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Sekretarijata za lokalnu samoupravu Glavnog grada na osnovu Clana 7 stav 1 tacka 6
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list Crne Gore",
br. 75/18) donosi

INTERNU PROCEDURU ZA POSTUPAK OGLASAVANJA, SELEKCLJE
KANDIDATA I UTVRDIVANJA LISTE ZA IZBOR KANDIDATA

Clan 1

Cilj interne procedure je transparentnost i kontrola postupka oglasavanja, selekcije
kandidata kao i izbor lica s odgovarajucim znanjem, kompetencijama, sposobnostima i
vjestinama neophodnim za izvrSavanje opisa posla radnog mjesta koje se popunjava.

Clan 2

Radna mjesta u organu lokalne uprave, stru¢noj sluzbi, odnosno posebnoj sluzbi,
popunjavaju se putem: rasporedivanja; internog oglasa; javnog oglasa; javnog konkursa.

Clan 3

Postupak popune radnog mjesta pocinje odlukom o pokretanju postupka za popunu
radnog mjesta i istu donosi lice koje rukovodi organom lokalne uprave, strucnom sluzbom,
odnosno posebnom sluzbom, ako je: radno mjesto utvrdeno aktom o unutrasnjoj organizaciji
i sistematizaciji; radno mjesto nije popunjeno, osim u slucaju zasnivanja radnog odnosa na
odredeno vrijeme; popuna radnog mjesta predvidena kadrovskim planom; opstina za to
obezbijedila finansijska sredstva. Izuzetno, lice koje rukovodi organom lokalne uprave,
strucne sluzbe, odnosno posebne sluzbe, moze donijeti odluku o pokretanju postupka za
popunu radnog mjesta Cija popuna nije predvidena kadrovskim planom, ako je to radno
mjesto ostalo upraZznjeno prestankom radnog odnosa lokalnog sluzbenika, odnosno
namjeStenika u organu lokalne uprave, strucnoj sluzbi, odnosno posebnoj sluzbi tokom
tekuce kalendarske godine, Sto se mora navesti u toj odluci.

Clan 4

Odluka koja ne sadrzi sve navedene uslove iz ¢lana 3 vraca se organu lokalnu uprave,
strucnoj sluzbi, odnosno posebnoj sluzbi na dopunu.

Ako se popuna radnog mjesta vrSi putem internog oglasa, javnog oglasa i javnog
konkursa, lice koje rukovodi organom lokalne uprave, stru¢nom sluzbom, odnosno posebnom
sluzbom, duzno je da, prije donosenja odluke o pokretanju postupka za popunu radnog
mjesta, od starjeSine organa lokalne uprave nadleznog za poslove budZeta pribavi potvrdu o
obezbijedenim finansijskim sredstvima.

Odluka o popuni radnog mjesta donijeta bez pribavijene potvrde iz stava 1 ovog
¢lana, predstavlja razlog za njeno obavezno ponistavanje, u skladu sa zakonom.

Takode, prije donoSenja odluke, potrebno je pribaviti i saglasnost gradonacelnika o
pokretanju postupka za popunu radnog mjesta u skladu sa kadrovskim planom.

Clan 5

Na osnovu odluke o pokretanju postupka popune radnog mijesta, sluzbenik
Sekretarijata za lokalnu samoupravu ovlas¢en za objavljivanje oglasa, odnosno konkursa
priprema oglas, odnosno konkurs radi njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli, internet
stranici Glavnog grada i dostavljanje jednog primjerka Zavodu za zaposljavanje Crne Gore



koji oglas/konkurs objavijuje u $tampanim medijima. Izuzetak je interni oglas koji se
objavljuje na oglasnoj tabli ovog Sekretarijata i na internet stranici Glavnog grada.

Interni oglas, javni oglas i javni konkurs objavljuje se nakon dostavljanja odluke o
pokretanju postupka za popunu radnog mjesta u roku od pet dana od dana dostavljanja te
odluke.

Rok za podnoSenje prijava na interni oglas i javni oglas je 15 dana od dana
objavljivanja oglasa. Rok za podno3enje prijava na javni konkurs je 20 dana od dana
objavljivanja konkursa. y

Clan 6

Sluzbenici ovladceni za prijem dokumentacije istu zajednicki otvaraju i konstatuju da li
je dostavljena potrebna dokumentacija. Ukoliko nije dostavljena potrebna dokumentacija,
ovlaSéeni sluzbenik ¢e stranku telefonom obavijestiti o nedostacima prijave i ostaviti joj rok
za dopunu a o izvrSenim radnjama ¢e saciniti sluzbenu zabiljeSku. Prijava stranke koja u
ostavljenom roku nije dopunila dokumentaciju odbija se obavjeStenjem. Nakon zavr$enog
postupka svim prijavljenim strankama dostaviée se i odluka o izboru kandidata, odnosno
rieSenje o imenovanju ili o postavljenju kako bi imali mogucnost da osporavaju zakonitost
postupka. Osim toga, ovlaceni sluzbenici po sluzbenoj duZnosti pribavijaju dokumentaciju
propisanu oglasom/konkursom.

Sekretarijat za lokalnu samoupravu sacinjava listu kandidata koji ispunjavaju uslove
oglasa/konkursa. 5

Clan 7

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

Clan 8

Provjeru vri komisija koju obrazuje Sekretarijat i &ine je predstavnik Sekretarijata,
predstavnik organa lokalne uprave, struéne slufbe, odnosno posebne sluzbe koji je, po
pravilu, rukovodilac unutrasnje organizacione jedinice u kojoj se vrdi popuna radnog mjesta i
struCno lice iz odgovarajuée oblasti rada. Struéno lice/istaknutog stru¢njaka odreduje
Sekretarijat sa liste struénih lica i istaknutih strucnjaka koju utvrduje organ uprave nadleZan
za upravljanje kadrovima.

Predsjednik komisije je predstavnik organa lokalne uprave, stru¢ne sluzbe, odnosno
posebne sluzbe za Cije potrebe se vr3i popuna radnog mjesta, dok su ostali &anovi komisije.

Clan 9

Kandidati koji podlijeZu provjeri znanja obavjestavaju se o mjestu, vremenu i nacinu
postupka provjere preko internet stranice Glavnog grada. Provjera se sprovodi najkasnije u
roku od 30 dana od sacinjavanja liste kandidata koji ispunjavaju uslove internog oglasa,
Javnog oglasa, odnosno javnog konkursa.

Clan 10

Prije pocetka pisanog testiranja utvrduje se identitet kandidata. Kandidatu koji
zakasni na pisano testiranje do 15 minuta, dozvolice se da pristupi pisanom testiranju. Za
vrijeme provjere nije dozvoljena medusobna komunikacija kandidata, upotreba personalnog
racunara, mobilnog telefona ili drugih sredstava koja ometaju ili uticu na sprovodenje
provjere, niti napustanje prostorije u kojoj se sprovodi provjera. Kandidat koji remeti red za
vrijeme provjere ili se ne pridrzava utvrdenih pravila iskljuCuje se iz daljeg postupka provjere,
Sto se navodi u izvjedtaju.Pisanom testiranju prisustvuje najmanje jedan ¢lan komisije za
provjeru znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina. Usmeni intervju sprovodi se pred svim



Clanovima komisije. Kandidat je duZan da zavrSi pisano testiranje, najkasnije istekom
vremena odredenog za pisano testiranje. Nakon zavrSetka pisanog testiranja kandidat je
duzan da napusti prostoriju u kojoj se sprovodi pisano testiranje.

Kandidati se upoznaju sa pravilima provjere prije poCetka testiranja.

Visoki rukovodni kadar
Clan 11

Provjera kompetencija, znanja i sposobnosti kandidata koji ispunjavaju uslove javnog
konkursa za popunu radnog mjesta starjeSine organa uprave, odnosno radnog mjesta iz
kategorije visoki rukovodni kadar, pocinje testiranjem u pisanoj formi.

Testiranje u pisanoj formi podrazumijeva izradu pisanog rada, koji sadrzi
sagledavanje prioriteta i predloga za unapredenje procesa rada, odnosno stanja u oblasti
rada za koju se kandidat iz stava 1 ovog clana imenuje, odnosno postavija. Izradi rada
prisustvuje jedan clan komisije za provjeru kompetencija, znanja i sposobnosti. Izrada rada
traje najduze 60 minuta.Pisani rad ocjenjuje se prema sljede¢im kriterijlumima: znanje iz
oblasti rada za koju se kandidat imenuje, odnosno postavija - do 10 bodova; postavljanje
prioriteta i davanje predloga - do 5 bodova; strukturiranje i sistematika - do 5 bodova.Broj
bodova na pisanom radu dobija se tako Sto se zbir bodova svih ¢lanova komisije dijeli sa
brojem ¢lanova komisije. Broj bodova unosi se u izvjestaj.Kandidat koji je ostvario vise od
50% bodova na testiranju u pisanoj formi moze pristupiti strukturiranom intervjuu.

Na strukturiranom intervjuu kandidat pred svim Clanovima komisije izlaze pisani rad u
trajanju do 15 minuta, nakon Cega se kandidatu postavljaju pitanja.Trajanje strukturiranog
intervjua odreduje komisija i mora biti isto za sve kandidate.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
Clanova komisije prema svakom od kriterijuma, dijeli sa brojem ¢lanova komisije. Broj
bodova unosi se u izvjestaj.Ukupan broj bodova na provjeri dobija se sabiranjem konacnog
broja bodova dobijenih na testiranju u pisanoj formi i na strukturiranom intervjuu.

Nakon sprovedene provjere saCinjava se izvjestaj.

Ekspertsko - rukovodni kadar, ekspertski kadar i izvrSni kadara
Clan 12

Provjera sposobnosti kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa iz kategorije ekspertsko
- rukovodni kadar, ekspertski kadar i izvrSni kadara razlikuje se od kategorije visoki
rukovodni kadar i namjestenik.

Naime, kod ovih kategorija pisano testiranje sastoji se od teorijskog i prakticnog 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. Za teorijski
dio pisanog testiranja Sekretarijat za lokalnu samoupravu saCinjava listu pitanja koja se
odnose na provjeru znanja iz oblasti ustavnog sistema, organizacije, funkcionisanja, nacina
rada i postupanja organa lokalne 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 sa liste, 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 moZe ostvariti na teorijskom dijelu
pisanog testa je 20, pri Cemu se svako pitanje boduje sa po jednim bodom. Kandidati koji
ostvare viSe od 70% bodova na teorijskom dijelu pisanog testa mogu pristupiti izradi
prakti¢nog dijela pisanog testiranja.



Clan 13

Prakticni dio pisanog testiranja podrazumijeva izradu zadataka koji se odnose na
provjeru znanja povezanih sa opisom poslova radnog mjesta za koje se sprovodi oglas.
Organ uprave/sluzba Glavnog grada u kojem se vrsi popuna radnog mjesta dostavlja Komisiji
deset zadataka povezanih sa opisom poslova radnog mjesta za koje se sprovodi oglas,
najkasnije dva dana prije dana provjere. Komisija saCinjava listu zadataka za prakti¢ni dio
pisanog testa. Sadrzaj prakticnog dijela pisanog testa odreduje se metodom slucajnog
odabira dva zadatka sa liste.Izrada prakticnog dijela pisanog testa traje najduze 60 minuta.
Prakticni dio pisanog testa, ocjenjuje se prema sljedeéim kriterijumima: strukturiranje i
sistematika - do 10 bodova; koriS¢enje relevantnih informacija - do 5 bodova; preciznost
izraZzavanja - do 5 bodova. Broj bodova na praktiénom dijelu pisanog testa dobija se tako 5to
se zbir bodova svih ¢lanova komisije, prema svakom od kriterijuma, dijeli sa brojem ¢lanova
komisije. 5

Clan 14

Izuzetno, ako je za vrSenje poslova radnog mjesta uslov znanje daktilografije,
informatike ili stranog jezika, prakticni dio pisanog testiranja podrazumijeva izradu zadatka
kojim se vrsi provjera tih znanja. Provjera se vrsi u skladu sa pravilima, odnosno standardima
u oblastima u kojima se vrsi provjera.Sadrzinu prakti¢nog dijela pisanog testa iz stava 1 ovog
clana utvrduje komisija.Prakti¢ni dio pisanog testa ocjenjuje se ocjenom "zadovoljava" ili "ne
zadovoljava".Ako su za konkretno radno mjesto za koje se vrsi provjera, kao poseban uslov
propisana posebna znanja i vjeStine (poznavanje daktilografije, informatike ili stranih jezika i
sl.) provjera tih znanja i vjestina vrSi se u skladu sa pravilima, odnosno standardima u tim
oblastima.Provjera se vrsi elektronskim putem, pisanim putem ifili na drugi odgovarajudi
nacin, a ocjenjuje se ocjenom "zadovoljava" ili "ne zadovoljava".

Clan 15

Ako je kandidat prilikom provjere, po drugom oglasu koji je sproveden u prethodnih
Sest mjeseci, dobio ocjenu "zadovoljava" za odredeni nivo znanja stranog jezika, nece se
vrsiti provjera za isti ili niZi nivo znanja tog jezika. O provjeri znanja stranih jezika vodi se
evidencija. 5
Clan 16

Kandidat koji je ostvario viSe od 50% bodova na praktinom dijelu pisanog testa,
odnosno kandidat koji je dobio ocjenu "zadovoljava" moZe pristupiti usmenom intervjuu. Na
usmenom intervjuu svakom kandidatu postavljaju se ista pitanja, po istom redosljedu i
zadaje rjeSavanje istog problema, odnosno zadatka, pri éemu se mogu postavljati dodatna
pitanja i zahtijevati dodatna objasSnjenja. Vrijeme trajanja usmenog intervjua odreduje
komisija i mora biti isto za sve kandidate.Usmeni intervju ocjenjuje se prema sljedeéim
kriterijumima: vjestina komunikacije i li¢ni nastup - do 5 bodova; motivacija - do 5 bodova;
znanje i iskustvo koje je relevantno za radno mjesto za koje se sprovodi oglas - do 10
bodova.

Clan 17

U okviru kriterijuma komunikacija i liéni nastup ocjenjuju se: jasno i precizno
izrazavanje, posjedovanje vjestine aktivnog slusanja, uvaZavanje i postovanje sagovornika,
posjedovanje samopouzdanja i pokazivanje kulture u komunikaciji, uvjerljivost i sigurnost u
izraZavanju i iznoSenju stavova i informacija, sposobnost snalazenja u odredenim
situacijama, uskladivanje verbalne i neverbalne komunikacije. U okviru kriterijuma motivacija
ocjenjuju se: usmjerenost ka ostvarivanju ciljeva, teZnja za postignuéem, pokazivanje
upornosti i dosljednosti u ostvarivanju Zeljenih ciljeva. U okviru kriterijuma znanje i iskustvo
relevantno za radno mjesto za koje se sprovodi oglas ocjenjuje se poznavanje oblasti iz opisa



poslova tog radnog mjesta na osnovu prethodnog radnog iskustva koje je navedeno u
priloZenoj dokumentaciji.Broj bodova na usmenom intervjuu dobija se tako Sto se zbir
bodova svih ¢lanova komisije, prema svakom od kriterijuma, dijeli sa brojem ¢lanova
komisije. y

Clan 18

Nakon sprovedene provjere, a najkasnije u roku od sedam dana, saCinjava se
izviestaj u koji se unose podaci o sprovedenoj provjeri i ostvareni rezultati, za svakog
kandidata posebno. Ukupan broj bodova na provjeri iz ¢lana 5 stav 1 ove uredbe dobija se
sabiranjem broja bodova ostvarenih na pisanom testiranju i usmenom intervjuu, primjenom
sljedece formule: ukupan broj bodova = broj bodova ostvaren na teorijskom dijelu pisanog
testa x 30/100 + broj bodova ostvaren na prakticnom dijelu pisanog testa x 35/100 + broj
bodova ostvaren na usmenom intervjuu x 35/100. Ukupan broj bodova unosi se u izvjestaj i
listu za izbor kandidata.

Namjestenici
Clan 19

Provjera sposobnosti kandidata koji ispunjavaju uslove javnog oglasa za popunu
radnog mjesta namjestenika vr$i se usmenim intervjuom. Na usmenom intervjuu svakom
kandidatu postavijaju se ista pitanja po istom redosljedu, pri emu se mogu postavljati
dodatna pitanja i zahtijevati dodatna objaSnjenja. Vrijeme trajanja usmenog intervjua
odreduje komisija za provjeru sposobnosti kandidata koji ispunjavaju uslove javnog oglasa za
popunu radnog mjesta namjestenika i mora biti isto za sve kandidate. Ocjenjivanje usmenog
intervjua vr$i se prema sljedeéim kriterijumima: vjeStina komunikacije - do 10 bodova;
motivacija - do 10 bodova. U okviru kriterijuma vjestina komunikacije provjerava se: jasno i
precizno izraZavanje, posjedovanje vjestine aktivnog slusanja, uvaZavanje i poStovanje
sagovornika, posjedovanje samopouzdanja i pokazivanje kulture u komunikaciji. U okviru
kriterijuma motivacija provjerava se: usmijerenost ka ostvarivanju ciljeva, teZnja za
postignuéem, pokazivanje upornosti i dosljednosti u ostvarivanju Zeljenih ciljeva. Broj bodova
na usmenom intervjuu dobija se tako $to se zbir bodova svih clanova komisije prema svakom
od kriterijuma, dijeli sa brojem &lanova komisije. Broj bodova unosi se u izvjetaj. Nakon
sprovedene provjere sainjava se izvjestaj.

Clan 20

Sekretarijat za lokalnu samoupravu, u roku od tri dana od dana salinjavanja
izvjestaja, utvrduje listu za izbor kandidata i dostavlja je licu koje rukovodi organom lokalne
uprave, strutnom sluzbom, odnosno posebnom sluzbom koje je pokrenulo postupak za
popunu radnog mjesta.

Lista za izbor kandidata objavljuje se na internet stranici Glavnog grada.

Clan 21
Interna procedura stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 06-041/21- @q—f

U Podgorici, 14.4.2021.godine




