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Uvod

Postovane koleginice i kolege,

Metodologija za osposobljavanje i usavrsavanje pripravnika/ca rezultat je uspjesne
saradnje Uprave za ljudske resurse i Regionalne Skole za javnu upravu — ReSPA-e, koja je
kroz ekspertsku podrsku dala znacajan doprinos njenom kvalitetu.

Ovaj dokument ima za cilj da definiSe jasan okvir i program osposobljavanja priprav-
nika/ca u drZzavnim organima i jedinicama lokalne samouprave, omogucavajudi siste-
matski i strukturiran pristup njihovom profesionalnom razvoju. Metodologija sadrZi kon-
kretne predloge i smjernice koje pruZaju podrsku u svim fazama procesa osposobljavanja
i usavrsavanja, od uvodnog perioda pripravnistva do razvoja kompetencija potrebnih za
samostalan i odgovoran rad.

Posebna paznja posvecena je uspostavljanju kvalitetnog mentorskog odnosa izme-
du mentora/ke i pripravnika/ce. Dokument obezbjeduje smjernice za vodenje mentor-
skog procesa, kao i mehanizme za efikasan transfer znanja, vrijednosti i kompetencija,
sto predstavlja kljucni element razvoja novih generacija strucnih i odgovornih sluzbeni-
ka/ca.

Metodologija je razvijena u skladu sa standardima i dobrom praksom Evropske unije
u oblasti profesionalnog razvoja pripravnika/ca, ¢cime se obezbjeduje da proces osposo-
bljavanja bude savremen, relevantan i prilagoden medunarodnim kriterijumima kvali-
teta. Primjena ovog dokumenta omogucava kontinuirani razvoj pripravnika/ca, jacanje
kompetencija mentora/ki i unapredenje ukupnog kapaciteta javne uprave u pruzanju
kvalitetnih usluga gradankama i gradanima.

Uvjeren sam da ce Metodologija predstavljati praktican i koristan vodic u radu sa pri-
pravnicama i pripravnicima, doprinoseci njihovom profesionalnom razvoju i jacanju si-
stema javne uprave.

Direktor
Agron M. Camaj
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1. NORMATIVNI OKVIR

Normativni okvir za izradu Metodologije

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (“SI. list CG’, br. 2/18, 34/19, 8/21,
37/22, 82/25, 3/26) u ¢lanu 91 propisuje da se pripravnik osposobljava po programu koji
utvrduje drzavni organ u kojem se osposobljava.

Program se sacinjava u skladu sa metodologijom koju utvrduje organ za upravljanje
kadrovima.

Zakon o lokalnoj samoupravi (“SI. list CG” br. 2/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22, 81/25,
98/25) u ¢lanu 132 propisuje da se na pitanje programa osposobljavanja pripravnika, shod-
no primjenjuju propisi o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Akcioni plan 2025-2026 za sprovodenje Strategije reforme javne uprave 2022-2026 u
okviru Operativnog cilja 3.2 - Javna uprava atraktivan poslodavac - efikasan sistem ocjenji-
vanja, napredovanja i nagradivanja po sistemu zasluga i stalnog usavrsavanja predvida ak-
tivnost - Razvijanje metodoloskog okvira za osposobljavanje pripravnika i novozaposlenih.

Normativni okvir pripravnistva

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,SI. list CG’, br. 2/18, 34/19, 8/21,
37/22,82/25,3/26), u ¢lanu 89 definise pripravnika kao lice koje prvi put zasniva radni od-
nos u drzavnom organu u odredenom nivou kvalifikacije obrazovanja, radi osposobljavanja
za samostalno vrsenje poslova.

Zakon o lokalnoj samoupravi (,SI. list Crne Gore*, br. 2/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22,
081/25, 098/25), kojim se ureduje status pripravnika/ca u organima lokalne uprave u ¢lanu
132 definise pripravnika kao lice koje prvi put zasniva radni odnos u organu lokalne upra-
ve, stru¢noj sluzbi, odnosno posebnoj sluzbi, u odredenom nivou kvalifikacije obrazovanja,
radi osposobljavanja za samostalno vrienje poslova.

Zakon o zaradama zaposlenih u javhom sektoru (,SI. list Crne Gore*, br. 16/2016,
83/2016,21/2017,42/2017,12/2018,39/2018, 152/22, 113/23, 048/24, 084/24), kojim se de-
finise visina zarada zaposlenih u javnom sektoru, ukljucujudi pripravnike/ce, ¢ime se obez-
bjeduje transparentnost i pravicnost u obracunu zarada.

Preporuke Evropskoj komisiji - Nacrt misljenja Evropskog odbora regija: Mentorstvo
- mocan i konkretan alat za Evropu (C/2023/1325), u kojima se mentorstvo definise kao
odnos pracenja i podrske zasnovan na uzajamnom ucenju, usmjeren ka razvoju autono-
mije, znanja i vjestina pripravnika/ca, uz snazan fokus na ja¢anje kapaciteta mentora/ki i
institucionalizaciju mentorskih programa.

Pojam pripravnistva

Pripravnik/ca je lice koje prvi put zasniva radni odnos u drzavnom organu i koje nema
prethodno radno iskustvo, kompetencije i vjestine koje su neophodne za rad u javnoj up-
ravi.

Pripravnik/ca moze biti lice sa srednjim i visokim nivoom kvalifikacija obrazovanja u za-
visnosti od potreba i kadrovskih planova drzavnih organa.
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Pripravnik/ca zasniva radni odnos na osnovu javnog oglasa, koji objavljuje i sprovodi
organ za upravljanje kadrovima, ako posebnim zakonom nije drukgije propisano.

Na osnovu potpune i uredne dokumentacije koja je blagovremeno dostavljena, organ
za upravljanje kadrovima sacinjava listu kandidata/tkinja koji ispunjavaju uslove oglasa i u
roku od tri dana dostavlja je starjesini drzavnog organa koji donosi odluku o izboru kandi-
data/tkinje.

Znacaj pripravnistva u crnogorskom sluzbenickom sistemu

Pripravnicki staz predstavlja pocetnu ili ulaznu osnovu za zasnivanje radnog odnosa u
drzavnim organima.

U situaciji kada se mnoge administracije susrecu sa odlivom mladih kadrova koji imaju i
preferiraju nove modele znanja i vjestina, ovaj institut treba da podstakne obnovu kadrov-
skih kapaciteta novom energijom i obezbijedi efikasnu i prirodnu transmisiju kadrova.

Odlazak iskusnih kadrova treba da prati adekvatna zamjena novim sluzbenicima/cama
koji kroz program pripravnistva i razvoj mentorstva u odredenom vremenskom periodu
sti¢u specifi¢na znanja neophodna za bududi rad i angazman.

Znacaj pripravnistva u zemljama i institucijama EU

SIGMA/OECD izvjestaji ukazuju da regija polako napreduje ka profesionalizaciji javne
uprave, ali jo$ uvijek postoji niz izazova - fragmentiranost, nedovoljna implementacija za-
konskih okvira i manjak institucionalizovanih sistema pripravnistva OECD+1.

ReSPA (Regionalna Skola za javnu upravu) naglasava potrebu boljih obrazovnih i men-
torskih sistema u svim zemljama Zapadnog Balkana. Analiza o zadovoljstvu zaposlenih u
organima drzavne uprave, koju je Uprava za ljudske resurse u saradnji sa SIGMA-om, spro-
vela tokom 2023. godine, konstatuje da sluzbenici/ce izraZavaju ograni¢eno zadovoljstvo
sadrzajima rada i radnim okruzenjem koje podrazumijevaju raspolaganje opremom, uslo-
vima radnog mjesta, razmjenom informacija i dijeljenjem znanja, sto posredno ukazuje da
postoji znacajan prostor za unapredenje ove oblasti posebno u dijelu uvodenja u posao
novozaposlenih, razvijanja mentorstva, postizanja veceg stepena inkluzivnosti i osjecaja
pripadnosti instituciji, prenosa znanja i iskustva i uvodenja u posao i radne zadatke.

Zemlje EU imaju razli¢ite modele pripravnistva koje je u velikoj mjeri institucionalizova-
no, pri ¢emu postoji povezanost kroz saradnju institucija obrazovanja, koje se bave dodat-
nom edukacijom nakon zavrsetka formalnog obrazovanja, kao uslov za ulazak na pozicije
u drzavnu sluzbu - primjer: Republika Francuska Institut National du Service Public (INSP).

U nekim zemljama EU ovaj sistem je u znacajnoj mjeri decentralizovan - primjer Estoni-
je, gdje postoje razliciti oblici pripravnistva za posebne oblasti - policija, oblast penzionog
sistema, bezbjednosti i slicno.

Duzina pripravni¢kog staza razlikuje se u zemljama EU i traje od 3 do 9 ili 12 mjeseci.
Posebna paznja u tom periodu posvecena je uvodenju mentorskih programa i formalnoj
evaluaciji; profesionalnom usavr$avanju, ja¢anju kompetencija, znanja i vjestina; koris¢enju
digitalnih alata; jacanju odnosa i posveéenosti izmedu institucija i pripravnika/ce; ugovor-
nom odnosu izmedu institucije i pripravnika/ce uz obavezu da odredeni period nakon pri-
pravni¢kog staza ostane u toj instituciji.
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EU institucije implementiraju razliite oblike pripravnistva i staziranja u cilju profesional-
nog razvoja mladih kadrova.

Vecina institucija EU obezbjeduje programe pripravnistva koji su dostupni mladim ljudi-
ma, u trajanju od 3 do 5 mjeseci.

Primjer: Pripravnistvo u Savjetu EU se odrzava dva puta godisnje u Briselu, traje pet mje-
seci i otvoreno je za drzavljane/ke EU sa univerzitetskom diplomom.

2. MENTORSTVO | PROFESIONALNI RAZVOJ PRIPRAVNIKA/CA

U uporednoj praksi postoje razli¢ite definicije pojma mentorstva, ali se brojni/e autori/
ke slazu da se mentorstvo definise kao odnos izmedu dvije strane u kojoj jedna strana, men-
tor/ka, vodi drugu stranu, pripravnika/cu, kroz period promjena i prema utvrdenom cilju.

Dakle, u pitanju su uvijek dvije strane, od kojih jedna podrzava i pomaZe drugoj da sa-
mostalno ostvari svoje ciljeve.

Neki/e od autora/ki koji su se bavili ovom oblas¢u, naglasavaju i to da je mentorstvo
veza od povjerenja koja podrazumijeva posvecenost kako strane koja uci, tako i strane koja
svoje znanje dijeli. U mentorskom odnosu uklju¢ene su strane razli¢itog nivoa stru¢nosti,
radnog iskustva, znanja i kompetencija pa se istiCe i emocionalna komponenta kao znaca-
jan dio ovog procesa.

Mentor/ka je drzavni/a sluzbenik/ca koji/a zeli da se angazuje u mentorskom odnosu,
podijeli svoje iskustvo, znanje i ekspertizu koju je ostvario/la na odredenom radnom mje-
stu. On/a pruza informacije, smjernice, podrsku i potrebne alate koji su neophodni da pri-
pravnik/ca napreduje u svojoj karijeri.

Pripravnik/ca se osposobljava za samostalan rad pod nadzorom mentora/ke kojeg/koju
rjeSenjem imenuje starjesina organa ili lice iz kategorije visoko rukovodnog kadra.

Preporucuje se da mentor/ka ispunjava sljedece uslove:

- da posjeduje najmanije isti nivo kvalifikacije obrazovanja i odgovarajuci stepen struc-
nih i profesionalnih kompetencija u oblasti rada za koju se pripravnik/ca osposoblja-
Vva;

- daima najmanje pet godina radnog iskustva;

- da mu/joj u posljednjih pet godina nije izre¢ena disciplinska mjera;

- daje u posljednje dvije godine ocijenjen/a ocjenom “istice se”.

Rijec¢ je o drzavnom/j sluzbeniku/ci sa visokim stepenom profesionalizma u obavljanju
poslova, sa izrazenom empatijom i zeljom da svoje znanje prenese i podijeli pripravnici-
ma/cama koji prvi put zapocinju rad u drzavhom organu. Preporucuje se da mentori/ke
pohadaju program obuka kreiran od strane Uprave za ljudske resurse prije preuzimanja
mentorskih obaveza, kako bi se osiguralo stru¢no i dosljedno sprovodenje programa ospo-
sobljavanja pripravnika/ca.

Veoma je vazno da mentor/ka bude sluzbenik/ca sa izrazenim moralnim i eti¢kim vri-
jednostima i standardima u ponasanju i radu koji ¢e usmjeriti i nadzirati pripravnika/cu u
periodu njegovog/njenog osposobljavanja za samostalan rad.

Preporuka je da mentor/ka moze biti odreden/a za najvise €etiri pripravnika/ce srednje
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strucne spreme ili dva/ije pripravnika/ce sa visokim nivoom kvalifikacija obrazovanja.
StarjeSina organa na osnovu pracenja rada mentora/ki u svakom trenutku moze donijeti
odluku o promjeni mentora/ke kada utvrdi da ne obavlja svoje mentorske obaveze na za-
dovoljavajudi nacin.

U slucaju da je mentor/ka odsutan/na sa posla u trajanju duzem od 30 dana, preporu-
Cuje se da starjeSina organa odredi novog/u mentora/ku do povratka odsutnog/e ili da u
skladu sa novom situacijom i okolnostima donese odluku o izboru novog/e mentora/ke.

Mentor/ka je duzan/a:

1. da neposredno i li¢cno prenosi svoja znanja i iskustva na pripravnika/cu u skladu sa
programom osposobljavanja pripravnika/ce;

2. da jasno definiSe plan rada za ostvarivanje ciljeva programa osposobljavanja priprav-
nika/ce;

3. da bude na raspolaganju pripravniku/ci za konsultacije i upucivanje u praktican rad
najmanje Cetiri sata nedjeljno;

4. da se stara o koordinaciji procesa obuke pripravnika/ce u drugim organizacionim je-
dinicama u drzavnom organu i saraduje sa sluzbenicima/ama odredenim za podrsku, pra-
¢enje i dokumentovanje procesa njegovog/njenog osposobljavanja u tim organizacionim
jedinicama,

5. da prati sprovodenje programa osposobljavanja pripravnika/ce, odnosno stepen
njegove/njene ostvarenosti i uspjesnosti, a u slu¢aju veé¢eg odstupanja, o tome pismeno
obavijesti starjeSinu organa sa predlogom mjera radi otklanjanja utvrdenog odstupanja od
programa osposobljavanja pripravnika/ce.

Mentor/ka je duzan/a da kod pripravnika/ce razvija:

1. spremnost za u¢enje i samoinicijativnost u ovladavanju novim znanjima;

2. urednost, tacnost, samostalnost, preduzimljivost, preciznost i kreativnost u izvrSava-
nju dobijenih poslova i zadataka;

3. svijest 0 odgovornosti za ucinjene propuste u radu i ponasanju i spremnost da prihva-
ti ukazivanje na propuste i spremnost da ih otkloni;

4. dobru saradnju i timski duh sa drugim sluzbenicima/cama, rukovodiocima/teljkama
i mentorom/kom;

5. primjereno ponasanje u skladu sa utvrdenim kodeksima.

Mentor/ka vodi dnevnik rada pripravnika/ce u koji obavezno biljeZi podatke o vreme-
nu i rezultatima sprovodenja pojedinacnih faza osposobljavanja pripravnika/ce i vriemenu
odrzanih konsultacija i sastanaka sa pripravnikom/com, delegiranim zadacima, zapaZaniji-
ma o radu pripravnika/ce, preporukama koje je dao/la i postupanju pripravnika/ce po tim
preporukama, obukama koje je pohadao/la i verifikaciji programa obuke koju je pohadao/
la, kao i druge elemente od znacaja za ocjenu osposobljenosti pripravnika/ce i saginjavanje
izvjestaja o osposobljenosti pripravnika/ce.
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Koje vjestine treba da ima mentor/ka? niku/ci pruzi jasne smjernice za dalji napredak, podstakne njegovo/njeno aktivno
ucenje i doprinese izgradnji odgovornog profesionalnog ponasanja. Mentor/ka tre-
ba da izbjegava nejasne i opste komentare koji ne nude korisne smjernice. Umjesto

L toga, povratna informacija treba da bude strukturisana tako da pripravnik/ca razumi-

je Sta je uradeno dobro, sta je potrebno unaprijediti i kako to moze postici.
« Empatija - razumijevanje pripravnika/ce jer je i mentor/ka nekada bio/la u sli¢noj
“Fivimo od onoga $to situaciji u kojoj se pripravnik/ca nalazi danas. Kada mentor/ka pokaze razumijevanje
dobijemo, Zivot stvaramo i podrsku, pripravnik/ca lak3e prevazilazi nesigurnost i brze se ukljucuje u radnu sre-
od onoga $to damo”. dinu. To ne znadi popustljivost, vec svjesnost da je svaka pocetna faza zahtjevna i da

podrska Cini razliku.
« Sposobnost motivisanja - Mentor/ka koji/a posjeduje vjestinu motivisanja moze biti
Vinston Cerfil neprocjenjiv/a na putu profesionalnog razvoja pripravnika/ce. Dobar/ra mentor/ka
zna kako da kod pripravnika/ce probudi unutrasnju motivaciju i osjecaj svrhe, kroz
prepoznavanje napretka, realne izazove i uklju¢ivanje u smislen rad. Motivacija nije

- samo pohvala - to je i nacin na koji se zadaci oblikuju tako da podstaknu angazman
i samopouzdanije.
Postoji mnogo vjestina koje dobar/ra mentor/ka treba da ima, a najvaznije su: komuni-
kacija, analiza, slusanje i davanje povratnih informacija. o

Na osnovu literature i istraZzivanja moze se konstatovati da je za uspjeSan mentorski od-

8. Motivacija Savjetovanje
nos, neophodno da mentor/ka ima odredene vjestine i osobine. ﬁ S :

Dspusubliavanjey

« Poznavanje oblasti mentorstva - UspjeSan/a mentor/ka mora dobro poznavati oblast
mentorstva kako bi mentorski odnos bio kvalitetniji i uspjesniji. Mentor/ka koji/a do-
bro razumije kontekst i ciljeve mentorskog procesa moze jasno usmjeravati priprav-
nika/cu, prepoznati njegove/njene razvojne potrebe i prilagoditi pristup u skladu sa
tim. Ovo znanje mu/joj omogucava da strukturirano vodi pripravnika/cu kroz faze
osposobljavanja i da prepozna kada je potrebna dodatna podrska ili korekcija.

« Posvecenost mentora/ke - Mentoru/ki ovaj odnos treba da bude prioritetan. Dobar/
ka mentor/ka aktivno ulaze vrijeme i trud u razvoj i osposobljavanje pripravnika/ce,
prati njegov/njen napredak i pruza podrsku kada je to potrebno. To inspirise mladu
osobu da se dodatno angaZuje, saraduje sa drugima i obogacuje svoje radno isku-
stvo.

« Organizovanost - Mentorski odnos treba da bude profesionalan uz postovanje za-
datih rokova i ispunjenje utvrdenih ciljeva. Mentor/ka mora znati da planira, prati i
dokumentuje proces rada, kako bi pripravnik/ca imao/la jasan okvir za u¢enje i na-
predovanje.

« Vjestine komunikacije - Mentor/ka treba da zna da objasni stvari jednostavno, da
pazljivo saslusda pitanja i nedoumice pripravnika/ce i da podstie razgovor, a ne samo
daje uputstva. Mentor/ka koji/a komunicira otvoreno, i sa postovanjem gradi odnos
uzajamnog povjerenja i podstice konstruktivan dijalog.

- Davanje povratne informacije - Davanje povratne informacije predstavlja jednu od
klju¢nih mentorskih vjestina, jer direktno utice na razvoj kompetencija, radne navike
i profesionalno samopouzdanje pripravnika/ce. Kvalitetna povratna informacija ne
svodi se samo na prenosenje utisaka o uradenom zadatku, ve¢ ima za cilj da priprav-

Ucenje

Pripravnik/ca u programu osposobljavanja

Pripravnik/ca je duzan/na da se osposobljava za samostalan rad u skladu sa uslovima
utvrdenim u programu osposobljavanja pripravnika/ce.

U osposobljavanju za samostalan rad, pripravnik/ca izvrsava dodijeljene poslove i za-
datke u skladu sa datim uputstvima mentora/ke, a moze traziti dodatna objasnjenja i savje-
te u cilju blagovremenog i pravilnog izvrsavanja istih.

Pripravnik/ca je duzan/na da obavijesti mentora/ku o svim okolnostima koje mogu biti
od uticaja na sprovodenje programa osposobljavanja, odnosno stepen njegove ostvareno-
sti i uspjesnosti.

Ako mentor/ka ne izvrSava duznosti, pripravnik/ca o tome pisano obavjestava starjesinu
organa i jedinicu za upravljanje ljudskim resursima. Ukoliko starjeSina ocijeni da mentor/
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ka ne obavlja svoje zadatke u skladu sa programom, predlozi¢e pripravniku/ci drugog/u
mentora/ku.
Tokom perioda osposobljavanja, pripravnik/ca bi trebalo da:
- iskoristi mogucénosti koje mu/joj program osposobljavanja nudi za njegov/njen li¢ni
i profesionalni razvoj;
- ima jasne ciljeve profesionalnog razvoja i da tezi njihovom ostvarenju;
- bude otvoren/a prema mentoru/ki i daje iskrene povratne informacije;
- dijeli sa mentorom/kom svoja znanja i iskustva;
. ostvari dobru saradnju sa drugim sluzbenicima/cama, rukovodiocima/teljkama i
mentorom/kom;
« ponasa se u skladu sa utvrdenim etickim kodeksom.

Vazno je shvatiti da je mentorstvo kontinuirani proces u kojem se pretpostavljeni ili ze-
lijeni efekti ne mogu dogoditi odmah nakon prvog susreta sa mentorom/kom.

Pripravnicki staz predstavlja prakti¢cnu nadgradnju znanja steCenog Skolovanjem, ¢ime
se postiZze puna spremnost za rad na poslovima u okviru odredene vrste i stepena stru¢ne
spreme, odnosno nivoa kvalifikacija obrazovanja, koja zahtijeva vrijeme za osposobljavanje,
kako je propisano zakonom.

Faze mentorskog procesa

Mentorski proces odvija se u tri glavne faze:
1. Inicijalna faza;

2. Faza angazmana i razvoja;

3. ZavrSetak programa osposobljavanja.

1. INICIJALNA FAZA

Inicijalna faza obuhvata: upoznavanje, pocetak mentorskog odnosa i uspostavljanje ci-
ljeva osposobljavanija.

Na samom pocetku mentorskog odnosa, vazno je utvrditi ciljeve osposobljavanja, oce-
kivanja i smjernice pripravnika/ce i mentora/ke kao i dinamiku buducih sastanaka.

U ovoj fazi postavljaju se temelji za izgradnju odnosa povjerenja i poStovanja izmedu
mentora/ke i pripravnika/ce. Tokom ove faze, u prvoj nedjelji programa osposobljavanija,
mentor/ka i pripravnik/ca se prvi put sastaju i upoznaju i veoma je vazno da pripravnik/ca
aktivno slusa, pokaze samoinicijativu i jasno izrazi svoja ocekivanja.

Preporucuje se da se mentor/ka i pripravnik/ca sastaju najmanje jednom mjesecno, sto
omogucava dovoljno vremena za pracenje postignutih ciljeva, diskusiju o izazovima i pla-
niranje narednih koraka.

U pocetnoj fazi mentorstva, posebno kada se uspostavlja odnos i postavljaju pocetni
ciljevi, sastanci mogu biti ¢es¢i - na primjer, na svake dvije nedelje.

Inicijalna faza obuhvata:

« upoznavanje i pocetak mentorskog odnosa,

- postavljanje ciljeva osposobljavanja pripravnika/ca.

METODOLOGIJA

2. ANGAZMAN | RAZVOJ

Ova faza obuhvata ucenje, sticanje iskustva i usavrsavanje pripravnika/ca.

Tokom ove faze, mentor/ka treba da pruzi pripravniku/ci smjernice i podrsku u razvoju i
ostvarenju zadatih ciljeva. Uz otvorenu komunikaciju, kroz postavljanje pitanja, iznoSenjem
misljenja i razjasnjavanjem mogucih postojec¢ih nejasnoca, preporuka je da pripravnik/ca
vodi svoj pripravnicki dnevnik i upisuje korake i zadatke koje preduzima u toku osposoblja-
vanja za samostalan rad.

Faza angaZzmana i razvoja predstavlja klju¢ni period u kojem pripravnik/ca prelazi iz po-
smatracke u aktivnu ulogu. U ovom periodu razvijaju se prakti¢ne vjestine, radne navike i
samostalnost kroz postepeno preuzimanje zadataka razlic¢itog stepena slozenosti, uz konti-
nuiranu mentorsku podrsku.

Cilj je da pripravnik/ca, uz jasno definisana ocCekivanja i usmjeravanje, postepeno po-
stane sposoban/na za samostalno obavljanje poslova u skladu sa pravilima i standardima
javne uprave.

Uloga mentora/ke u ovoj fazi je da prati razvoj pripravnika/ce, postavlja jasne ciljeve i
stvara okruzenje koje podstice izgradnju samostalnosti uz osjecaj sigurnosti.

Kroz vodene radne situacije, mentor/ka ohrabruje pripravnika/cu da primjenjuje stece-
na znanja, razvija stru¢no razmisljanje i donosi odluke u skladu sa svojim odgovornostima.

Redovna komunikacija izmedu mentora/ke i pripravnika/ce ima centralnu ulogu u ovoj
fazi. Nakon svakog vaznijeg zadatka preporucuju se kratki razgovori o tome 3$ta je uradeno
dobro, gdje postoji prostor za unapredenje i koji su naredni koraci. Povremeno se organizu-
ju i strukturisani sastanci, naj¢es¢e mjesecni, na kojima se zajednicki analiziraju postignuti
rezultati i po potrebi prilagodava plan rada. Povratna informacija treba da bude jasna, pra-
vovremena i razvojno usmjerena, kako bi pripravnik/ca razumio/jela koje ponasanje treba
da zadrzi i $ta da dodatno razvija.

U ovoj fazi, mentor/ka ima i razvojnu i korektivnu ulogu. Razvojna uloga podrazumijeva
pruzanje smjernica i ohrabrivanje pripravnika/ce da preuzme inicijativu, dok korektivna uk-
lju¢uje pravovremeno ukazivanje na greske i njihovo zajednicko razjasnjavanje. Ovaj balans
omogucava da pripravnik/ca uci u realnim situacijama, uz podrsku koja sprjecava ponavlja-
nje propusta i jaca ste€ena znanja.

Krajniji cilj ove faze je da pripravnik/ca pokaze sposobnost samostalnog izvrsavanja za-
dataka uz minimalan mentorski nadzor, razumije pravila i procedure i razvije profesionalne
navike potrebne za rad u javnoj upravi. Na osnovu pracenja napretka i kvaliteta obavljenog
rada, mentor/ka procjenjuje spremnost pripravnika/ce za zavrSnu fazu programa osposo-
bljavanja.
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3. ZAVRSETAK PROGRAMA OSPOSOBLJAVANJA

L=

“Uceci druge,
ucéimao i sebe”.

Seneka

——

Posljednja faza, zavrsetak programa osposobljavanja, nastupa nakon zakonom utvrde-
nog perioda od 12 mjeseci.

Po zavrsetku osposobljavanja, pripravnik/ca treba da bude osposobljen/a za samosta-
lan rad sa razvijenim vjeStinama i znanjima koje su vazne za uspjeh u drzavnom organu i/ili
na trzistu rada.

U zavrinoj fazi mentorskog procesa, mentor/ka evaluira mentorski odnos na osnovu
|zvjestaja o osposobljenosti pripravnika/ce.

METODOLOGIJA

3. SMJERNICE ZA OSPOSOBLJAVANJE PRIPRAVNIKA/CA ZA RAD
U DRZAVNIM ORGANIMA

Program osposobljavanja pripravnika/ce utvrduje drzavni organ u kojem se pripravnik/
ca osposobljava.

Program osposobljavanja pripravnika/ce sadrzi sljedece elemente:
-« ime i prezime pripravnika/ce;
- organizaciona jedinica u kojoj se pripravnik/ca uvodi u rad;
+ vrijeme trajanja osposobljavanja;
+ ime, prezime i zvanje mentora/ke;
- ciljevi osposobljavanja pripravnika/ce;
+ sadrzina i nacin izvodenja programa obuke:
1) opsti dio oblasti rada za koju se pripravnik/ca osposobljava,
2) posebni dio oblasti rada za koju se pripravnik/ca osposobljava;
+ nacin pracenja i dokumentovanja procesa osposobljavanja pripravnika/ce od strane
mentora/ke;
- metode sprovodenja programa osposobljavanja pripravnika/ce;
- vrijeme predvideno za osposobljavanje (obuke) pripravnika/ce.

Jedinica za upravljanje ljudskim resursima je duzna da pripravnika/cu, prije pocetka
uvodenja u rad pod nadzorom mentora/ke, upozna sa programom osposobljavanja.

Cilj uvodenja pripravnika/ce u rad jeste da se kroz prakti¢an rad i u¢enje pod nadzorom
mentora/ke, upozna sa organizacijom, djelokrugom i nadleznostima organa, kao i oblasti-
ma rada za koje se osposobljava, prihvati radne navike i usvoji vazeca pravila ponasanja na
radu.

Program osposobljavanja pripravnika/ce sadrzi opsti i posebni dio.

OPSTI DIO
OSPOSOBLJAVANJA

PRIPRAVNIKA/CE

Opsti dio osposobljavanja pripravnika/ce odnosi se na aktivnosti koje su usmjerene na
upoznavanje pripravnika/ce sa na¢inom funkcionisanja i organizacijom drzavnih organa i
treba da omogucdi pripravniku/ci da dobije opste i prakti¢ne informacije o pravima i obave-
zama iz radnog odnosa, kao i aktima od znacaja za rad, i to:

+ upoznavanje sa ustavnim uredenjem Crne Gore;
+ upoznavanje sa osnovama sistema EU;
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« upoznavanje sa propisima koji ureduju sistem drzavne uprave i lokalne samouprave,
statusom, polozajem, pravima i obavezama drzavnih i lokalnih sluzbenika/ca i na-
mjestenika/ca;

« upoznavanje sa osnovama sistema javnih finansija;

« upoznavanje sa pravilima etickog ponasanja i integriteta drzavnih sluzbenika/ca i
namjestenika/ca;

« upoznavanje sa osnovama upravnog postupka;

- upoznavanje sa kancelarijskim poslovanjem u drzavnim organima;

« upoznavanje sa unutrasnjom organizacijom;

« upoznavanje sa djelokrugom poslova i nadleZnostima drzavnog organa.

Za svaku oblast u opstem dijelu programa precizirano je vrijeme trajanja obuke, organi-
zaciona jedinica u kojoj se obuka sprovodi, zaduzeni/a sluzbenik/ca i nacin izvodenja obuke
(npr. predavanja, prakti¢ni rad, seminari).

POSEBNI DIO
OSPOSOBLJAVANJA

PRIPRAVNIKA/CE

Posebni dio osposobljavanja pripravnika/ce obuhvata upoznavanje pripravnika/ce sa
poslovima i zadacima odnosno oblastima rada za koje se osposobljava i propisima koji ure-
duju tu oblast.

Realizuje se kroz teorijski i prakti¢an rad u cilju osposobljavanja za samostalan rad. Pri-
pravnik/ca kroz ovaj dio programa stice prakti¢na znanja i vjeStine direktno vezane za oblast
rada.

Posebni dio osposobljavanja pripravnika/ce odnosi se na konkretne zadatke, procese
rada, posebne propise koji ureduju tu oblast.

Posebni dio programa osposobljavanja pripravnika/ce moze se odnositi i na specifi¢-
nosti drzavnog organa, odredene organizacione jedinice ili odredenog radnog mjesta, sa
skupom radnih zadataka kojima se ostvaruju funkcije i nadleznosti drzavnog organa.

Stru¢no osposobljavanje pripravnika/ce naradnom mjestu na koje je rasporeden/a traje
najmanje polovinu pripravnickog staza.

Struktura oblasti po kojima se pripravnik/ca osposobljava iskazuje se u procentima.

Preporucuje se da opsti dio osposobljavanja pripravnika/ca sadrzi 30% ukupnog vreme-
na osposobljavanja, dok se 70% odnosi na posebni dio osposobljavanja koji je usmjeren na
posebne oblasti rada i konkretne zadatke koji proizilaze iz nadleznosti i djelokruga poslova
drZzavnog organa.

METODOLOGIJA

Prakti¢ni zadaci mogu obuhvatiti pripremu nacrta sluzbenih akata, postavljanje zada-
taka u formi odredenih upravnih radnji i pripremi nacrta upravnih akata, ucesce u pripremi
radnih verzija misljenja o primjeni odredbi zakona i drugih opstih akata iz djelokruga dr-
Zavnog organa, ucesce u pripremi nacrta informacija, izvjestaja i analiza, pripremu i obradu
odredenih statistickih podataka, kao i druge manje slozene poslove i zadatke za koje se
pripravnik/ca osposobljava.

Posebni dio osposobljavanja pripravnika/ca moze se odnositi i na primjenu odredenih
informacionih programa, sistema kojima se obezbjeduje otvorenost uprave, kao i razvoj
odredenih e-servisa koji su od znacaja za funkcionisanje drzavnih organa i usluga koje se
pruzaju gradanima/kama.

U toku obavljanja poslova i zadataka, preporucuje se da mentor/ka:

- bude dostupan/na za davanje instrukcija i uputstava za izvrsavanje konkretnih poslo-
va i zadataka (najmanje Cetiri sata nedjeljno), kao i za pruzanje povratnih informacija;

- postuje dogovoreno vrijeme za redovne konsultacije i sastanke sa pripravnikom/
com, da, po pravilu, unaprijed najavi tematski okvir za konsultacije i sastanke i da
bude adekvatno pripremljen za konsultacije i sastanke;

- evidentira instrukcije i preporuke koje mu/joj je dao i da prati i provjerava napredak
pripravnika/ce,

- analizira sa pripravnikom/com rezultate njegovog/njenog prakti¢cnog rada i da mu/
joj ukaZe na propuste u radu, kao i da pripravniku/ci pomogne da otkloni propuste;

- prati i dokumentuje proces osposobljavanja pripravnika/ce, odnosno da najmanje
jednom mjesecno pregleda dnevnik rada pripravnika/ce i ovjeri ga svojim potpisom.

Ukoliko mentor/ka ne uspije da obezbijedi odgovarajuci nivo motivacije pripravnika/
ce za aktivno ucescée u programu, predlaze se ukljucenje i jedinica za upravljanje ljudskim
resursima, odnosno sluzbenika/ce zaduzenog/e za ljudske resurse u institucijama koje ne-
maju formalno uspostavljene jedinice.

Izvjestaj o osposobljenosti pripravnika/ce

Izvjestaj o osposobljenosti pripravnika/ce sadrzi osnovne podatke o pripravniku/ci i
mentoru/ki, uklju¢ujuci nivo kvalifikacija obrazovanja, trajanje pripravnickog staza i opis
aktivnosti osposobljavanja.

Ovaj izvjestaj treba da sublimira sve faze programa osposobljavanja, uz napomenu o
eventualnim odstupanjima.

U zavisnosti od realizovanih faza, planiranih aktivnosti i ostvarenih ciljeva, mentor/ka
moze ocijeniti da je program osposobljavanja u cjelini realizovan, da je realizovan uz manja
odstupanja (do 20%) ili da je program djeli¢no realizovan (odstupanja veéa od 20%).

Izvjestaj sadrzi kvalitativnu procjenu mentora/ke o realizovanom programu osposoblja-
vanja pripravnika/ce, kojim se procjenjuje kvalitet prakti¢cnog rada, samostalnost, kreativ-
nost, savjesnost i saradnja sa kolegama i mentorom/kom.

Na osnovu tih ocjena daje se detaljna opisna procjena o njegovoj/njenoj sposobnosti i
ucinku.
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Izvjestaj, takode, ukljucuje i zapazanja o kapacitetima pripravnika/ce, datume razgovo-
ra sa mentorom/kom i eventualne primjedbe pripravnika/ce.

Mentor/ka je duzan/a da na dan okoncanja pripravni¢kog staza upozna pripravnika/cu
sa pripremljenim pisanim izvjeStajem o osposobljenosti pripravnika/ce, kao i da obavi raz-
govor sa njim/njom i pruzi mu/joj moguénost da iznese primjedbe i zapazanja na sadrzinu
izvjestaja i iste unese na kraju izvjestaja.

Potpisani IzvjeStaj o osposobljenosti pripravnika/ce dostavlja se jedinici za upravljanje
ljudskim resursima i ¢uva se u dosijeu pripravnika/ce.

Obrazac Izvjestaja o osposobljenosti pripravnika/ce dat je u Prilogu 1 ove Metodologije.

Program je u cjelini realizovan.
Program je realizovan uz manja odstupanja (do 20%).
Program je djelimicno realizovan (odstupanja veca od 20%).

Dnevnik rada pripravnika/ce

Pripravnik/ca je duzan/na da vodi evidenciju o svim izvrSenim poslovima i zadacima u
toku osposobljavanja za samostalan rad (u daljem tekstu: Dnevnik rada pripravnika/ce).

Dnevnik rada obavezno sadrzi:

- podatke o pripravniku/ci (ime, prezime, adresa, kontakt);
- ukupno vrijeme provedeno na osposobljavanju;

- detalje prakti¢ne obuke u razli¢itim oblastima;

- ime i prezime, radno mjesto mentora/ke.

Mentor/ka najmanje jednom mjesecno pregleda dnevnik rada.

Mentor/ka je duzan/na da se stara o koordinaciji procesa obuke pripravnika/ce u razli-
Citim organizacionim jedinicama, da saraduje sa sluzbenicima/cama zaduzenim za ospo-
sobljavanje pripravnika/ce u tim organizacionim jedinicama i upoznaje ih sa dijelom pro-
grama koji se sprovodi u njima, kao i da na osnovu obavjestenja dobijenih od sluzbenika/
ca ili pripravnika/ca preduzima potrebne mjere radi otklanjanja eventualnih odstupanja od
programa.

Mentor/ka se moze obracati za pomoc¢ jedinici za upravljanje ljudskim resursima, po-
sebno u pogledu upoznavanja pripravnika/ce sa njegovim/njenim pravima i obavezama i
opStim aktima drzavnog organa koji ureduju organizaciju i nadleznosti drzavnog organa.

Takode, mentor/ka moze zatraziti pomoc¢ jedinice za upravljanje ljudskim resursima radi
preduzimanja potrebnih koraka ako smatra da pripravnik/ca i pored njegovog/njenog po-
novljenog zahtjeva i obavljenog razgovora, ne pokazuje potrebnu motivisanost i potreban
nivo angazovanja u savladavanju zadatih ciljeva.

Obrazac Dnevnika rada pripravnika/ce dat je u Prilogu 2 ove Metodologije.

METODOLOGIJA

4. ULOGA JEDINICE ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

U drzavnoj upravi Crne Gore jedinice za upravljanje ljudskim resursima Cesto nijesu sa-
mostalne organizacione cjeline, vec se njihov rad svodi na pravne i opste poslove, sa nagla-
skom na izradu pravnih akata i administrativno vodenje radno-pravnih i sluzbenickih odno-
sa. Ograniceni kapaciteti takvih jedinica imaju direktan odraz na sve faze ciklusa upravljanja
ljudskim resursima, ukljucujudi i proces osposobljavanja pripravnika/ca. Kada jedinice za
upravljanje ljudskim resursima ne postoje kao posebne i osnazene strukture, izostaje siste-
matsko planiranje programa osposobljavanja, povezivanje profesionalnog razvoja sa rezul-
tatima rada i stvaranje dugorocne strategije za unapredenje kadrovskih potencijala.

Za pripravnike/ce to znaci da njihovo osposobljavanje moze ostati samo na nivou for-
malnog prisustva na radu, bez jasnog plana, pracenja i evaluacije napretka.

Uloga jedinice za upravljanje ljudskim resursima je upravo u tome da obezbijede plani-
rane programe uvodenja i obuke pripravnika/ca, da povezu njihov profesionalni razvoj sa
ciljevima organa, kao i da obezbijede nadzor nad mentorstvom, i obaveznim programima
za pripravnike/ce.

Jacanje uloge i znacaja jedinice za upravljanje ljudskim resursima znaci prelazak sa ad-
ministrativne na stratesku funkciju - od pracenja rada i mentorskih programa do izrade pla-
nova obuke i ocjenjivanja. Time se obezbjeduje da pripravnici/ce dobiju sistemsku podrsku,
a javna uprava buduce kvalitetne i motivisane sluzbenike/ce.

Klju¢na spona izmedu pripravnika/ca i mentora/Ki

Uloga jedinice za upravljanje ljudskim resursima je organizaciona, mentorska i evalu-
aciona. Ove jedinice treba da pruze sve neophodne uslove za obavljanje mentorskog rada
i uvodenja pripravnika/ce u proces osposobljavanja. Posebno znacajnim smatra se postiza-
nje inkluzivnosti pripravnika/ce u novu sredinu, pri ¢emu ove jedinice moraju biti spremne
da pruze adekvatnu socijalnu, radnu i psiholosku adaptaciju pripravnika/ce.

Prije samog upoznavanja i uspostavljanja mentorskog odnosa, sluzbenici/e u ovim jedi-
nicama treba da se pobrinu o obezbjedivanju tehnickih uslova (radni sto, neophodna opre-
ma, licna oznaka i sl.) kako bi pripravnik/ca, kao lice koji prvi put dolazi u radno okruzenje
stekao/la osjecaj pripadnosti, ali i odgovornosti za vrijeme trajanja osposobljavanja. Ove
jedinice posreduju u prvoj interakciji i upoznavanju mentora/ke i pripravnika/ce, upoznaju-
¢i ih sa obavezama koje proistiCu iz njihovog odnosa.

Takode, jedinice za upravljanje ljudskim resursima definiSu listu potencijalnih men-
tora/ki, koje predlazu starjeSine organa iz reda iskusnih sluzbenika/ca, prate njihov rad i
predlazu obuke koje jacaju vjestine mentora/ki i pomazu uspjeSnom osposobljavanju pri-
pravnika/ca.

Posebno se naglasava prisutnost i podrska koje ove jedinice mogu pruziti u svim fazama
mentorskog odnosa, kod pracenja rada, pripreme izvjestaja, vodenja pripravnickog dnev-
nika, jer one predstavljaju klju¢ni mehanizam za dalje kadrovsko planiranje i usmjerava-
nje sluzbenika/ca u drzavnom organu. Pripravnik/ca se iz tog razloga posebno upoznaje sa
funkcijom jedinice za upravljanje ljudskim resursima i njihovom ulogom, do samog procesa
evaluacije i okonc¢anja pripravnickog osposobljavanja.
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METODOLOGIJA

PRILOG 1

Izvjestaj o osposobljenosti pripravnika/ce

1. Opsti podaci

Ime i prezime pripravnika/ce:

Organ:

Nivo kvalifikacija obrazovanja pripravnika/ce:

Period osposobljavanja: od do

Ime i prezime mentora/ke:

Radno mjesto mentora/ke:

2. Ocjena ispunjenosti programa osposobljavanja: (oznaciti i obrazloziti)
L] Program je u cjelini realizovan

L] Program je realizovan uz manja odstupanja (do 20%)

[] Program je djelimi¢no realizovan (odstupanja veca od 20%)

Kratko obrazlozenje:

3. Kvalitativna procjena mentora/ke o realizovanom programu
osposobljavanja i ste¢enim znanjima, vjesStinama i kompetencijama
pripravnika/ce:

Mentor/ka je upoznao/la pripravnika/cu sa ovim izvjeStajem dana

4. Pripravnik/ca
[ ] Nema primjedbi:

(1 ima primjedbe/ zapazanja:

Datum:

Potpis mentora/ke

PRILOG 2

Dnevnik rada pripravnika/ce
za mjesec

1. Opsti podaci

Ime i prezime pripravnika/ce:

Organ:

Nivo kvalifikacija obrazovanja pripravnika/ce:

METODOLOGIJA

Period osposobljavanja: od do

2. Podaci o mentoru/ki

Ime i prezime mentora/ke:

Radno mjesto mentora/ke:

3. Postavljeni ciljevi i zadaci osposobljavanja pripravnika/ce:

4. Obuke na koje je pripravnik/ca upucen/a:

Naziv obuke:

Datum pohadanja:

Organizator:

SteCena znanja i vjestine:

5. Posebna zapazanja mentora/ke:

6. Posebna zapazanja pripravnika/ce:

Ovjera:

Mjesec: Potpis mentora/ke

Potpis pripravnika/ce
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