljudskim resursima, odnosno dok se ne
ajata funkcija upravljanja ljudskim resursima na svim nivoima admini-
strativiog upravijanja.
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5. FAZE OCIENJIVANJA

Ocjenjivanje rada vrii se u éetiri faze:
* Planiranje i dogovaranje radnih ciljeva
* Pracenje rada
* Razgovor o ocjeni rada i objasnjenje ocjene rada
* Strucno osposobljavanje | usavriavanje

Svaka faza postupka je vaZna | zahtijeva detaljnu pripremu rukovedilaca, kao | aktivho ue-
ice sluzbenika.

5.1 Planiranje i dogovaranje radnih ciljeva

Meposredni rukovodioci | sluzbenici na podetku perioda ocjenjivanja dogovaraju godinje
radne ciljeve koje sluzbenici treba da ostvare. Dogovoreni radni ciljevi su osnova za pracenje
rada sluZbenika, koje su rukovodiocl duini pratitl u skladu sa élanom 6 Uredbe o acjenjivanju
rada drzavnih sluZbenika | namjestenika. Osim Sto su osnova za pracenje rada, osnova su i za
ocjenjivanje, jer se ocjena rada zasniva na uparedivanju planiranih, dogoverenih radnih ciljeva
u odnesu na izvitene, Dogovaranje radnih ciljeva za naredni period se uobicajeno obavlja to-
kom razgovora o ocjeni rada za prethodnu godinu.

Aktivna uloga sluzbenika u planiranjui dogovara-
nju radnih ciljeva donosi visestruke benefite, Podstice
razgovor, povecava motivaciju jer se sluzbenici poi-
stovjeduju sa radnim ciljevima, shvataju ih svojima, pa
su i predani]i u izvrienju, dobijaju priliku da predloze
zahtjevnije radne clljeve, te ée ujedno raditi na daljem
unapriedenju znanja i vjeitina | podizanju stepena sa-
.. mostalnost] u radu.

Za uspjedno sprovodenje ove faze, rukovodioci treba da obrate pagnju na sljedede:

* Prilikom planiranja radnih ciljeva, vaznu ulogu ima opis posla radnog mjesta sluzbe-
nika/ce, te godiinji lli pelugodiinji plan rada organa i organizacione jedinice, Program
radla Vlade, zakonl | strateska dekumenta. Na osnovu opisa posla radnog mjesta defi-
nisu se radni ciljevi keje sluzbenik/ca treba da postigne tokom perioda ocjenjivanja,
2ije postizanje ¢e doprinijeti ostvarenju godisnjeg plana rada organa, Prije razgovora
treba pogledati opis posla radnog mjesta sluzbenika/ce | razmisliti o radnim ciljevima
kol se Zele dogovorlti;
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.

-

Razmisliti na kaji nacin je planirano postizanje svakog pojedinacnog radnog cilja, od-
nosno kajem sluZbeniku/ci treba povieriti konkretne radne zadatke £ija je svrha po-
stizanje radnih ciljeva. Prije razgovora, dobro razmotriti kvalitete i podrucja razvoja
svakog sluzbenika kojem ste nadredeni, | pregledati biljeske o njihovom dosadasnjem
radu. Razmislite o kompetencijama kojima svakl sluzbenik/ca raspolaze kao i razvoju
novih, potrebnih za postizanje ciljeva i izvrienje radnih zadataka koje éete dogovoriti.
Ova analiza e vam ujedno biti | priprema za razgovor o planu struénog osposoblja-
vanja i usavrsavanja.Takode, razmislite o tome $ta predstavija izazov za pojedinog/e
sluzbenika/ce, ita bi ga/je dodatno motivisalo za rad | profesionalni razvoj;

Radni ciljevi moraju biti podloZni promjenama, ukalike se one ukazu kao neophod-
ne. lzmjenom ciljeva organa, moguda je izmjena ciljeva vade organizacione jedinice, a
time | izmjena vasih ciljeva koja za sobom poviadi izmjenu clljeva koje ste dogovorili
5 vasim sluzbenicima, Npr. jedan od ciljeva vase organizacione jedinice je bio dono-
ienje zakona Iz nadleinostl vaieg ministarstva. Zbog novih okolnostl, procjena je da
ée se na donoienju tog zakona ipak raditi sljedece gedine, Mijenjaju se ciljevi vae
arganizacione jedinice, vasi ciljevi, a time | ciljevi sluzbenika/ce koji se odnose na do-
nodenje zakona, postaju besmisleni;

Svaki planirani radnl cil] mora biti odreden prema SMART. kriterljumima za utvrdi-
vanje ciljeva kako bi pesluzio sluzbeniku/ci kao koempas, pomogae mu/joj da zna u
kojem smjeru treba i¢i | ito se od njega/nje ofekuje. Ovako odredeni ciljevi omoguda-
vaju da neposredni rukovodilac lakie ocijeni u kojoj mjeri je sluzbenik/ca ostvariofla
cilj (razlika izmedu planiranog i ostvareneg);

Prilikom postavijanja radnih ciljeva vodite racuna da oni motividu sluzbenika/cu. Pro-
cijenite kaliko dete skalu svaki sliededi put postaviti vide, jer clljevi moraju biti izazov.
MNe treba planirati pune clljeva. Treba staviti fokus na kljucna podrucja; postaviti sebi
pitanja - ita bi se dogedilo kada odreden| zadatak ne bi bio obavljen ili koji zadaci su
kljuén za uspjeh organizacione jedinice?

Treba zahilje2iti | ogranicenja koja mogu uticati na postizanje cilja.
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Za razgovor o postavljanju radnih ciljeva pesebno obratite paZnju na sljedede:

Cl

dogovorite termin razgovora nasamo sa sluZbenikom/com barem
dva dana ranije;

obezbljedite prostor u kejem cete imati privatnost-obezbijedite da
vas niko ne prekida;

omogudite sluzbeniku/c da se osjeca ugodno;

pregledajte radne ciljeve i zadatke iz proile godine-pitajte sluZbe-
nika/cu za misljenje i ideje, razmotrite da li h je potrebno revidirati;

dogovarite radne cilieve za tekucu godinu jedan po jedan; ne prela-
ziti na sljededi dok dogover nije postignut;

razgovarajte © mogudim poteskodama i prijedlozima vezanim za
astvarivanje ciljeva | dogoverite kada cete napraviti kontrolu da li se
radni cil] ispunjava prema planu;

razgovarajte o znanjima i vjestinama potrebnim za postizane clljeva
i dogovorite plan strucnog asposobljavanja i usavriavanja;

dogovorene radne clljave zabiljezite | pobrinite se da ih potpitete |
vi | sluzbenik/ca. U slucaju da se tokom godine pojave neplanirani
zadaci svakako se pobrinite da i njih zabiljeZite,




Pirudmik zo ocjanj pradenje radaip i i razvey drdavnih adnasno

Primjer obrasca za planiranje radnih ciljeva

Dl o
Urganizsciona jedinica

PODACI O DAZAVNOM SLUZBENIKU/MAMIESTENIKUY LICU KOJE VRSI POSLOVE
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SMART KRITERIJUM| ZA POSTAVLJANJE RADNIH CILJEVA

SPECIFIC (KOMKRETA
Ja

MEASURABLE (MIERLIIV):

Ja¢ kada sa mli

NEMIERLIV:

ACHIEVABLE (OSTVA

Znam

ANT (RELEVANTAN):
Znam da je ono 5to radim vaz

TIME-RELATED
(VREMENS
Znam da
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ilimoge cekati?

VREMENSK
t hil

dam
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Specfic/Konkretan

Cilj treba da bude jasno izraZen i da naglasava ono Sto se Zeli postiéi. Definisanje cilja je
odgover na pitanja: Sta Zelite da postignete? Koristite rijeci poput: organizovati, koordinirati,
razvijati, planirati, izgraditi.. Zadto je ovo potrebno uéiniti u zadatom vremenskom roku? Kako
mogu postici svoj cilj? Ma koji nadin?

Pobrinite se da je cilj konkretan, jasan i jednostavan. Ne moiete, na primjer, da kaZete: e~
lim da radim na unapredenju svejih kompetencija’, pokusajte ga definisati na sljedeci naci
£u pohadati najmanje 4 obuke mjeseéno”.

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

Measurable/Mjerljiv

Mijerljivost je ono sto pemaze prilikom upravljanja aktivnostima za postizanje cllja. Vise ma-
njih, mjerliivih karaka do cilja daje “male pobjede” koje podiu motlvaciju na putu do krajnjeg
cilja, amogudavaju pradenje promjena koja nastaju, vremenskog okvira koji je postavjen, alii
zadovoljstvo postignutim.

Achievable/Ostvarljiv
Kada odreﬁu;ete EI|}E\"€, pucmjete da razmidljate o nacinima na koje moegu bitl ostvareni.
ite i o , Znanjima, finansijskim mogucnostima, ali | podrucjima na
kajima je jod porrebno na pledovatl
Ako Je cll] daleke izvan vasih realnih mogucnost], najvjerovatnije cete sami vrlo brzo odu-
stati od njega. All i dobro postavijen cilf ipak tra2i od vas ulaganje dodatnog napora, motivise
vas da zaista date sve od sebe.

Relevant/Relevantan

Svrha postavijana ciljeva je da ostvarimo svoje vizije, Relevantni ciljevi obezbjeduju da
trud koji ulazemo u njihove postizanje zaista doprinosi ostvarenju te vizije, Relevantno postav-
ljeni cilj mora dati odgovor na pitanje:,5ta 2elim da postignem | kako ovaj cilj doprinosi tome?".

Timely/Vremenski odreden

Pastavite vremenski okvir za postizanje cilja. Na ovaj nagin jasnije definiiete raspon vreme-
na u kojem mozete sprovoditi korake koji vas vode ka cilju, Ne uvjeravajte sami sebe da mozete
uvijek poeti sjutra il sliedece sedmice.
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PRIMJER| RADMIH CILIEVA NA OSNOVU OPISA POSLA

za radno mjesto: Nadelnik/ca SluZbe za opite poslove i finansije

Ciljevi u periodu ocjenjivanja:

8 bl 1
PR I

i godiznjifpolug: ji pla-
novi rada Sluzbe do i izvjestaji o
implementacijido___;

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

pripremljen prijedlog budieta Mini-
starstvado . sprovedena kontrola
potrasnje budzeta Ministarstva konti-
nuirano tokom cijele godine | izvjestaji
pripremljeni u propisanim rokevima;
pripremljen nacrt Kadrovskog plana
do =

blagovremeno date instrukelje | razmi-
jenjene informacije sa zaposlenima o
pripremi | vrienju poslova vezanih za
plan javnih nabavki, Plan integriteta,
slobodan pristup informacijama, ka-
drovske poslove | kancelarijsko posio-

vanje,

-

Opis posia:

arganizuje rad, rukovodi | koordinira
Sluzbom, predlaze unapredenje orga-
nizacije rada;

planira | rasporeduje poslove i zadatke
Sluzbe;

vrsi najslozenije poslove koji se odnose
narad Sluzbe;

yr&i pripremu | kontrolu potroinje
budieta Ministarstva;

kontrolize pripremu i sprovodenje Pla-
na Integriteta;

priprema nacrt Kadrovskoga plana;
priprema prijedlog budfeta Minlstar-
stva;

vrii kontrolu pripreme finansijskih iz-
vijeitaja;
kontrolize
budzeta;
kentrolide pripremu plana javnih na-
bavki;

kantrolise poslove slobodnog pristupa
infarmacijama, kontrollse obavljanje
kadrovskih poslova, kontrolise | vrii
najsloZenije posiove iz cblasti kancela-
rijskog poslovanja, ostvaruje saradnju
sa drugim organizacionim jedinicama
Ministarstva;

saginjava izvjedtaje i informacije iz dje-
lokruga rada Sluzbe kao | druge poslo-
ve po nalogu pretpostavijenog/e.

lzradu zavrinog racuna



Firunik 2a acfenfivanie, pracenje rada ! p ionalni razvof ded trenika, od il K 9
zoradno mjesta; fni/e jetnikica | - sluzbenik/ca za javne nabavk
Ciljevi u periodu ocjenjivanja: Opis posla:

pripremijen plan javnih nabavki do

postupci javnih nabavki sprovedeni u
skladu sa Zakenom/ propisima | u pro-
pisanom roku;

najvide 23 odluka u postupcima javnin
nabavki ponisteno od strane drugoste-
Penog organa;

tatno | blagovremeno vodena eviden-
cija o javnim nabavkama te uredno
arhivirana dokumentacija svih postu-
paka sprovedenih tokom perioda ocje-
njivan]a;

pripremlieni izvieitaji o sprovedenim
postupcima javnih nabavkide .

vril poslove koji se odnose na javne
nabavke shodno Zakenu o javnim na-
bavkama;

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

sproved] postupak hitne nabavke i na-
bavke male vrijednosti;

éuva dokumentaciju javnih nabavki,
vodi evidenciju javnih nabavki;
priprema | dostavlja izvjestaje o spro-
vedenim postupcima javnih nabavki;
w3l struéno-administrativne poslove
u realizacijl postupka javne nabavke i
druge poslove u skladu sa Zakonom o
Javnim nabavkama,

obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.
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za radno mjesto: §

neviadinih organizacija

Ciljevi u periodu ocjenjivanja:

sve politicke partije | NV koje su pod-
nijele zahtjev registrovane | upisane/
izbrisane iz Registra u rokuod _ od
podnosenja zahtjeva;

pripremijena misljenja o primjeni pro-
pisaurokued _ odprijema zahtje-
va;

priprernljeni izvjestaji o implementaciji
zakona | drugih propisa iz nadleznosti
Direkeifedo

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

cal-zap

ife i evidencije

Opis posla;

sprovodi postupak registracije nevladi-
nih organizacija;

virdi njihov upis u Registar, pramjenu
tinjenica | podataka u Reglstru, kao i
brisanje [z Registra;

ucestvuje U pripremi zakona i pod-
zakonskih propisa koji se odnose na
neviadine organizacije;

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

daje misljenja, objadnjenja i instrukeije
2a primjenu propisa koji se ednose na
NVO;

prati sprovodenje zakona i drugih pro-
pisa |z nadleinosti Direkcije, priprema
analitieko - informativne i druge strué-
ne materijale;

obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e,
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razvaj drfavih slufbenika, odr

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

Ciljevi u periodu ocjenjivanja:

aktl o pravima | obavezama drZavnih
zbenika i namjestenika pripremlj
u zakonskom roku;
svi trazeni podaci uneseni tacno | za-
konskom roku u Centralnu kadrovsku
evidenciju | personaine dosijee, kaoiu
evidenciju o poklonima, i izvjestaji pri-
premljeni u proplsanim rakwlrna.

1l

Opis posla:

priprema pojedinacnih pravnih akata
za ostvarivanje prava iz radnih odnosa
sluzbenika, izradu i kontrolu raspored-
nih rjeden|a sluzbenika Ministarstva;
objedinjavanje programma | izvjestaja o
radu organizaclonih jedinica Ministar-
stva;

ucestvu;e u izradi Akta o organizaciji [

akti u postupcima po zaht] za
slobadan pristup informacijama pri-
premljeni u zakonskom roku;

1 zakonskom roku pripremljeni Ddgn-
vori | dok iJa koja se d lj
Zastitniku i Agen:ijE za mirno rjesava-
nje radnih sporova, Komisiji za Zalbe,
Disciplinskoj komisiji, sudu i drugim
organima;

dostavljani podacl, evidencija | potrebe
obukom Upravi za ljudske resurse;
pripremijen nacrt Kadrovskog plana u
zakonom predvidenom roku;

Iniciran postupak ocjenjivanja rada u
decernbru | podsjecanje rukovodilaca
na obavezu acjenjivanja u zakenskom
raku;

sprovedeni postupel prijave i odjave
drzavnih sluZbenika | namjestenika u
roku od od dana zasnivanja,
odnosno prestanka radnog odnosa,

izaciji Ministarstva;
aZuriranje CKE i planiranje obuka zapo-
slenih;
saradnja sa Zadtitnikom imovinsko -
pravnih Interesa, Agencijom za mirng
rjesavanje radnih sporova i drugim
organima u cilju efikasnog | ekonomié-
nog rjesavanja odredjenih pitanja od
znataja za estvarivanje pravnih intere-
sa Ministarstva u sporovima iz oblasti
radnih odnosa;
saradnja sa Komisijom za Zalbe | Disci-
plinskom komisijom;
vodenje evidencije iz oblasti zaposlja-
vanja | radnih odnesa i popunjavanje
personalnih dosijea sluzbenika;
koordinacija sa Upravom za ljudske
resurse u pogledu obuke, kao i konti-
nuiranog  profesionalnog  usavriava-
nja sluzbenika, podnogenje prijedioga
mjera za realizaciju usvojene kadrov-
ske politike | izradu kadrovskog plana;
pracenje sprovodenja jedinstvene ka-
drovske politike, kao | nadzor nad tom
realizacijom; ocjenjivanje driavnih
sluzbenika | najmjestenika, napredo-
vanja i razvoja kadrova; | drugi poslovi
po nalogu pretpostavljenog,
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5.2 Pracenje rada

Naken Sto su dogovoreni radni clljevi za tekuéu godinu, rukavodilac prati njihovu realiza-
ciju i daje povratnu infermaciju o napredovanju u postizanju ciljeva. Rukovodilac kontinuirano
pratl postizanje ciljeva dajuél svakodnevno povratnu informaciju za izvriene radne zadatke.
Osim svakednevnog pracenja, rukovedilac na kvartalnom ili polugodiSnjem novou organizuje
formalne razgovore sa sluzbenikom o postizanju dogovorenih ciljeva.

Tokom razgovora, rukevedilac i sluzbenik razmatraju svaki od dogovorenih ciljeva, procje-
njuju u kojoj fazi je njihova realizacija, postoje i problemi kaji otefavaju ill onemogudavaju
njihovo postizanje, kake 1h ublaZit i sprijeciti, te pe potrebi medifikuju dogovoreni dilj. Dobro
je voditi evidenciju o zakljuéeima donesenim o svakom cilju.

Rukovodilac treba da dokumentuje rad sluzbenika, zapise sve bitne situacije, ponadanja i
primjere koji ée mu omoguciti objektivniju procjenu rada, ali istovremenao i évrste argumente u
sluéaju da sluzbenik ima drugadije videnje svajih rezultata rada, Za sluzbenika je takode dobro
da zabiljezl sve relevantne informacije vezane za postizanje dogovarenih ciljeva kao podsjetnik
na sve radne zadatke koje je postigao tokom perioda ocjenjivanja. Evidencija je sasvim sigurno
karisna takom razgovera o ocjeni rada, a i u slucaju Zalbe na rjesenje o ocjeni.

Tokom perioda ocjenjivanja potrebno je pratiti i impl {ju Plana individualnog ra-
zvaja.

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

Primjer obrasca za periediénu kontrolu rada i uginkovitosti

Robr. cilja Rezultat pracenja postizanja clija/zadatka (npr. faza izwienja, procenat
Izvrien|a, razlozi nelzvrienjs, potreba za korekcijom cilja,
kovalitet izvréenja prema kritertjurnima i mjerili
1.
2.
3.

Kamentar sluzbenika/ce u odnosu na rezuliat pradenja

postizanja cilja Datum
Fotpis

Paotpis d a
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Povratna informacija

Dsim &to je vaZno izabrat pravi stil vodenja razgovora sa svakim sluzbenikom/com, vaino
je dati povratnu Informaciju, npr. o izvrienom zadatku, smjeru napredovanjai sl

Povratnu informaciju dajemo kake bismo dodatno motivisali sluzbenike, podsticali pozitiv-
no ponasanje | razvijali samopouzdanje, pomogli slulbeniku/ci da shvati 5ta | kako radi, te da
razmisli o svom ponadanju, razmotri drugatije ponasanje i da u ponasanju promijeni ono to
nije dobro. Na taj nacin osiguravamo dugoroéni plan struénog osposobljavanja | usavriavanja.

Povratna informacija moze biti:

-0 + POZITIVNA (kompliment, pohvala)
= - NEGATIVNA (kritika)

0 IGNORISAMIE - najgori mogudi odnos prema sluzbeniku/
€i: ne usmijerava ved uniitava samopouzdanje | samopoStova-
nje. Dsnovni razlog pruzanja povratne informacije je pomaci
sebi | drugima da napreduju, Ako je namjera prl davanju po-
vratne informacije pokazivanje superiornosti | davanje predno-
sti sebi, onda je ona destruktivna.

Pozitivna povratna informacija pokazuje prepoznavanje dobrih stvari i podife moral.

Negativna p infl ija data na kenstruktivan naéin ima jos pozitivniji uticaj na
ohavljanje posla jer pruza mogucnost za poboljSanje.

Ignorisanje ostavlja sluzbenika/cu da "tapka u mjestu” bez jasnog putokaza. Sluzbenik/ca
ne zna da li je dobro izvréio/la zadatak, obavija li posac u skladu sa oéekivanjima, ito dovodi do
nesigurnosti,

Patrebno je datl pavratnu informaciju neposredno nakon odredenog ponasanja ill akelje il
najkasnije nakon dan, dva, Informaciju treba dati nasame, a posebno ako se radi o negativnoj
povratnoj informaciji. Pohvaliti mozete i pred drugima, ali imajte na umu da mnegi ljudi osjeca-
ju nelagodu éak i kada primaju pozitivnu povratnu informaciju u javnostl.

Kako dati negativnu p infi fju?

Uvljek zapocnite razgovor afirmativnom refenicom u kojoj cete istaci pozitivno ponasanje
ili dobro obavljeni posao (npr. .Dobro si organizovan/la sastanak, svi uéesnict su na vrijeme bili
abavifedteni o terminu sastanka { dnevnom redu’).

Nikake se nemojte osvrtati na osobine liénosti [ll vrijednosni stav slubenika (npr. .Zbog
svoje fijenostl nisi pripremio/la Fanallzirao/la sve trazene podatke.’).
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Razgover moete zapoceti pitanjem ,Sta se dogodilo?”, a potom traZiti misljenje sluzbeni-
ka/ce zaéto se to dogodilo. Aktivno sluajte svaki odgovor i pomozite sluzbeniku/ci da shvati
vrijednost vae percepcije. Dajte mu dovoljne vremena da odgovorl.

Usmijerite se na konkretne dogadaje, rezultate il uoZeno ponadanje na koje se odnosi po-
vratna informacija. Govorite Jasno 3ta ste primijetili i kakav je blo utica) ponasanja u odredenoj
situaciji. Objasnite posljedice odredenog ponaanja {npr. Prezentaciia je bila neprikladna jer se
radi o ozbilfnom auditarijumu po smo na sastanku ostavill utisak neprofesionalnosti i nestruéno-
Stk

U slucaju negativne povratne informacije usmjerite se samo na elemente rada i ponasanja
koje sluibenici megu promijeniti {npr. .U prezentaciju maraju biti uvriteni konkretni indikatori i
predstavijena struéna analiza kako bi bila primj driaja | u skladu s odekivanjima uéesni-
ka).

Zajednicki potrazite mogude riefenje, Predlofite nagine na koje bi se situacija mogla dru-
gadije rijesiti i svakako pitajte sluzbenika/cu za midljenje. Dogovorite konkretne aktivnosti i vre-
menski okvir dielovanja (npr. . Sliedeci put moras vite painfe posvetiti oéekivanjima ucesnika, te o
tom smisiu pripremiti sve podatke i prilagoditi sadrZaj prezentacije.”). Jasno recite koje su posljedi-
ce pridrzavanja odnosno nepridrzavanja dogovora,

Provjerite da li je povratna informacija pravilno shvacena.

Uvijek pozitivno zavriite razgovor, Pokagite povierenje i dajte do znanja da ste uvijek do-
stupni za razgovor. (npr. Merujem da de ubuduce prezentacije sadrzati sve relevantne podatke |
predstaviti nas kao struénu | profesionalnu erganizaciju.’).

Imajte na umu da je syrha davanja negativne povratne informacije povecanje motivacije i
povecanje uéinka.

5.3 Razgovor o ocjeni rada | objadnjenje ocjene rada

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

Razgovor o ocjeni rada je obaverna 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 uspjednosti.
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Komuniciraj
e =no | kak

Cilj razgovora je uporeditl planirane u odnosu na ostvarene radne ciljeve, analizirati posti-
gnute rezultate i uspjeinost u prethodnom periodu i njihove poboljianje u buducnosti. Ukoliko
j& planiranje odnosno dogovaranje radnih ciljeva i pracenje rada uspjeino ostvareno, farmalni
razgovor je jednostavan, a ocjenjivanje nije iznenadujuce za sluzbenika/cu.

Detaljna priprema za razgovor je vaZan korak | u evem procesu. Obuhvata sljedece korake:
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Tesko je voditi razgovor o ocjeni rada ako radni clljevi nisu unaprijed postavljeni.
U takvoj situacifi, razgovor se moze pretvaritl u svadu ili razmjenu gisto subjektivaih mi-
iljenja.

(4

U nastavku cemo prikazati kako
izgleda razgovor bez postavijenog
radnog cilja i primjer razgovora za-

: o

:
g na postavij

cilju,

U avern primjeru, n

Je poéeo razg bez denja bilo kakvih kenkretnif éinje-
nica, jer nife postavia nikakve cilfeve. DrZavni sluZbenik je zatraZio dokaze, o rukovodilac je ostao
u neprijatnom poloZaju, fer je oéigledno zanemario svoje rukovodece zadatke | nije saopitio svoja
ocekivanja prema drfavnem siufbeniku.
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Qv razguvor_fe zasnovan na postavijenom radnom cilju. lake je podelo sa kritiénom porukom
diteljie, d

sluzbenica je mogla da objasni zasto je njen ucinak bio dobar u odnosu na
postavijeni cn‘; Bududi da je razgovor bio zasnoven na dokazima, rezultirao je vrijednim rezuftatima
koyji bi mogli dovesti do daljih poboliSanja u ukupnom ucinku organizacije.

Sluzbenik/ca treba da bude aktivan uéesnik/ca u ovom procesu, ukljuéen/a u utvrdivanje i
analiziranje cdredenih izazova i pronalaZenje riesenja za njihovo otklanjanje, pa je stoga nuzno
i njemu/njoj obezbijeditl doveljno vremena za pripremu, Zamolite ga/je da se prije razgovora
podsjeti svih dogovorenih radnih ciljeva i razmisli o njihovom ispunjenju, i procijeni svoj ucinak
tokom godine.

5.3.1 Razgovor o ocjeni rada | objasnjenje ocjene rada
* Pogledajte trenutne radne ciljeve | pripremite sameoproacjenu (za sebe, ne morate da

je pokaZete svom rukovodiocu/tellkl). Koje ciljeve ste postigli u potpunosti, kaji djeli-
mino | koji nisu postignuti?
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Aka odredeni radni ciljevi nijesu u potpunosti postignuti, razmislite zasto? Dali je bilo
faktora koji su uticali na nepostizanje clljeva kaji su bili izvan vase kontrole (politicke
odluke, neotekivani dogadaji, neuspjeh drugih odjeljenja, itd.). Ako je tako, ne zabo-
ravite da kaZete svom rukovodiocu/teljki,

Razmislite o svom profesionalnom razvoju u poslednjoj godini - 3ta ste postigli, a &ta
niste postigli? Zaito?

Razmislite o buduénosti. Da I Zelite da predloZite bilo kakve izmjene vasih radnih ci-
ljeva za narednu godinu? Razmislite da li su pripremljeni prema SMART kriterljumima,
posebno ako su doveljno kenkretni | ostvarljivi.

Razmislite o bilo kojim drugim pitanjima koja biste mozda Zeljeli da pomenete svom
pretpostavijenom, na primjer, u vezi sa saradnjom sa njim/njom, drugim clanovima
tima, organizacijom rada, procedurama koje postoje, itd,

Savjeti koje treba imati na umu tokem razgovora o ocjeni rada

Ako dobijete negativae povratne informacije — uvijek pitajte o dokazima i pogledajte
postavijene ciljieve. To je obaveza rukovodioca/teljke da vam kaze KONKRETNO $ta ste
uradili pogreino.

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

[Dugnost je rukovodioca/teljke da opravdaju svoju ocjenu... Ako mislite da je ocjena
nepravedna, imate pravo na Zalbu,

Ocjena ‘dobar” znaéi da ste dobar sluzbenik. Ocjena "istide se” treba da bude rezer-
visana samo za rijetke, izuzetne sluZbenike. Ako mislite da ste jedan od njih - budite
spremni da to dokazete podacima, prirmjerima itd.

= Nemoaijte se pladitl da pitate svog rukovodioca/teljku za sugestije/smjernice.

Vas rukovodilac/teljka nema prava da daje bilo kakve diskriminatorske izjave, vezane,
na primjer, 2a vas pol, starost, religiju, itd. Ako to urade, trebalo bi da reagujete.

Dobro planiran | sproveden razgover mode znagajno doprinijet] razvoju sluzbenikafce | ja-
Zanju vjeitina potrebnih za vecu uspjeinost u radu.
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Slozeniji | edgovomiji poslovi, kao sto je definisano u opisima poslova, ne znadi da sluzbe-
nik/ca koji/a obavlja te paslove automatski dobija ocjenu “istice se”,

ako nije pak Mla spasat u Izaclji rada i rukovodenju,

niti prosjeéne sposobnosti u saradnji | kemunikaciji sa drugim orga-
nima, odnosno zaposlenima, kaa ni druge sposobnasti za efikasnu
realizaciju radnih zadataka,

"ne zadovoljava"

ako Je pokazao/la prosjecne sposobnosti u organizaciji rada i ruko-
voderuu. u saradnji i kumuntkaclj; sa drugim organima, odnasno

" "
dobar i druge spasat u cilju efikasne realizacije radnih
zadataka.
ako je pokazao/la izuzetne sposobnostl u crganizaciji rada i rukovo-
"stice se* denju, 1 saradnji i ikaciji sa drugim ima, odnosno zapo-
slenima | druge spasobnostl u cilju efikasne realizacije radnih zada-
taka.

ako nije sa prosjeénim rezultatima ispunio/la radne zadatke u skladu
sa zahtjevima radnog mjesta, a neposredni rukovodilac je imaa pri-
mjedbe na rad i stalno galje upozoravao na propuste i nepravilnosti
u radu.

"ne zadovoljava®

aka je sa prosjednim rezultatima ispunio/la radne zadatke i ostvaria
"dobar” Itate rada ko)l obezbjeduju pr ljive standarde kvaliteta rada,
sa zanemarljivim gretkama v radu,

aka je p ne | Ispunio/la radne zadatke
Yistice se" i ostvario/la rezulta:e rada bnl;e od predvidenih za radno mjesta na
koje Je rasporeden/a.
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5.3.2 Sastanci rukovodnog kadra o prelirinarnim rezultatima ocjene rada
drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika

Glavni cilj sastanaka rukovodnog kadra o preliminarnim rezultatima ocjene rada sluzbeni-
ka je da ogranice pristrasnost pojedinih rukevadilaca | da obezbljede desljedan pristup prili-
kom ocjenjivanja rada sluzbenika unutar institucije.

Ukoliko su ukljuéeni starjedina organa, lica iz kategorije visoki rukovodni kadar | drugi za-
posleni Iz kategorije visoki rukovodni kadar, ovi sastanci su $ansa da se suprotstavi inflaciji
najboljih ocjena.

Takode, oni su prilika da se poboljsaju drugi elementi sistema ocjenjivanja rada, ukljucujuci
postavljanje radnih ciljeva na dosljedan i relevantan nacin, pripremu planova struénog ospo-
sobljavanja i usavriavanja i vodenja razgovora o ogjeni rada.

U}oga starjesine organa, lica iz kmgwue visoki rukovodni kadar | dru-
gi zap iz kategorije visoki ruk i kadar je da daju podriku ovom
pracesu | da obezbijede da su ocjene rada u skladu sa njihovom percepcijom
uéinka institucije i organizacionih jedinica. Oni mogu da budu i posrednici u
sluéaju da se neposredni rukovodiocl ne mogu sloZiti oko pristupa.

Uloga rukevodioca o izacionih jedinica je da obezbijede dosljednost
unutar svajih lzacic dinica i pred napore da se usklade sa pri-
stupom drugih organizacionih jedinica.
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Uloga neposredn!h dioca je da pred i opravdt Hlad
ocjene, primifen inf ijeipr naporedauskfa-
de rezultate ocjene u svom Hrnu sa ofekivanjima starjesine organa i rukovodi-
oca izacione jedinice i pristupom drugih nep dnih rukovodioca.

&
Ta
Sta
i kako?

et
Makon &to su pripremijeni prijediozi ocjena rada, a dok jos nisu upoznati drzavni sluzbeni-
¢i, odnosna namjestenici s prijedlogom ocjene, potrebno Je da se rukovadioci sastanu kako bi
razgovarall o preliminarnim ocjenama,
Korlsno Je da slufbenici za ljudske resurse naprave uvodnu prezentaciju kako bi prikazall
osnovne podatke o prijedlozima ocjene rada | oznace izazove | nedosljednosti.
Nakon sastanka, pripremaju se kenacne ocjene rada.

rada u drugim o
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53.3 Zalba

Rjeienje o ocjeni se radi u papirmnoj formi | protiv riesenja je dozvoljena Zalba.

Zalba se podnosi Komisiji za #albe u roku od 8 dana od dana prijema istog.

Zalba treba da sadr3i navode zbog kojih postoji neslaganje sa ocjenom, kao i dokaze koji
potvrduju navode Zalbe, dok se u odgovoru na Zalbu navedi detaljno cbrazloZenje predloZene
ocjene | dokazi,

bli hishanil

5.4 Plan struénog osp Ji i usavrs ja drzavnog

odnosno namjestenika

Plan struénog osposobljavanja i usavriavanja izraduje se u postupku ocjenjivanja rada
sluzbenika, Plan ima za cilj unaprjedenje kompetencija sluzbenika kako bi se postigao vi3i nivo
P ionalne efik ti i zadovol] na radnom mjestu. Flan struénog osposobljavanja i
usavriavanja je prilagoden svakom sluzbeniku pojedinacno, uzimajuci u obzir trenutne rezul-
tate, profesionalne ciljeve i identifikovane potrebe za obukom, uzimajudi u obzir i liéni aspekt,
potrebe | motivaciju zaposlenog,

Kljuéni ciljevi utvrdivanja Plana struénog osposobljavanja | usavriavanja su:

* Unaprjedenje specifitnih znanja | vieitina potrebnih za efikasnije obavljanje radnih
zadataka;

* Povecanje zadovoljstva | motivacije sluZbenika i

* Unaprjedenje ukupne efikasnosti argana.

Plan struénog osposobljavanja | ja utvrdufe se prilikom razgovora, koji nepo-
sredni rukovodioci obavijaju sa sluzbenicima, radi p lianja radnih ciljeva, ednosno ogje-
njivanja rada.

Rukovodilac/teljka | sluzbenik/ca analizi-
raju nivo znanja | vjeitina kejima sluzbenik/
ca raspolaZe | utvrduju koja znanja i vjestine

# 20
| je potrebno daodatno razvitl za uspjeino is-

- punjenje ciljeva. Razgovor izmedu rukovodi-

1 oca/teljke i zaposlenog/e ima kljuénu ulogu

i ¥ u preciznoj identifikaciji potreba za obukom,

-/ jer omogucava direktno sagledavanje kom-

petencija, Zelja i potencijalnih oblasti za

hailles unaprjedenje, dok istovremeno jaca odnos
izmedu rukovedioca/teljke i sluzbenika/ce
kroz otvorenu | konstruktivau komunikaciju.
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U tom smislu, pitanja koja mogu pomodi, tokom razgovora, su;

1. Stace se unarednom periodu od zaposlenih otekivati da rade | kaje su im kempetencije
{znanja, vjestine, ponasanje, stavovi..) za to potrebne?

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

Ukeliko se utvrdi da za ostvarenje postavljenih cilieva ne postoji doveljan nivo znanja i
viestina, ill ofekivani rezultat rada izostane uslijed nedostatka odgovarajudih kompetencija,
pristupa se analizi sadadnjeg | zaht|jevanog nivoa kempetencija i utvrduje jaz, ednosno razlika
medu njima. U tom slucaju je lako definisati koje su taéno potrebe i koje obuke je neophodne
da sluzbenik/ca pohada.

Koriiéenje SMART ciljeva u identifikaciji potreba za obukom ne samo da strukturise proces
vet i asigurava da su obuke efikasne i usmjerene ka stvarnom poboljfanju radnog ucinka.

Pitanja mogu biti formulisana ovako:

* Dali smatrate da je ostvarive postici ovaj cilj uz pomec dodatne obuke?
Sta vam je potrebno da biste to postigli?
Koje konkretne viestine smatrate da bi trebalo da unaprijedite u svom trenutnom rad-
nom zadatku?
Kako ¢e obuka pomadi u poboljZanju vaieg uéinka na poslu?
Kaka hismo megli mjeriti napredak u ovoj oblasti? Koji su to pokazatelji uspjeha?

Posebno treba obratiti paznju na utvrdivanje Plana strucnog osposobljavanja | usavriava-
nja drzavnih sluzbenika, odnosno namjestenika ¢iji je rad ocijenjen ocjenom ,ne zadavoljava’,
jer je isti duZan da se po nalogu neposrednog rukovedioca struéno osposobljava za poslove
radnog mijesta na koje je rasporeden (Elan B2 stav 2 Zakona o driavnim sluzbenicima | namje-
étenicima  Sluzben list Crne Gore’, br, 2/18, 34/19,8/21  37/22),

Uloga rukovedilaca u postupku utvrdivanja potreba za obukom sluzbenika Je znafajna za
osiguranje da obuke budu relevantne, efikasne | uskladene sa strateskim ciljevima organizacije.
Rukevodioci su odgovorni za identifikaciju potreba, razvo] i implementaciju planova obuke te
pradenje | evaluaciju njihovih efekata. Njihova aktivna ukljugenost | podrika kljuéne su za stva-
ranje kulture ucenja i kontinuiranog razveja unutar organizacije,

Potrebu je nekad lako definisati jer prolzilazi iz same prirode stvari. Npr. u praksi se moze
desiti da treba da stupl na snagu novi zakon i da Isti predvida odgovorna lica koja e biti u
obavezi da ga Implementiraju. Ovdje je potreba identifikovana, sluzbenici koji ce imati obave-
zu da implementiraju zaken maoraju biti upoznati sa novim zakonskim rjesenjima i razumjeti
swrhu novih odredbi. Njima je, dakle, potrebna obuka od strane struénih lica i eksperata koji su
radili na izradi novog zakona koji ée pribliziti svrhu i objasniti sustinu novih zakonskih riesenja.
Kada su u pitanju sistemski propisi, koji obuhvataju 3iri opseg zaposlenih koji su u obavezi da
ik implementiraju, a isti donose novine u odnosu da prethodne, tada je neophodno utvrditi
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prioritete na nivou organa. Mogude ih je organizovati na nadin da jedna grupa zaposlenih (npr.
rukovedioci organizacionih jedinica) pohadaju obuku i zakljucke sa iste, prenesu kolegama. Na
taj nadin se chezbjeduje efikasnost u procesu edukacije ali i sistematican pristup kod primjene
propisa na nivou organizacione jedinice.

Plan struénog osposobljavanja | usavriavanja sadrii:

dn
a povezani su

= indikatore, vidlj
realizovan.
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Obrazac Plana struénog osposabljavanja i usavriavanja je sastavni dio obrasca za ocjenjivanja rada
Obrazac &

PLAN STRUCNOG OSPOSOBLIAVANIA | USAVRSAVANIA

dme i prezime

e

ROK

b

AKTIVNOSTI ZA REALIZACHL CILIEVA
ipohadans buke, kurseva; realizaci fip

kouging, rotacija sluzbenika..)

bt b { i ol

INDIKATORD
(vidfivi | mjerdiivi rezultar! kofl pakazuju da fe cilf realizovan)
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Plan strugnog osposobljavanja | usavriavanja predstavija kljuéni instrument za postizanje
liénog | organizacionog rasta. Uobicajeno je da se oval plan usmjerava ka obukama, ali je po-
trebno da obuhvati | druge aspekte koji éine kompletan profesionalni razva), kao $to su:
razmjena znanja;
unutrainja i meduinstitucionalna mobilnost zaposlenih;
mentorstvo;
kouting;
pracenje rada;
koridcenje strucne literature;
stadiranje i druge metode.

U skladu sa savremenim potrebama, organizacija bi trebalo da uspostavi strategiju pro-
fesionalnog razvoja koja se ne oslanja samo na obuke, vec ukljucuje raznovrsne pristupe. Ovi
razligiti alati treba da budu dostupni zaposlenima i prilagodeni njihovim potrebama, sa jasnim
planom za pradenje napretka i evaluaciju stecenih znanja i vjestina.

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

Razmjena znanja moZe bitl nefarmalna ili formaina aktivnost, gdje zapesleni uée jedni od
drugih krez dijalog, diskusije i dijeljenje iskustava.

Mobilnost unutar organizacije omoguéava zaposlenima da se razvijaju kroz promjene rad-
nih zadataka ili pozicija. Rotacua radnih mjesta Il povremeno prermestanje na razliéite projekte
moze doprinijeti sirem sh izacije, jaanju adaptabil ii sticanju novih vjestina.

vo pod nijeva fc Ii i odnos izmedu mentora | mentija, gdje iskusniji
zaposleni pomazu miadim kolegama da razviju odredene vjedtine | steknu znanja iz oblasti
relevantnim za njihov rad. Mentorstvo pruZa podriku | podstice profesionalni razvoj kroz savje-
tovanje | vodenje.

Kouéing je oblik podrike koji moze biti fokusiran na specifiéne ciljeve zaposlenih, kao Sto
su unapriedenje performansi, rjelavanje izazova ili razvoj specifitnih kompetencija. Kouging
sesije su festo vodene od strane struénjaka (interno i eksterno] | prilagodene su individualnim
potrebama.
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Pracenje posla omogucava zaposlenima da prate iskusnije kolege dok obavijaju svoje za-
datke, §to moge bitl korisno 2z sticanje uvida u nove procese | procedure,

Proucavanje strucne literature, Istrakivanja, €lanaka i drugih materijala omogudava zapo-
slenima da ostanu u toku sa najnovijim trendovima u industriji.

Stairanje predstavija strukturiran naéin za mlade sluZbenike ill one koji mijenjaju karijeru
da steknu prakti¢no iskustvo.

Programi obuke koje priprema i sprovadi Uprava za ljudske resurse izuzetno su vazni jer
omogudavaju sluzbenicima sticanje specificnih vjedtina i znanja potrebnih za efikasno obavlja-
nje njihovih zadataka. Ovi programi éesto ukljucuju kurseve, radionice i treninge koji su pazljive
asmisljeni da odgovaraju specifiénim potrebama i ciljevima, Medutim, vaZno je napomenuti
da Uprava za ljudske resurse nije jedini izvor znanja | obuke. SluZbenici imaju priliku da se do-
datno obuéavaju putem razlicitih online kurseva, konferencija, struénih seminara, kao | kroz
mentorski rad | razmjenu iskustava sa kolegama i koleginicama. Takode, uéenje kroz praktican
rad, gitanje strucne literature i pristupanje profesionalnim udruZenjima predstavijaju znacajne
nacine za kontinuirano usavriavanje i razvoj. Svi ovi nacini obuke doprinose sveobuhvatnom
razvoju zaposlenih i jacanju njihovih kapaciteta za doprinos organizaciji.

Priprema Plana se ne smije svesti na puko popunjavanje jod jednog obrasca. Da bi ova) pro-
ces bio djelotvoran, neophodno je da rukovodioc) aktivho udestvuju u svim fazama pripreme i
implementacije Plana. Ovo znadida treba da podsticu otvorenu komunikaciju i kontinuirani di-
jalog sa sluzbenicima, kako bi se identifikovale njihove stvarne potrebe, ciljevi i izazovi, Takode,
treba da pruZe savjete | smjernice, koristedi svoje iskustvo i znanje da bi pemogli sluzbenicima
u pripremi realnih i dostiZnih planova za obuku i razvoj.

Podrika rukovodioca ne zavriava se sama na savjetu; ona ukljuduje | pruanje resursa, bile
da su to materijall za udenje, preporuke za kurseve il prilike za praktidnu primjenu stecenih
vjestina, Motivacija sluzbenika kroz priznanje njihovih napora i postignuca takode igra kljuénu
ulogu. Kada sluzbenici osjecaju da su njihovi ciljevi vazni | da imaju podrsku u njihovom posti-
zanju, veda je vierovatnoda da ée bitl angaZovaniji | posvedeniji svom radu.

Ovakav pristup ne samo da esposobljava sluzbenike za bolji ufinak, ved | jaga povjerenje |
saradnju unutar tima, Slufbenici koji osjedaju podriku i imaju jasno definisane clljeve lakie se
suodavaju sa izazovima | doprinose uspjeinom 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-OCJENJIVANIE

Ocjena rada drzavnog sluzbenika, odnosno namjeitenika upisuje se u Centralnu kadroy-
sk evidenciju.

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

Maodul eOcjenjivanje daje mogucnost da neposredni rukovodilac elektronskim putem
prediogi ecjene svih mjetila i kriterijuma i doblje kenaéni prijedlog ocjene za driavnog sluzbe-
nika, odnesno namjedtenika, €iji rad prati i predlae ocjenu rada.

Meposredn| rukovodilac, u postupku predlaganja ocjene driavnog stufbenika, odnesna
namjeitenika prediae ocjene za svako mjerilo u okviru svakog kriterijuma - "istice se’, “dobar”
ili"ne zadovoljava®

e e 5 s O e Mopoenst 4 i A gt
[ e sy [zt

Centralna kadrovska evidencija na esnovu postavijenog algoritma izrafunava ocjenu za
svaki kriterijum i na kraju konaénu ocjenu obracuna iz Uredbe.

Svi uneseni pedac se preslikavaju na obrascu za odjenjivanje, U zavisnosti od kategorije
sluzbenika odnosna namjestenika,
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Nakon formiranja prijedioga ocjene, driavnl sluzbenik od namijestenik dobija notifi-
kaciju da je njegov neposadni rukovodilac predioZio ocjenu rada.

3
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Kotikacia o Predlogu ocjene
Fom  centralna kadrovikasvidencgausk gov me L

flena teladagiv m e L°

- Dom 007381430

Podeouani/a,

Fogian e Prediog ocere 1a X123
WS V23 62 putem pertaly Moy Persorolnd cose date sagissnast il evermuding primpsche

Srdaton pezaray,
Mikena Test Miens Test

el meiee
== =0

Provjerom podataka kroz MO PERSONALNI DOSLE', drzavni sluzbenik odnosno namje-
stenik se upoznaje sa prijedlogom ocjene rada i ima meguénost da stavi primjedbu na predlo-
Zenu ocjenu za svako mjerilo | svaki kriterijum i da navede dokaze u prilog svojoim primjedba-
ma.

Nakon dobijanja obavjeStenja da driavni sl odnosno jestenik ima primjedbe
na predlofenu ocjenu, neposredni rukovadilac zakazuje razgovor | prilikom razgovora satinja-
va sluzbenu zabiljesku keju unosi u CKE, kao sastavni dio obrasca za ocjenjivanje.

Komunikacija izmedu neposrednog rukovodioca | drzavnog sluZbenika odnosno namje-
dtenika advija se elektronskim putem, razmjenem poruka.

Ukaliko drzavni sluzbenik odnosno namjeétenik nema primjedbi na predloZenu ocjenu,
neposredni rukovodilac ke je da nema primjedbi

Nakon formiranja konatnog prijedloga, rukovodilac iz kategerije visoki rukovodni kadar
dobija prijediog ocjene | donosi rieenje o ocjeni rada driavnog sluibenika odnosno namjeste-
nika. Ukoliko je rukovodilac iz kategorije visokog rukovodneg kadra istovremena [ neposredni
rukevadilac, on | predlaZe ocjenu na opisani nadin,
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Riedenje se radi u papimo| formi | protiv rjedenja je dozvoljena Zalba,

Madul eOcjenjivanje sadr?i | formulare za unos Plana Individualnog razveja. Afuriraju se
ciljevi kaji se odnose na struéno osposobljavanje, odnosno Savanje | razvoj, rokovl 2a po-
stizanje ciljeva, aktivnosti za realizaciju ciljeva - odnosno unose konkretni prijedlozi za obuke
i druge vidove stru¢nog osposobljavanja odnosno usavriavanja, kao i indikatore, t). vidljive |
mijerljive rezultate koji pokazuju da je cilj realizovan.

7. UTICAJ OCJENE NA KARLIERU DRZAVNOG SLUZBENIKA,
ODNOSNO NAMJESTENIKA

Moguénost za napredevanje je najocialednija posijedica ocjene «istide ses,

Izuzetni drzavni sluZbenicl, adnosno namjestenici, oni koji su u prethodnoj godini ostvarili
rezultate bolje od predvidenih za radne mjesto na koje su rasporedeni, koji su dobili acjenu
“[stife se’, mogu da se rasporede u vide zvanje 2a koje ispunjavaju uslove u skladu sa odredba-
ma ¢lana 63 Zakona o drzavnim sluzbenicima | namjestenicima. Medutim, mora se istaci da ne
postoji automatizam u napredovanju, ved je u svakom sluéaju neophodno da postoji slobodno
radno mjesto | da driavni sluzbenik, cdnosno namjestenik, ispunjava sve uslove za rad na tom
radnom mjestu u visem zvanju.

U nekim studijama, ovakvi izuzetni sluzbenici su opisani kao lica koja su vec sposobna da
uspjesno obavljaju radne zadatke i u visem zvanju od enog na keje su trenutno rasporedeni. U
svakom sluaju, oni su izuzetno dragocjen resurs za javiu upravu | treba ih zadrzati, pa, stogai
njihove tefnje koje se tidu struénog usavriavanja i razvola karijere treba da budu prioritet.

Zato je potrebno razviti plan karljere ovog malog broja izuzetnih drzavnih sluzbenika, od-
nosno namjeitenika, Bila bi ogromna greska zaustavjati ili usporavati izuzetne sluzbenike, jer
bi oni mogli da napuste driavni organ, ukeliko su svjesni da su njihove sposobnost] | vjestine
upotrebljive | traZene na triistu.

Driavni sluzbenici, od) ici, kaji su ocifenfeni ocjenom “dobar” zapravo cine
vecinu svake administracife. Oni su najbrajniji | njima se jedinice za ljudske resurse najvide bave
nakon ocjenjivanja. Preporuéuje se preduzimanje edredenih kadrovskih aktivnosti, identifi-
kacija prednosti | nedostataka driavnog sluZbenika, odnosno namjestenika, | iznalazenjenje
njegovih potencijala, kao | vrste poslova koje smatra posebno interesantnim; razmatranje sred-
njereénih ill dugoroénih cilieva sluibenika u pogledu razvoja njegove karijere i razmatranje
potreba za struénim osposobljavanjem i usavriavanjem,
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OBRAZAC1

Address: lovana Tomatevica br 2

CrnaGora £1000 Podgerica, Cma Gora

Uprava za ljudske resurse el 2382 240 741

fax; +382 240 741

www.govmeuzk

Ma snavu Clana 84 stav 3 Zakona o drla i (85 fist Crrie Gores b, 2018, 409 821, 37728

Uprava za ljudske resurse utvidila je
IZVIESTAL O
OCIENI RADA

STARJESINE DRGANA LPRAVE

Driavnl organ

PODAC] O STARIESING ORGANA

ZA ...

eegodinu

Prezime

]

|PﬁI|M|2

Ima

Aadno mmjesto - Zvarnje

| KRITERUIUMI ZA OCIENIVANIE RADA

1L 1SPUNIAVARIE RADMIH ZADATAKA (zookrsit]

11 1 2 3
na razuliate

12 1 2 3
utrdeni clljcva

1.3, Usmjerenost na 1 z 3
shubenika

1.a) OCIENA PO OVOM KRITERLLMU
(1L141.241.3)3
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2. REZULTATI RADA U POGLEDY KVALITETA | KVANTITETA {zaakruii)

1.1, Stapen reskizactie ' H 1 1
pastignutog
1 2 3
2.2 Strucnost
23, ] 2 £} I
arganizacije rada r

2,2) OCIENA PO OVOM KRITERUMU
(2142242313

3. OBIM | BLAGOVREMENDST U VREENIU POSLOVA RADNOG MIESTA (zo0kruisi

1 2 3
A1 Efikasnast
i 1 2 3
‘pramjenama
S : 1 2 3
pricriteta

3.3) OCIENA PO OVOM KRITERLIUMU
(3143243303
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4. DRAUGE SPOSOBNOSTI | VIESTINE {zaoknudinlt

1 2
4.1, Liderstun

1 z
A2 Saradnfa

1 2
43K

1 2
44,

4. a) OCIENA PO OVOM KRITERUUMU
(4048248 304004

Il 12VJESTAL O OCIEN RADA STARJESINE DRGANA URRAVE

f ZA ... godinu
CCJENA"

- ISTICE SE* (od 2,71 do 3,00}

- DOBAR {od 1,51 do 2,70)

- ME ZADOVOLIAVA"  {manje od 1,51}

MINISTAR

*Naéin utvrdivanja ocjens: (Ta+2a+3asdalid
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CrnaGara
Uprava za ljudske resurse

OBRAZAC1.1

Adresa; Jovana Tomagevica br 2
E1000 Podgorica, Crna Gara
tel: +382 240 741

fan: +382 240 741

wewwr.gav meluzk

i21, 37

(351, list Crma Gores br: 2418,

Na osnovu Elana 84 stav 3 Zakana o driavakm shizh i

Uprava za ljudske resurse utvedila jo
IZVIESTAL O

CCIENI RADA

LICA KOJA VRSE POSLOVE VISOKOG RUKOVODNOG KADRA

ZA o

godinu

Driavni organ

PODACE O LICU KOJE VREE POSLOVE VISOKOG RUKOVODNOG KADRA

Prezime | Imes |

Pnll M|z

Radno mjesto - zvan|e

1. ISPUNJAVAMIE RADNIH ZADATAKA (zackruiti]

| KRITERLIURAL ZA OCIENIIVANJE RADA

N 1 2 3
na rezultate

1.2, Sprosade ! 2 3
utvrdenih cifjova

1.3 Usm|erenast na 1 2 3
razva) | motvaciju
shulbenika

1.a) DCIENA PO OVOM KRITERUUMU
(1141241303
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2, REZULTATI RADA U POGLEDL KVALITETA | KVANTITETA (zaokrudin)

2.1, 5tepen realzacije 1 2 i 3
| pastignutag [
1 2 3
22 Stuénost
S 1 2 3
organizachje rada

2.a) OCJENA PO OVOM KRITERUUMU
(2042242313

3. OBIM | BLAGOVREMENOST U VRSENIU POSLOMA RADNOG MIESTA (zackrufiti)

1 z 3
3.1, Efikasnost
32, Upravljanje 1 = 3
promjenama
13 4 2 | 2
priofiets l

3.a) DCIENA PO OVOM KRITERLIUMU
(31432433)3
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4. DRUGE SPOSOBNOST) | VIESTINE (zookmufiti}

1 z 3
4.1 Lidststvs.

1 2 3
4.2, Saradnja

1 2 1
43,

1 2 3
44

4. a) QCIENA PO OVIOM KRITERLUMU
41442 +4.38.4 14

INZVIESTAS O OCIENI RADA
LICA KOJA VRSE POSLOVE VISOKOG RUKOVODNDG KADRA

Zh.....godinu

OCIE WA }
- ISTICE SE° fod 2,71 do 3,00
- DOBAR® fodd 157 do 2,700

=, ME ZADOVOLIAVA"  (manje od 1.51)

MINISTAR

*Madin utvrdivan|s oefens: (1a+2a+3a+4a)4
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Crna Gora
Uprava za ljudske resurse

(81 fisx Cri

OBRAZAC 2

Adresa: Jovana Tomagevida br 2
81000 Podgorica, Crna Gora
ek +382 240 741

Fan 4382 240 741
wwwLgenmeuzk

Be2i0a 34019 8021, 37022

Ma csnovu Elana B3 stav & Zak i
Uprava za fjudske resurse utvrdila je
OBRAZAC

ZAPRUEDLOG OCIENE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

Drfawnl organ
Organizaciona jedinica

PODACI O STARIESENI ORGANA

Prazime | I |

IME

Radna mjesto - zvanje

1 KRITERIUMI ZA OCIENJIVANJE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

1. [SPUNJAYANIE RADNIH ZADATAKA (zaokrudin)

1 2z

planiranfa

radnih zadeteka

1.a) DCIENA PO OVOM KRITERLUMU — —
(1141241303
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Pirucnik 20 ocf

e e e} X " il ol Singenc

2, REZULTATI RADA U POGLEDU KVALITETA | KVANTITETA (Zaokruiti)

1 2 3
22, Strucnost
2.2 Tatnost] 1 7 3
1 obaviianiu paskoa |
23, Stepen b 2 2
realizaclje tadataks

2.2) QCIENA PO OVOM KRITERLILIMU
(21.422423)3

3. DBIM | BLAGOVREMENOST U VRSENJU POSLOVA RADNDG MIESTA (zackruditl)

3.1, Pridrizvanje | 2 3
paslova

32 Sposabnost uskla- 9 3 3
divanja radnih zadata-

ke sa priceitemim k-

33, Efeasniost u Gvrar ! 4 #

vanju radnih 2aclataks

3. a) DCJENA PO OVOM KRITERLILIMU
[3.1.43.243.3)3
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Pirunlk za ocenjivanje, pradenje rada i profesionaln razvoj driavnih ika, odnosna

4. DRUGE SPOSCBNOSTI | VIESTINE (zaokeuditi]

B3, 1 2 3
Fhreativnast

4.2, Fismano | 1 2 3
usmens zradavanje

43 \ekting 1 1 3
kamunikacije

1 2 1
4.4, Timski rad

4. a) DCIENA PO OVOM KRITERLUMU
(144244 344,44

1| FRUEDLOG OCIENE RADA DRZAVNDG SLUZBEMIKA

2R e GOCING
OCIEMNAR
- ISTICE SE” fod 2,71 do 3,00}
- DOBAR" {od 1,51 do 2.70)
- NE ZADOVOLIAVA"  {manje od 1,51}
{potpis nepasrednog rukevodioca)

*Maéin utvrdivanja ocjene: (1a+2a+3a+4a)4
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Pirutnik 2a ocjenjivanie, pradenie rada | profe Ini razvoj defaviih sludbeniks, odn

SLUZBENA ZABILIESKA®

Datum

{potpis neposrednog rukovodioca)

*Sluzbena sadrit dat ) ! e dr
zavnag sluzbenika sa prijediogom ocjene rada, kao | razioge neslaganja. Sluzhena zabi-
fjetka moZe da sadrfl podatke kojl se pdnose na potrebna dodatna struéna usavriavanja,
prema kriterijumima iz Uredba.




Pirulnik za jivan; fenie radal, i i razvay drdavnily stuZbenika, odnosno namjestenika 9

OBRAZAC 3

Adresa: Jovana Tomasevica br 2

Crna Gora £1000 Podgorica, Crna Gora
Upravaza ljudske resurse tek +382 240 741
fax: +382 240 747

wwwgovme'uzk

Pla asnaw Elana 83 stav & Zakona o driavnim shelkenicima | namjestenicima (451115t Crtie Gores B 211538115, 8/21,37/22)
Uprava 2a [judske rasurse utvrdila jo
OBRAZAC
ZA PRUEDLDG OCJENE RADA NAMJESTENIKA

P LT godinu
Driavnl organ

Organizaciona jedinica

PODACI O STARIESINI ORGANA

Prezime | Ime: |

IME

Radno mjesto - Zvanje

| KRITERLILIMI ZA OCIENIIVANE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

1, ISPUNIAVANIE RADNIH ZADATAKA (zaokruditl)

1.1. Taénast.

1.2 Precimait

1.2 OCIENA PO OVOM KRITERLUMY
114H1241303



Piruénik 23 ocjenfivanje, pradenfe rada i i i razvej drdavnih slutbenika, odnosno

2, REZULTATI RADA U POGLEDU KVALITETA | KVANTITETA (zerokrediri)

2.1, Peuzdannst

uskavijanju poslova

23,

2.3) OCIENA PO CVOM KRITERLIUMLU
(Z1422423)3

3. OBIM | BLAGDVREMENOST U VRSENIU POSLOVA RADNOG MIESTA (zaokrudin)

wremenam r

32 Efkasnost

3.a) DCIENA PO OVOM KRITERLIUMU
(30.43.243.3.)3

% DRUGE SPOSOBNOSTI | VIESTINE (zaakeuiti)

42

4. a} OCIENA PO OVOM KRITERLIUMU
(4.1 #4254 34 i i



Piruénik za ocjenjivanje, pradenje rada | profe razva) dezavnih sluzbenika, odnosno

1| PRUEDLOG OCJENE RADA NAMIESTENIKA

ZA .....godinu
OCIEMNAY L —
- ISTICE SE* {od 2,71 do 3,00}
-.DOBAR® led 1,51 do 2,701

- ME ZADDVOLIAVA"  [manje od 1,51)

(potpis neposrednog rukovodiocal
*Matin utvrdivanja oclens: (1a+2a+3a+4ald
SLUZBENA ZABILIESKA®:

Datumn abavljenog razgovora

(potpis neposrednog rukovodiocal

*Siuibena zabiljelka sadrii datum obavl ) I Je driav-
nog sluzbenika sa prijediogom ocjene rada, kao i razloge neslaganja. Slutbena zabiljedka
mose da sadrél podatke koji s¢ odnose na potrebna dodatna struéna usavriavanja, prema
kriterijurnima iz Uredbe,




Firudnik 2 o

e, pracenje reda | profest

razvel drd

odnosho

D

OBRAZAC
ZA PLANIRANJE | PRACENJE RADNIH CILIEVA

ZA .

.godinu

Drrdavni argan
Organizaclona jedinica

PODACI O DRZAVNOM SLUZBEMIKU/NAMIESTENIKU/ LICU KOJE VRS POSLOVE

OBRAZAC 4

VISOKOG RUKOVODNOG KADRA
]

Prezime |

BT

Radno mjesto - zvanje

PLANIRANT RADNI CILIEVT 24 PERIOD _........

[« WE N

ZADACI

i 2,

ZADACI

CIL 3.

ZADACH

NEPLANIRANI RADN| CILIEVI ZA PERIOD........

[«[WEH

ZADAC

ciiz.

ZADACI

Q3.

ZADACI




&0

Pirutnik 20 ocjenjivanje, pradenie rada | profesionall fazve) drdavnih slufbenika, odnosna namjeftent ’

OBRAZAC 5
OBRAZAC
PERIODICNE KONTROLE RADA | UCINKOVITOSTI
DrEawni organ
Organizaciona jedinica
PODAC O DREZAVNOM SLUZBENIKU/NAMIESTENIKUY LICU KOJE VRSI POSLOVE
VISOKDG RUKOVODNOG KADRA
Prezime | ||me | I Fol I M I 2 |

Radno mjesto - Zvanje

Rezultat pracenja postizanja <llja/zadatka npr. faza
Rbr, clfi izvrienja, procenat izvrien]a, razlozi neizvrienja,
il potreba za korekeljom cifa, kvalitet izvrien]s prema
T g

Komentar sluZbenikalce
u odnosu na rezultat pracenja Datum
postizanja cllja

Potpis sluibenikalice —
Fotpis d a




Biruénik 2o ocjenjivanie, pracenie rade | profe Ini razvoy driavnih stuzbenika, odnosne namjeitenika 9
OBRAZACSE
PLAN STRUCNOG OSPOSOBLIAVAMIA | LISAVRSAVANIA
ime i prazime
za godiny
CILIEVT
vezani & 7 di
ROW
1.
2.
3.
4,
AKTIVINOST! ZA REALIZACUL CILIEVA
b i T
! kouting, rotaciio siuibenita ..}

i
2.
3,

A

INEMRATOR!
(il { mjeijivi rezulteti kofi pokazufu da je ollf realizovan)

1,
2.
3.
4.

&1






