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Na osnovu €lana 58 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 02/18, 34/19,
38/20, 50/22, 84/22), Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u
javnom sektoru ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 75/18), ¢lana 6 stav 1 alingja 2 Pravilnika o naginu
I postupku uspostavijanja i sporovodenja finansijskog upravijanja i kontrola ("SluZbeni list Crne
Gore", br. 37/10), Sekretarka Sekretarijata za lokalnu upravu, donosi

Proceduru za postupak oglasavanja, selekcije kandidata i utvrdivanje
liste za izbor kandidata

Clan1

Cilj interne procedure je transpartentnost i kontrola postupka oglasavanja, selekcije kandidata i
izbor lica u odgovarajuéim znanjem, kompetencijama, sposobnostima i vjestinama neophodnim
za izvrsavanjem opisa posla radnog mjesta koje se popunjava.

Clan 2

Svi izrazi u ovoj proceduri koji se koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze
u Zenskom rodu.

Clan 3

Zaposljavanje u organima lokalne uprave Opstine Tivat, vr$i se u skladu sa Zakonom o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima ("Sl. list CG", br. 02/18, 34/19, 08/21, 37/22), Zakonom o lokalnoj
samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22), Uredbom o
kriterijumima i blizem nacinu sprovodenja provjere znanja, sposobnosti, kompetencija i viestina
za rad u drzavnim organima (,Sl. list Crne Gore®, br. 50/18).

Postupak zapocinje odlukom o pokretanju postupka o popuni radnog mjesta koju donosi organ u
kom se vrsi zaposljavanje i to ako je: radno mjesto utvrdeno aktom o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji, radno mjesto nije popunjeno, osim u sluéaju zasnivanja radnog odnosa na
odredeno vrijeme, ako je popuna radnog mjesta predvidena kadrovskim planom i ako je opstina
za to obezbijedila finansijska sredstva.

Clan 3a

Odluka o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta dostavlja se: Pomoéniku sekretara ili
Rukovodiocu Odjeljenja za upravijanje ljudskim resursima ili Visem savjetniku Il za ljudske
resurse ili Savjetniku | za ljudske resurse (u daljem tekstu: sluzbenici koji obavljaju poslove ljudskih
resursa). Ukoliko ovi sluzbenici utvrde da Odluka nije sastavljena u skladu sa zakonom, istu ée
vratiti na ispravku.

Izuzetno, lice koje rukovodi organom lokalne uprave, struéne sluzbe, odnosno posebne sluzbe,
moZe donijeti odluku o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta &ija popuna nije predvidena
kadrovskim planom, ako je to radno mjesto ostalo upraZnjeno prestankom radnog odnosa



lokalnog sluzbenika, odnosno namjestenika u organu lokalne uprave, struénoj sluzbi, odnosno
posebnoj sluzbi tokom tekuce kalendarske godine, $to se mora navesti u toj odluci.

Na osnovu dostavljene odluke iz stava 2 ovog ¢lana sluzbenici koji obavljaju poslove ljudskih
resursa u roku od pet dana objavljuje:

- Interni oglas
- javni oglas, ili
- javni konkurs.

Tekst internog oglasa, javnog oglasa, ili javnog konkursa zavodi se na pisarnici.

Sva dokumentacija koja je vezana za oglas/konkurs nosi oznaku — organizacione jedinice,
klasifikacionog znaka i rednog broja.

Clan 4

Interni oglas objavljuje sluzbenik koji obavlja poslove ljudskih resursa, na oglasnoj tabli i na
internet stranici Opstine Tivat, a javni oglas, kao i javni konkurs objavljuje se na intrenet stranici
Opétine i jednom dnevnom Stampanom mediju koji se distribuira na teritoriji Crne Gore preko
Zavoda za zaposljavanje.

Rokovi za podno$enje prijava na interni oglas i javni oglas je 15 dana, dok je rok prijave na javni
konkurs 20 dana.

Clan 5

Javni oglas/konkurs uz prijavu o slobodnom radnom mjestu (obrazac E1), sluzbenik koji obavlja
poslove ljudskih resursa, dostavlja Zavodu za zaposljavanje Crne Gore (Biro rada Tivat), koji
oglasava tekst oglasa/konkursa u jednom dnevnom $tampanom mediju koji se distribuira na
teritoriji Crne Gore.

Clan 6

Prijava sa licnom biografijom kao i kompletnu dokumentaciju (sve dokaze o ispunjavanju uslova
za zashivanje radnog odnosa) kandidati dostavljaju u nazna¢enom roku, u zatvorenoj koverti (na
kojoj je potrebno ispisati tekst javnog oglasa na koji se prijavljuju, ime i prezime kandidata sa
adresom i telefonskim brojem) neposredno na pisarnici Opstine Tivat ili preporuéenom postom na
adresu: Opstina Tivat, sekretarijat za lokalnu upravu-Odjeljenje za upravljanje ljudskim resursima,
trg magnolija 1, 85320 Tivat.

Samostalni referent — upisnicar ili samostalni savjetnik | za poslove pisarnice, ne otvara posiljku
na kojoj je naznaceno da se radi o prijavi na oglas/konkurs ve¢ je nakon evidentiranja (zavodenja)
dostavlja sluzbeniku nadleznom za sprovodenje procedure po oglasu/konkursu.

Dokumetacija koja je dostavijena u zatvorenoj koverti kao prijava na Internifjavni oglas ili javni
konkurs otvara se nakon isteka roka za prijavu.



Clan 7

Sluzbenik koji obavlja poslove ljudskih resursa, prima posiljke/prijave na interne oglase, javne
oglase i javne konkurse, i nakon isteka roka za prijavu zapisnikom konstatuje dostavljenu
dokumentaciju za svakog kandidata posebno.

Na osnovu blagovremene, potpune i uredne dokumentacije organ za upravijanje ljudskim
resursima sacinjava listu kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa/konkursa.

Kandidat koji ispunjava uslove internog, odnosno javnog oglasa, podlijeze provjeri znanja,
sposobnosti, kompetencija i viestina, zavisno od kategorije radnih mjesta.

Provjera iz stava 3 ove procedure sprovodi se najkasnije u roku od 30 dana od sacinjavanja liste
kandidata koji ispunjavaju uslove internog oglasa, javnog oglasa, odnosno javnog konkursa.

Sluzbenik koji obavlja poslove ljudskih resursa, obavjeStava kandidate sa liste kandidata koji
ispunjavaju uslove internog oglasa, javnog oglasa, odnosno javnog konkursa o datumu, mjestu,
vremenu i nacinu provjere svoje internet stranice, najkasnije pet dana prije dana provjere.

Clan 8

Provjera iz €lana 7 stav 3 vrSi se pisanim testiranjem i usmenim intervjuom i na drugi odgovarajuci
nacin, ocjenjivanjem znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina, na osnovu propisanih
kriterijuma.

Provjeru iz ¢lana 7 stav 3 vr$i komisija koju obrazuje organ za upravljanje ljudskim resursima i
¢ine je predstavnik jedinice za upravljanje ljudskim resursima, predstavnik organa lokalne uprave,
strucne sluzbe, odnosno posebne sluzbe koji je, po pravilu, rukovodilac unutrasnje organizacione
jedinice u kojoj se vrsi popuna radnog mjesta i stru¢no lice iz odgovarajuée oblasti rada.

Struéno lice iz stava 2 ovog €lana odreduje jedinica za upravljanje ljudskim resursima sa liste
struénih lica koju je utvrdila Uprava za ljudske resurse Crne Gore.

Clan 9

O provjeri provjeri znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina, zavisnosti od kategorije zvanja,
komisija iz ¢lana 8 stav 2 satinjava izvjestaj.

Na sprovodenje provjere znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina kandidata koji ispunjavaju
uslove oglasa, kriterijume i naéin ocjenjivanja, kao i utvrdivanje liste za izbor kandidata shodno se
primjenjuju propisi o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.



Clan 10

Lica sa liste kandidata koja ispunjavaju uslove oglasa podlijezu obaveznoj provjeri sposobnosti
koja se vrsi u skladu sa Uredbom o kriterijumima i blizem naginu sprovodenja provjere znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjestina za rad u drZavnim organima (,Sl. list Crne Gore®, br. 50/18).

Clan 11

U elektronskoj aplikaciji za testiranje kandidata, sluzbenik koji obavlja poslove ljudskih resursa
unosi sve potrebne podatke kako bi se sprovela provjere znanja, sposobnosti, kompetencija |
vijestina za svaki oglas posebno. Pristup aplikaciji imaju samo sluzbenici koji obavljalju poslove
ljudskih resursa, preko Sifre.

Podaci koji se unose za svaki oglas su:

Broj oglasa, rok trajanja, ovlagéeno lice za postupanje po oglasu, naziv radnog mjesta, ime i
prezime kandidata, JMBG kandidata, adresa kandidata, broj telefona kandidata, broj oglasa na
koji se kandidat prijavijuje, teorijski dio testa i praktiéni dio testa. Na osnovu JMBG elektronska
aplikacija za testiranje kandidata generi$e posebnu $ifru kandidata u PDF formatu, koju sluzbenik
koji je zaduZen za postupanje po predmetnom oglasu Stampa i dostavlja kandidatu da dan
testiranja. Nakon testiranja, sluzbenik koji postupa u predmetnom oglasu, pristupa oglasu u
elektronskoj aplikaciji za testiranje kandidata, i Stampa teorijski test i praktiéni test i dostavlja ih
Clanovima komisije kako bi isti imali uvid i vrili ocjenjivanje.

Clan 12

Provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa
pocinje pisanim testiranjem.
Prije pocetka pisanog testiranja utvrduje se identitet kandidata koji su pristupili provjeri.

Kandidatu iz stava 1 ovog ¢lana koji zakasni na pisano testiranje do 15 minuta, dozvoliée se da
pristupi pisanom testiranju. Ukoliko se kandidat ne pojavi na uredno zakazanu provjeru
sposobnosti, isto se konstatuje u izvjestaju o provjeri.

Pisanom testiranju prisustvuje najmanje jedan &lan komisije za provjeru znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjestina.

Usmeni intervju sprovodi se pred svim &lanovima komisije iz lana 8 ove procedure.

Kandidat iz stava 1 ovog ¢lana duZan je da zavrsi pisano testiranje, najkasnije istekom vremena
odredenog za pisano testiranje.

Nakon zavrSetka pisanog testiranja kandidat iz stava 1 ovog ¢lana duzan je da napusti prostoriju
u kojoj se sprovodi pisano testiranje.



Clan 13
Pisano testiranje sastoji se od teorijskog i prakti¢nog dijela i podrazumijeva izradu pisanog testa.
Pisani test izraduje se u elektronskoj formi, pod Sifrom.

SadrZaj pisanog testa odreduje se u zavisnosti od nivoa i kategorije radnog mjesta za koje se
sprovodi provjera, kao i specificnosti poslova koji se vrse u odredenom zvanju.

Clan 14

Za teorijski dio pisanog testiranja, za svaki oglas posebno, organ koji se bavi poslovima ljudskih
resursa, sacinjava listu pitanja koja se odnose na provjeru znanja iz oblasti ustavnog sistema,
organizacije, funkcionisanja, nacina rada i postupanja organa drzavne uprave, u zavisnosti od
vrste obrazovanja, nivoa i kategorije radnog mjesta za koje se vrsi pisano testiranje.

Sadrzaj teorijskog dijela pisanog testa odreduje se metodom slucajnog odabira 20 pitanja iz
elektronske aplikacije za testiranje kandidata, na koja kandidat odgovara na nacin Sto bira jedan
od viSe ponudenih odgovora.

Izrada teorijskog dijela pisanog testa traje najduze 40 minuta.

Maksimalan broj bodova koji se mozZe ostvariti na teorijskom dijelu pisanog testa je 20, pri ¢emu
se svako pitanje boduje sa po jednim bodom.

Clan 15
Kandidati koji ostvare vise od 70% bodova na teorijskom dijelu pisanog testa odnosno 15 tacnih
odgovora, mogu pristupiti izradi prakti¢nog dijela pisanog testiranja.
Prakti¢ni dio pisanog testiranja podrazumijeva izradu zadataka koji se odnose na provjeru znanja
povezanih sa opisom poslova radnog mjesta za koje se sprovodi oglas.

Organ lokalne uprave u kojem se vrsi popuna radnog mjesta dostavlja Komisiji za provjere
sposobnosti, deset zadataka povezanih sa opisom poslova radnog mjesta za koje se sprovodi
oglas, najkasnije dva dana prije dana provjere.

Komisija odnosno ¢lan komisije koji je ovlascen za unos pitanja u elektronskoj aplikaciji (sluzbenici
koji obavljaju poslove ljudskih resursa) za testiranje kandidata, utvrduje da li su dostavljeni zadaci
sastavljeni u skladu opisom radnog mjesta za koji se sprovodi provjera. Ukoliko zadaci nisu u
skladu sa navedenim, Komisija je duZna da iste vrati na ispravku uz uputstvo na koji nacin treba
sastaviti prakti¢ne zadatke.

Sadrzaj praktitnog dijela pisanog testa odreduje elektronska aplikacija, metodom sluajnog
odabira dva zadatka sa liste iz stava 4 ovog ¢lana.

Izrada prakticnog dijela pisanog testa traje najduze 60 minuta.

Clan 16

Prakticni dio pisanog testa u smislu ¢lana 15 stav 2 ove procedure, ocjenjuje se prema sljedecim
kriterjumima:

- strukturiranje i sistematika - do 10 bodova;
- kori$éenje relevantnih informacija - do 5 bodova;
- preciznost izrazavanja - do 5 bodova.



Clan 29
Na strukturiranom intervjuu ocjenjuju se kompetencije:
- liderstvo - do 5 bodova;
- usmjerenost na rezultate - do 5 bodova;,
- saradnja - do 5 bodova;
- komunikacija - do 5 bodova;
- inovativnost - do 5 bodova.

Broj bodova na strukturiranom intervjuu dobija se tako Sto se zbir bodova svih &lanova komisije,
prema svakom od kriterijuma, dijeli sa brojem &lanova komisije.

Broj bodova iz stava 2 ovog ¢lana unosi se u izvjestaj unosi se u izvjestaj o provjeri.

Ukupan broj bodova na provjeri dobija se sabiranjem konagnog broja bodova dobijenih na
testiranju u pisanoj formiina strukturiranom intervjuu.

Nakon sprovedene provjere sacinjava se izvjestaj o provjeri kompetencija, znanja i sposobnosti.

¢lan 30

Rjesenje o imenovanju/odiuku o izboru za lice iz kategorije visokorukovodni kadar donosi
predsjednik opstine i dostavlja je organu za upravljanje ljudskim resursima u roku od 10 dana od
dana prijema liste za izbor kandidata.

Predsjednik op&tine na osnovu izvrénog rjesenja o imenovanju/odluke o izboru kandidata donosi
rieenje o potetku mandata lokalnog sluzbenika.

Clan 31

Nakon donogenja rieéenja o zasnivanju radnog odnosa, organ za upravljanje ljudskim resursima,
dostavlja prijavu o zasnivanju radnog odnosa na obrascu E3 Birou rada Tivat i podnosi JPR i B
obrazac Poreskoj upravi (filijala Tivat) za novozaposleno lice.

Clan 32

Sluzbenici koji obavljaju poslobe ljudskih resursa, uz propratni akt vréi povracaj dokumentacije
svim kandidatima prijavijenim na oglas/konkurs koji nijesu primljeni, u roku od 10 dana od izvréne
Odluke o izboru kandidata/rie$enja o imenovanju.

Kandidat koji se prijavio na oglas/konkurs ima pravo da pregleda dokumentaciju oglasa/konkursa
u prisustvu ovlagcenog sluzbenog, u skladu sa Pravilnikom o sadraju, poviaéenju i ispravci
oglasa za popunu radnog mjesta u drzavnom organu i naéinu uvida u dokumentaciju oglasa
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 041/18).
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Clan 33

Za sva pitanja koja nijesu regulisana ovim procedurom primjenjivaée se Zakon o drZzavnim
sluzbenicima i namjestenicima i podzakonskim aktima koji reguliu ovu oblast.

Clan 34
Ova procedura je sastavni dio Knjige procedura.
Clan 35

Ova procedura stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli i internet
stranici Opstine.

Ovom procedurom stavlja se van snage Pravilnik o procedurama zaposljavanja, obliku i nacinu

provjere sposobnosti i kriterijumima za izbor kandidata u organima lokalne uprave broj: 0101-
112-26 od 21.01.2014. godine.
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