CRNA GORA

Opstina Budva

Sekretarijat za lokalnu samoupravu
Broj: 031 - 127/3

Budva, 18. 03. 2016. godine

Na osnovu clana 1151 116 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
(,Sluzbeni list Crne Gore”, broj 39/11, 66/12, 34/14 1 16/16) kojim je
propisano pravo lokalnog sluzbenika 1 namjesStenika da se strucno
osposobljava 1 usavrsava u cilju unaprijedenja strucnih sposobnosti i vjestina
radi vrsenja poslova radnog mjesta i ¢lana 4 1 5 Uredbe o vrsti, blizem sadrzaju,
nacinu pripreme, donosenja i metodologiji izrade programa strucnog
osposobljavanja 1 usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika (“Sluzbeni
list Crne Gore”, broj 58/13) kojim je propisano da se stru¢no osposobljavanje
1 usavrSavanje vr$i na osnovu programa stru¢nog osposobljavanja i
usavrsavanja, kao 1 nacin pripreme istog, te OpsSteg programa strucnog
osposobljavanja i usavrsavanja lokalnih sluzbenika i namjestenika za 2016 i
2017. godinu Uprave za kadrove Crne Gore kojim je utvrdeno da su Posebni
programi za unaprijedivanje znanja i vjestina potrebni pojedinim kategorijama
lokalnih sluzbenika i namjestenika u jedinicama lokalne samouprave radi
kvalitetnijeg obavljanja poslova i zadataka odredenih radnih mjesta, te da su
Opstine duzne da ih donesu na osnovu sprovedenih analiza potreba,
Sekretarijat za lokalnu samoupravu organ, kao nadlezan za poslove
organizovanja obuka za sluzbenike i namjestenike, odnosno imenovana i
izabrana lica shodno clanu 9 Odluke o organizacija 1 nacinu rada organa
lokalne uprave Opstine Budva (,,Sluzbeni list Crne Gore®, broj 5/14, 20/14,
10/15, 40/15) je na osnovu obavljenih konsulatcija sa:
1. Sekretarijatom za drustvene djelatnosti;

Sekretarijatom za investicije i planiranje prostora;
Sekretarijatom za urbanizam i zadtitu zivotne sredine;
Sekeratrijatom za privredi i finansije;
Sekeratrijatom za gradsku infrastrukturu i ambijent;
Sekreatrijatom za zaStitu imovine;
Sluzbom Predsjednika Opstine;
Sluzbom Glavnog administratora;
Sluzbom Skupstine opstine;
0. Sluzbom za za naplatu naknade za komunalno opremenje gradevinskog

zemljista;
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11. Sluzbom zastite 1 spasavanja;

12. Informacionim centrom;

13. Sluzbom za javne nabavke;

14. Kancelarijom za borbu protiv korupcije;

15. Sluzbom zastite imovine i lica;

sprovedenu

shodno Pozivu za prethodnu konsultaciju broj 031- 127/1 od 01.02.2016.
godine, koji je sproveden putem objave na zvanicnoj internet adresi
www.budva.me, Oglasnoj tabli i na svim e-mail adresama lokalnih funkcionera
1 starjesina organa i Pozivu za dostavu predloga izmjena i dopuna na Predlog
Posebnog programa strucnog osposobljavanja 1 usavrSavanja sluzbenik 1
namjestenika u Opstini Budva za 2016. godinu broj 031- 127/2 od 18.03.2016.
godine
pripremio slijedeci

PREDLOG
POSEBNOG PROGRAMA STRUCNOG OSPOSBLJAVANJA I
USAVRSAVAN]JA
SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA U OPSTINI BUDVA
ZA 2016. GODINU

1UVOD

Poseban program stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja sluZbenika i
namyjestenika u Opstini Budva za 2016. godinu (u daljem tekstu:
Poseban program) — je program namijenjen svim sluzbenicima 1
namjestenicima (u daljem tekstu: zaposleni), nastao u cilju unaprijedivanja
znanja 1 vijeStina za efikasnije obavljanje poslova radnog mjesta. Poseban
program je dizajniran prema potrebama i zahtijevima zaposlenih, odnosno
specificnosti radnog mjesta, te u cilju unaptijedenja osnovnih znanja i vjestina/
kompetencija. Programi su dizajnirani kao jednodnevne/ vise dnevne obuke,
sa predavanjima i/ili prakticnim primjetima, gdje Ce se, kroz intenzivou
interakciju, te razmjenu znanja i misljenja sluzbenika, obezbijediti ovladavanje
propisima 1 ujednacavanje prakse u pojedinim oblastima.

U januaru 2015. godine Vlada Crne Gore je donijela Strategiju za profesionalni
razvoj lokalnih sluzbenika i namjestenika u Crnoj Gori za period 2015-2018.
godine 1 Akcioni plan za sprovodenje Strategije za profesionalni razvoj
lokalnih sluzbenika i namjestenika u Crnoj Gorti za period 2015-2016. godine.
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http://www.budva.me/

Strategija je zasnovana na potrebama savremenog i slozenog sistema lokalne
samouprave koji zahtijeva utvrdivanje jasnih pravaca politike razvoja ljudskih
resursa. Ovaj dokument je rezultat stvaranja osnovnih uslova razvoja sistema
upravljanja ljudskim resursima, a narocito funkcionalnog i strucnog
osposobljavanja i usavrsavanja sluzbenika odnosno namjestenika u jedinicama
lokalne samouprave.

U tom cilju, a radi implementacije Strategije za profesionalni razvoj lokalnih
sluzbenika i namjestenika u Crnoj Gori i Akcionog plana za njeno
sprovodenje, Uprava za kadrove je u saradnji sa Zajednicom opstina Crne
Gore sprovela analizu potreba za strucnim osposobljavanjem i usavrsavanjem
lokalnih sluzbenika i namjestenika. Kao rezultat sprovedene analize, rezultat
pracenja propisa i uskladivanje sa novinama u zakonodavstvu i uvida u
evaluaciju odrzanih seminara, pripremljen je opsti Program strucnog
osposobljavanja i usavrSavanja lokalnih sluzbenika i namjestenika.

Ono $to se ¢ini bitnim nije samo ukupan broj zaposlenih, koji je kljucan u
reformi Javne uprave Crne Gore nesporno, ve¢ je to 1 sama organizaciona
kultura koja omogucava ustanovljenje infrastrukture - bazne evidencije pocev
od personalne do one kako su zaposleni rasporedeni po organima lokalna
uprave/samouprave, kako se krecu, praenje i stimulisanje unaprijedjenja
vjestina i znanja, do ocijenjivanja, nagradivanja, isl.

Usvajanje EU acquis-a podrazumijeva, ne samo uskladivanje zakona, vec i
razvoj administrativnih kapaciteta u razli¢itim sektorskim politikama, koji
nijesu u odgovarajudoj mjeri osposobljeni da se nose sa novim izazovima.

11.  Upotreba rodno osjetljivog jezika
Svi izrazi koji se u Posebnom programu koriste za fizicka lica u muskom rodu
obuhvataju iste izraze i u zenskom rodu.



II OPSTE INFORMACIJE

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Prijava: Prijavljivanje za obuke iz Programa vrsi se popunjavanjem
obrasca ,,Prijava za pohadanje seminara/kursa”, koji se nalazi u
prilogu Programa, kao i na zvani¢noj internet stranici Opstine
Budva (www.budva.me/ Sekretarijat za lokanu samouprava/
Dokumenti).

Kontakt: Zainteresovani polaznici - zaposleni uredno popunjenu
prijavu podnose Sekretarijatu za lokalnu samoupravu, kancelarija
broj 8., ili na e-mail: lokalna.samouprava@budva.me

Rok za prijavljivanje je najkasnije 7 dana prije predvidenog roka za
realizaciju obuke.

Nakon prijave u roku od 3 dana polaznici ¢e dobiti sve neophodne
dalje instrukcije.

Odjava: Odjavljivanje sa obuke iz Programa vrsi se popunjavanjem
obrasca ,,Odjava sa seminara/kursa”, koji se nalazi u prilogu
Programa, kao i na zvani¢noj internet stranici OpStine Budva
(www.budva.me/ Sekretatijat za lokanu samouprava/ Dokumenti).
Rok za odjavljivanje je najkasnije 3 dana prije pocetka pojedine
obuke, na nacin $to zaposleni uredno popunjen obrazac dostavlja
Sekretarijatu za lokalnu samoupravu, kancelarija broj 8., ili na e-
mail: lokalna.samouprava@budva.me

Ciljna gupa:

Program stru¢nog usavr§avanja namijenjen je svim kategorijama
zaposlenih (sluzbenicima i namjestenicima, izabranim i imenovanim
licima).

Broj polaznika ¢e biti utvrden sa rukovodiocima organizacionih
jednica Opstine.

Sluzbenicima i namjeStenicima Poseban program je dostupan na
zvanicnoj internet stranici Opstine Budva www.budva.me i imaju
mogucnost neposredne prijave na obuku.

Metode realizacije programa:

Organizacija obuka ¢e se sprovoditi putem najceséih organizacionih
oblika, i to: predavanja, informativni seminari, radionice i1 kursevi,
koji ¢e se realizovati kroz razlic¢ite metode: diskusije, prezentacije,
studije slucaja, uloge, rjesavanje problema, uz aktivnu interakciju
predavaca 1 polaznika.
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2.6. Predavaci:
Za realizaciju obuka iz Posebnog programa, Opstina Budva
angazuje strucnjake iz akademske oblasti, javne uprave i civilnog
sektora iz konkretnih oblasti.
Nacin angazovanja predavaca se realizuje u saradnji i po predlogu sa
Upravom za kadrove Crne Gore i neposrednim angazovanjem.

2.7.  Evaluacija sprovedenog programa:
Nakon svake sprovedene obuke u realizaciji Posebnog programa
slijedi obavezna evalucija, kako od strane ucesnika i predavaca, tako
i od strane Opstine Budva/ Sekretarijata za lokalna samupravu.
Evaluacija podrazumijeva procjenu razlic¢itth dimenzija obuke, u
cilju unaprjedenja programa.

2.8.  Sredstva za realizaciju Posebnog programa:
Sredstva za realizaciju Progama obuke obezbijedena su Odlukom o
BudzZetu Opstine Budva za 2016. godinu (“Sluzbeni list Crne Gore

— opstinski propisi”, broj 2/16) u iznosu od 15.000 EUR na poziciji

4148 — Usluge strucnog usavrsavanja, organizaciona jedinica 031.

Opstina Budva je svim zaposlenima omogucila besplatno pohadanje obuka iz
Opsteg programa struc¢nog osposobljavanja i usavrsavanja lokalnih sluzbenika i
namjesetnika za 2016 — 2017. godinu Uprave za kadrove Crne Gore, Zajednice
Opstina Crne Gore 1 Ministarstva unutrasnjih poslova Crne Gore, na nacin §to
obezbijeduje besplatan prevoz do mjesta obuke za sve dane obuke.



IIT TEMATSKE OBLASTI

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.
3.7.
3.8.
3.9

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.
3.18.

Kancelarijsko poslovanje

Opsti upravni postupak

Kadrovsko planiranje

SluzZbenicki sistem

Finansiranje lokalna samouprave i finansijsko upravljanje i
kontrola

Evidentiranje imovine Opstine

Javne nabavke

Geografski informacioni sistem

Izrada plana integriteta i Zakon o sprijeCavanju korupcije
Prevencija korupcije u lokalnoj samouprava

Postupanje pri intervencijama SluZbe za zastitu i spaSavanje
Slobodan pristup informacijama

Osnovna obuka za rad na rac¢unaru

Osnovni kurs iz engleskog jezika

Pregovaranje i pregovaracke sposobnosti

Upravljanje konfliktom na random mjestu

Timski rad

Poslovna korespodencija



3.1. KANCELARIJSKO POSLOVAN]JE

Cilj obuke: Jacanja znanja 1 vijeStina kancalariskog poslovanja, efikasnije 1
samostalnije postupanje od prijema ili nastanka do arhive, sa tokovima
sadrzinske obrade;
Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici 1 namjestenici;
Sluzbenici 1 namjesetnici u Sekretarijatu za lokalna samoupravu,
Sluzbu Predsjednika Opstine 1 Sluzbi Skupstine Opstine ¢iji opis
posla sadrzi predmetna znanja i vjestine;
Nacin realizacije: Predavanja, prezentacija, studije slucaja, radionice,
interakcija;
Trajanje: 1 dan;
SadrZaj obuke:

v" Osnovni pojmovi kancelarijskog poslovanja (organizovanje pisarnice,
kancelarijsko poslovanje u elektronskom obliku - arhiva, podnesak, akt,
predmet itd.);

Prijem i razvrstavanje podnesaka;

Djelovodik 1 Upisnik;

Dostava akata u rad 1 vracanje rijeSenih predmeta;
Otpremanije akta;

Arhiviranje i ¢uvanje predmeta;

STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE:

v" Detaljnije upoznavanje sa nacinom za upravljanje aktima (spisima) u
toku njihove sadrzinske obrade, preko arhiviranja 1 evidentiranja do
predaje arhivu ili njthovog unistenja;

v Moguénost za samostalnije i efikasnije postupanje sa dokumentacijom
od njenog prijema ili nastanka do predaje arhivu;

v' Otklanjanje nedoumica i snalaZenja u pogledu tekuée prakse u
obavljanju kancelarijskog poslovanja;
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3.2. OPSTI UPRAVNI POSTUPAK

Cilj obuke: Upoznavanje sa nacinom sprovodenja upravnog postupka i
odlucivanja u upravnim stvarima - Novi Zakon o upravnom postupku, koji
stupa na snagu 01.06.2016. godine.
Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici 1 namjestenici;

Sluzbenici po grupama opisa posla, u:
1. Sekretarijatu za lokalnu samoupravu — Pisarnica 1 Maticart;



2. Sekretarijatima / Sluzbama Cciji opis posla sadrzi znanja i vjestine u oblasti
radnih odnosa;

3. Sekretarijatu za lokalna samoupravu, Sekretarijatu za drustvene djelatnosti,
Sekretarijatu za zastitu imovine, Sluzbi Predsjednika Opstine, Sluzbi
Skupstine Opstine i Sluzbi Glavnog administratora, ¢iji opis posla sadrzi
predmetna znanja i vjestine;

4. Sekretarijatu za investicije 1 prostorno planiranje, Sekretarijatu za
urbanizam i zastitu zivotne sredine, Sekretarijatu za gradsku infrastrukturu
1 ambijent, Sluzi za naplatu naknade za opremanje gradevinskog zemljista 1
Sluzbi Glavnog administra, ¢iji opis posla sadrzi predmetna znanja i
vijestine;

5. Sekretarijatu za privredu 1 finansije — Porezi 1 Sluzbi Glavnog administra,
¢iji opis posla sadrzi predmetna znanja i vjestine;

0. Seckretarijatu za privredu i finansije — Privreda, Turizam i BudZzet/Trezot/
Racunovodstvo 1 Sluzbi Glavnog administra, c¢iji opis posla sadrzi
predmetna znanja 1 vjestine;

7. Komunalnoj policiji 1 1 Sluzbi Glavnog administra, ¢iji opis posla sadrzi
predmetna znanja i viestine;

Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice,

interakcija;

Trajanje: 2 dana

SadrZaj obuke:

Osnovna nacela upravnog postupka:

v' Upravne aktivnosti (rjeSenje, upravni ugovor, izdavanje uvijerenja i
drugih isprava o kojima se vodi i ne vodi sluzbena evidencija);

v Nadleznost;

v’ Stranka i njeno zastupanje;

v" Komunikacija organa i stranaka; pozivanje, dostavljanje i obavijestavanje

v Rokovi;

v' Povradaj u predasnje stanje;

v' Pokretanje, vodenje i okoncanje upravnog postupka kao i troskovi
postupka;

v Pravni ljekovi, ponistenje i ukidanje rjedenja, izvrienje rjesenja;

v" Nadzor nad sprovodenjem zakona,

v’ Spedificnosti postupanja u navedenih 7 oblasti;

v Prakti¢ni primjeri upravnog postupka i najéedée postavljena pitanja i
dileme u navedenih 7 oblasti;

STA DOBIJAMO POHADAN]JEM OVE OBUKE:



v" Prakti¢na primjena “novog” Zakona o upravnom postupku, koji stupa
na snagu 1.6.2016. godine;

Otklanjanje nedoumica koje se mogu javiti u praksi;

Prelazni period;

Prakti¢ni primjeri upravnog postupka i najcesée postavljena pitanja i
dileme;

v" Razmjena iskustava;
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3.3. KADROVSKO PLANIRAN]JE

Cilj obuke: Upoznavanje sa nacinom izrade kadrovskog plana;
Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici i namjestenici;
Sluzbenici ¢iji opis posla sadrzi predmetna znanja i vjestine u
svim Sekretarijatima/ Sluzbama;
Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, radionice, interakcija
Trajanje: 1 dan
SadrZaj obuke:
v" Svrha, ciljevi, korist i znacaj kadrovskog planiranja;
V" SadrZaj kadrovskog plana;
v" Nadin izrade kadrovskog plana;
v" Procedura donosenja kadrovskog plana.
STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE:
v" Upoznavanje za metodologijom za pripremu i izradu kadrovskog plana,
procedurama, fazama i rokovima za donose;

3.4. SLUZBENICKI SISTEM

Cilj obuke: Upoznavanje sa sluzbenickim sistemom, institutima, pravima,
obavezama, kao 1 drugim pitanjima koja se odnose na status lokalnih
sluzbenika i namjestenika; RijeSenja iz radnih odnosa; Komsija za zalbe;
Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici i namjestenici;
Sluzbenici ¢iji opis posla sadrzi predmetna znanja 1 vjestine u
svim Sekretarijatima/ Sluzbama;
Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice,
interakcija
Trajanje: 1 dan
Sadrzaj obuke:
v" Osnovni principi i nacéela sluzbeni¢kog sistema;



Kategorizacija radnih mjesta lokalnih sluzbenika i poslovi namjestenika;
Popuna radnih mjesta;
Prava, obaveze i integritet lokalnih sluzbenika 1 namjestenika;
Disciplinska odgovornost lokalnih sluzbenika i namjestenika;
Disciplinska komisija;
Disciplinski postupak;
Rasporedivanje lokalnih sluzbenika i namjestenika;
Rjesenja;
Ocjenjivanje i napredovanje;
Prestanak radnog odnosa;
Ukidanje organa, odnosno poslova i reorganizacija;
Zastita prava lokalnih sluzbenika i namjestenika;
Komisija za zalbu;
5 Upravljanje i razvoj ljudskih resursa.
STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE:
v" Upoznavanje sa sluzbenickim sistemom — upravljanjem ljudskih resursa
u lokalnoj samouprava;
v Otklanjanje eventualnih nedoumica vezanth za shodnu primjenu
Zakona o drzavnim sluzbenicima 1 namjestenicima;
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3.5. FINANSIRANJE LOKALNE SAMOUPRAYVE I FINANSIJSKO
UPRAVLJANJE I KONTROLA

Cilj obuke: Prosirivanje znanja o finansiranju lokalne samouprave i

finansijskim poslovima; upoznavanje polaznika o znacaju uvodenja i

unapredenja sistema finansijskog upravljanja i kontrola, kao dio sistema unu-

trasnjih finansijskih kontrola;

Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici 1 namjestenici;
Sluzbenici ¢iji opis posla sadrzi predmetna znanja i vjeStine
prioritetno iz Sekretarijata za privredu i finansije 1 Sluzbe za
unutrasnju  kontrolu, zatim u dijelu kontrole potrosnje
budzetskih sredstava od strane sportskih klubova i nevladinih
organizacija u referatima Sekretarijata za drustvene djelatnosti I
Sekretarijatu  za lokalnu samoupravu te u svim ostalim
Sekretarijatima,/ Sluzbama;

Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice,

interakcija;

Trajanje: 2 dana
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Sadrzaj obuke:
v' Zakon o finansiranju lokalne samouprave, Zakon o budzetu i fiskalnoj
odgovornosti; Zakon o sistemu unutra$njih kotrola u javhom sektoru;
Pravilnik o nacinu sacinjavanja 1 podnosenju finansijskih izvjestaja
budzeta, drzavnih fondova i jedinica lokalna samouprave; Pravilnik o
nacinu dostavljanja i sadrzaju podataka o prihodima, rashodnima i
budzetskom zaduzenju jedinica lokalna samouprave; Upustvo o nacinu
1 postupku rada unutrasnje revizije; Prirucnik I povelja interne revizije;

ST

3.6.

Cilj obuke: Upoznavanje sa sistemom evidencije imovine u javnoj upravi;

>

NN N N N N N N

NNANENENENENAN

Nacin finansiranja OpStina;

Budzet 1 izvrsenje budzeta;

Trezor lokalne samouprave;

Oblici kontrole raspolaganja javnim finansijama;
Interna kontrola budzeta;

Eksterna revizija;

Uvod u finansijsko upravljanje 1 kontrolu;
Uloga FMC menadzera;

COSO okuvir;

Plan za uspostavljanje FMC;

Delegiranje duznosti i odgovornosti;

GI-FMC;

Analiza postojeceg stanja finansijskog upravljanja 1 kontrole;

DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE:

Uvod u javne finansije;

Osnovi poreskog sistema,;

Budzet jedinica lokalne samouprave;

Finansiranje jedinica lokalne samouprave;

Sistem unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru;
Prakti¢ni primjeris

Razmjena iskustava;

EVIDENCIJA IMOVINE OPSTINE

Ciljna grupa: Sluzbenici ¢iji opis posla sadrzi predmetna znanja i vjestine
prioritetno iz Sekretarijata za zastitu imovine;

Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, radionice, interakcija, trening;

Trajanje: 1 dana
Sadrzaj obuke:
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Zakonski 1 podzakonski propisi;

Upravljanje i koriséenje;

Raspolaganje (pokretne i nepokretne stvari i dobra);
Evidencija, procijena, zastita i nadzor drzavne imovine;
Vodjenje jedinstvene i posebne evidencije;

Primjeri 1 iskustva;

Trening i obuka na racunarima;

STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE

v

Upoznavanje sa zakonskim i podzakonskim propisima;

v" Jedinstvene i posebne evidencije;

v

3.7.

Prakticna obuka na racunaru;

JAVNE NABAVKE

Cilj obuke: Upoznavanje sa sistemom javnih nabavki u Crnoj Gori;
Ciljna grupa: Sluzbenici za javne nabavke;

Zainteresovani lokalni sluzbenici i namjestenici

Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice,
interakcija

Trajanje: 1 dan

SadrZaj obuke:

v
v
v

AN N NN T SN

Upoznavanje sa zakonskom i podzakonskom regulativom;
Pojasnjavanje postupaka javnih nabavke;

Neposredni sporazum i primjena Pravilnika o neposrednom
sporazumu;

Nacin sacinjavanja poziva i tenderske dokumentacije;
Pojasnjenje kriterijuma i podkriterijuma za izbor ponudaca;
Postupak izbora najpovoljnije ponude;

Odluke i obrazlozenje;

Zalbeni postupak;

Ugovori 1 pracenje realizacija istih;

Prakticni primjeri.

STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE

v

v

v

Laksa i jednostavnija primjena Zakona o javnim nabavkama i podza-
konske regulative;

Bolje 1 efikasnije razumijevanje postupka javnih nabavki i njihova
primjena u praksi;

Postupanje komisija kod pregleda, ocjene i vrednovanje ponuda;
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v" Razmjena iskustava;
v" Osposobljavanje za polaganje ispita za zvanje SluZzbenik za Javne
nabavke;

3.8. GEOGRAFSKI INFORMACIONI SISTEM

Cilj obuke: Uvodenje znanja i vjestina;
Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici i namjestenici;
Sluzbenici u Sekretarijatu za urbanizam i zastitu zivotne
sredine;
Nacin realizacije: Prezentacija, prakticni primjeri, interakcija i trening;
Trajanje: 1 dan
SadrZaj obuke:
v" Upoznavanje sa zakonskim i podzakonskim propisima u vezi GIS;
v" Primjeri i iskustva;
v" Trening i obuka na ra¢unarima;
STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE
v Upoznavanje sa zakonskim i podzakonskim propisima vezano za
realizaciju sistema GIS u Opstini;
v' Prakti¢na obuka na rac¢unaru radi primjene GIS;

3.9. IZRADA PLANA INTEGRITETA I ZAKON O
SPRIJECAVANJU KORUPCIJE

Cilj obuke: Ukazivanje na visestruku vaznost i ulogu koju integritet ima u
obavljanju profesionalnih duznosti za pojedinca (licni integritet), za profesiju
(profesionalni integritet), za organ lokalne uprave (institucionalni integritet) 1
ovladavanje novim obrscima iz oblasti prijave imovine lokalnih funkcionera;
Ciljna grupa: Menadzer integriteta;
Zainteresovani sluzbenici i namjestenici;

Nacin realizacije: Prezentacija, prakticni primjeri, interakcija, radionice
Trajanje: 1 dan
Sadrzaj obuke:

v" Uvodenije planova integriteta, opsta razmatranja — presjek aktivnosti;

v' Zakonodavni i strateski okvir, kao i prakti¢ni razlozi donosenja planova

integriteta;
v" Procjena rizika od korupcije u oblastima od posebnog rizika;

13



v

v
v

Procjena i analiza rizika radnih procesa za potrebe izrade plana
integriteta;

Postupak i nacin izrade plana integriteta;

Obrazac za prijavu imovine za lokalna funkcionere;

STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE

v

ANANRN

3.10.

Upoznavanje sa principom integriteta, ulogom i znacajem koji ima kako
za sluzbenike, tako 1 za javnu upravu i drustvo u cjelini;

Upoznavanje sa zakonskom obavezom donosenja plana integriteta;
Upoznavanje sa metodama i tehnikama za utvrdivanje rizika;

Znanja u vezi prijave imovine kod lokalnih funkcionera.

PREVENCIJA KORUPCIJE U LOKALNOJ SAMOUPRAVI

Cilj obuke: Ovladavanje zakonskim 1 podzakonskim propisima;
Integritet institucije 1 zaposlenih; Posledice koruptivnih radnji;
Prevencija koruptivnih radnji;
Ciljna grupa: Menadzer integriteta;
Zainteresovani sluzbenici i namjestenici;

Nacin realizacije: Prezentacija, prakticni primjeri, interakcija,
radionica;
Trajanje: 1 dan;
Sadrzaj obuke:

v' Zakonski i podzakonski propisi;

v' Eti¢ki kodeksi i Plan integriteta u Opstini;

v" Integritet institucije i zaposlenih;

v Primjert;

$TA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE

v
v
v

3.11.

Upoznavanje sa principom integriteta, ulogom 1 znacajem koji ima kako
za sluzbenike, tako i za javnu upravu 1 drustvo u cjelini;

Upoznavanje sa zakonskim i podzakonskim propisima;

Upoznavanjem sa posledicama koruptivnih radnji.

POSTUPAN]JE PRI INTERVENCIJAMA SLUZBE ZASTITE I
SPASAVAN]JA

Cilj obuke: Upoznavanje postupka i nacina postupanja pri intervenciji Sluzbe
za zastitu 1 spasavanje uslijed: hemijskih i bioloskih nesreca, epidemija,
epizootija, epifitotija i durgih nesreca;

14



Ciljna grupa: Ovlascena lica u Sluzbi za zastitu 1 spasavanje;

Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, prakti¢ni primjeri, interakcija
Trajanje: 1 dan;

Sadrzaj obuke:

v

Zakonski i podzakonski propisi;

Prakti¢ni rad — rjesavanje konkretnog zahtjeva;
STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE

v

3.12.

Konkretne obrasce i postupke u slucaju intervencije uslijed hemijskih 1
bioloskih nesreéa, epidemija, epizootija, epifitotija i durgih nesreca.

SLOBODAN PRISTUP INFORMACIJAMA

Cilj obuke: Prakti¢na primjena Zakona o slobodnom pristupu informacijama;
Ciljna grupa: Ovlascena lica za postupanje po zakonu;

Zainteresovani sluzbenici i namjestenici;

Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, prakticni primjeri, interakcija
Trajanje: 1 dan;
Sadrzaj obuke:

v
v

v
v

v

Znacaj i svrha slobode pristupa informacijama;

Objasnjenje osnovnih pravnih instituta (informacija, organ vlasti, vodic,
ogranicenje, test Stetnosti, preovladujudi javni interes, pristup dijelu
informacije, brisanje informacije, rjesavanje po zahtjevu, troskovi
postupka, odluka o zahtjevu, troskovi postupka, odluka o zahtjevu,
pravo na zalbu, postupanje po zalbi i sl.);

Proaktivni pristup informacijama;

Korelacija Zakona o slobodnom pristupu informacijama sa drugim
srodnim zakonima;

Prakti¢ni rad — rjesavanje konkretnog zahtjeva za slobodan pristup
informacijama;

STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE

v

v

v

Konkretne obrasce za odlucivanje po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama (kada odlucujemo u formi rjesenja, zakljucka ili
obavjestenja);
Moguénost za samostalnu izradu Vodica za slobodan pristup
informacijama;
Otklanjanje nedoumica, odnosno prakticni savjeti za prevazilazenje
problema nastalih prilikom postupanja po zahtjevima;
Prirucnik za primjenu Zakona o slobodnom pristupu informacijama sa
prakticnim primjerom.
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3.13. OSNOVNA OBUKA ZA RAD NA RACUNARU

Cilj obuke: Prakticna obuka za rad na racunaru u programima Word, Excell,
Power Point, Internet, E-mail;
Ciljna grupa: 5 grupa od po 10 zainteresovanih sluzbenika i namjestenika;
Nacin realizacije: Predavanje i trening;
Trajanje: 4 sedmice, po 4 ¢asa od 45 minuta;
Sadrzaj obuke:
v" Upoznavanje sa osnovima rada na racunaru,
v" Obuka za rad u programima Word, Excel, Power Point, Internet i E-
mail;
v' Prakti¢ni rad — rjesavanje konkretnog zahtjeva;
STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE
v" Vjedtina rada na ra¢unaru u programima: Word, Excel, Power Point,
Internet i E-mail;

3.14. OSNOVNI KURS IZ ENGLESKOG JEZIKA

Cilj obuke: Prakti¢cna obuka za rad na racunaru u programima Word, Excell,
Power Point, Internet, E-mail;
Cilina grupa: 1 grupa od 10 sluzbenika 1 namjestenika na Pisarnici u
Sekretarijatu za lokalna samoupravu;
Nacin realizacije: Predavanje i trening;
Trajanje: 4 sedmice, po 4 ¢asa od 45 minuta;
SadrZaj obuke:
v' Predavanje - osnovni kurs iz engleskog jezika;
v' Prakti¢ni rad — rjesavanje konkretnog zahtjeva;
STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE
v" Poznavanje osnovnog nivoa komunikacije sa strankama na engleskom
jeziku na Pisarnici koja predstavlja front desk Opstine;

3.15. PREGOVARAN]JE I PREGOVARACKE VJESTINE

Cilj obuke: Upoznavanje sa metodama i tehnikama pregovaranja i
pregovarackim vjestinama;
Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici i namjestenici;
Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice,
interakcija;
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Trajanje: 1 dan;

Sadrzaj obuke:

Proces pregovaranja;

Elementi pregovaranja;

Principi pregovaranja;

Metode i tehnike pregovaranja;

Pregovaracki stilovi;

Pregovaranje u teskim situacijama;

Znacaj prostora i ostalih uslova za sprovodenje pregovaranja;
Vodenje procesa pregovaranja;

Mehanizam za postizanje najboljeg rjesenja pregovora;

NN N N NN

Savjeti za dobre pregovarace;

STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE
v" Upoznavanje sa savremenim metodama i tehnikama pregovaranj;
v" Upoznavanje sa osnovama principijelnog pregovaranja;
v" Sposobnost da se izboti sa tedkim pregovaracima;
v" Upoznavanje sa mehanizmima za postizanje najboljeg rjeSenja pre-
govora;
4

Dobijanje znacajnog broja prakti¢nih savjeta za dobre pregovarace;
3.16. UPRAVLJANJE KONFLIKTOM NA RADNOM MJESTU

Cilj obuke: Jacanje vijeStine vezane za prevazilazenje konfliktnih situacija i
tehnike komunikacije koje omoguéavaju prevazilazenje takvih situacija;
Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici 1 namjestenici;
Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice,
interakcija;
Trajanje: 1 dan;
Sadrzaj obuke:
v' Vrste konfliktnih situacija;
v' Razlog nastajanja konfliktne situacije;
v' Tehnike i metode produktivnog tjesavanja konflikata;
STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE
v" Predloge za vodenje komunikacije u konfliktnim situacijama,
V' Savijeti: §ta koristiti, a §ta izbjegavati prilikom vodenja komunikacije;
v" Simulacije odredenih konfliktnih situacija i izvodenje zaklju¢aka i pouka
iz istih;
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3.17. TIMSKI RAD

Cilj obuke: Ucenje nacina formiranja kvalitetne radne grupe i razvijanja
timskog rada, kao najefikasnijeg nacina izvrSenja zadataka;
Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici 1 namjestenic;
Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, prakticna vjezba, simulacija
razgovora,
Trajanje: 1 dan;
Sadrzaj obuke:

v" Grupni rad i timski rad — definicije i razlike;

v" Elementi tima;

v" Faze u razvoju tima,

v" Uloge u timu;

v" Konflikti u timu i prevazilaZenje;
STA DOBIJAMO POHADANJEM OVE OBUKE
Unapredenje vjestina 1 znanja o efikasnom uces¢u u timskom radu;
Novostecenim vjestinama posti¢i vrhunske timske rezultate;
Ucenje kako najbolje iskoristiti potencijal svih ¢lanova tima;
Usvajanje 1 usavr$avanje metoda u prevenciji 1 konstruktivhom rjesa-
vanju konflikata u radnoj sredini;

ANANENEN

3.18. POSLOVNA KORESPODENCIJA

Cilj obuke: Jacanje znanja i vjeStina poslovne korespondencije, postovanje
pravila poslovne etikecije u radu organa lokalne samouprave;

Ciljna grupa: Zainteresovani sluzbenici i namjestenici;

Nacin realizacije: Predavanje, prezentacija, studije slucaja, radionice,
interakcija;

Trajanje: 1 dan;

Sadrzaj obuke:

Proces 1 vrste komunikacije;

Poslovna komunikacija;

Tehnike takticke komunikacije;

Poslovni bonton — izgled,;

Poslovni bonton - predstavljanje 1 oslovljavanje;

Poslovni bonton — telefoniranje;

Poslovni bonton — Internet;

Etika 1 kodeksi;

AN N NN Y NN
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Poslovni sastanci;

Zapisnici sa poslovnih sastanaka;
Korespondencija;

Pravila sluzbene korespondencije;
Izrada sluzbenog dopisa;

NANENENRN

STA DOBIJAMO POHADAN]JEM OVE OBUKE
v" Konkretni obrasci za vodenje pisane komunikacije;
v" Prakti¢ne savjete za poslovno komuniciranje usmenim putem;
v" Ovladavanje vjestinama poslovne komunikacije putem telefona
v" Prakti¢ne savjete za usvajanje protokola i poslovnog bontona;
v

Mogucénost samostalne pripreme sastanka;

Sekretar,
Tanja Kazanegra
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