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ПРЕДГОВОР 
 

„Управљање људским ресурсима захтева низ активности које се међусобно 

повезују и допуњују и које су посредно или непосредно повезане с циљевима и 

пословним плановима организације. Свака организација, па и она управна, ће бити 

онолико успешна колико су квалитетни и успешни њени кадрови. Из овога произлази 

да организација мора да подробно анализира постојеће кадровске ресурсе и планира 

евентуалне захтеве за новим кадровима. Уколико се организација одлучи за ново 

запошљавање, мора имати обликован процес проналажења потенцијалних кандидата 

којима би могла попунити упражњена радна места и истовремено ефикасан систем 

селекције с којим би могла изабрати најприхватљивије нове сараднике” (Г. Миглич, 

Проналажење и избор кадрова за државну управу, 2006). 

Усвајање новог законодавног оквира службеничког система у аутономним 

покрајинама и јединицама локалне самоуправе је битан корак у процесу реформе јавне 

управе у Републици Србији. Захтевнији део реформе је правилно успостављање и 

функционисање службеничког система, па је у ту сврху и урађен овај приручник, који 

треба да допринесе лакшој примени прописа о запосленима у аутономним покрајинама 

и јединицама локалне самоуправе. 

Сврха овог приручника је да пружи детаљније информације о значају увођења 

новог института – кадровског плана, о правилној припреми и изради правилника о 

организацији и систематизацији радних места и његовом значају као основном 

организационо-кадровском инструменту за све процесе управљања људским 

ресурсима, да пружи детаљне инструкције о спровођењу поступка попуњавања радних 

места у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, да помогне 

будућим члановима конкурсних комисија да схвате значај процеса селекције кандидата 

и стекну увид у методе, мерила и критеријуме за проверу стручне оспособљености, 

знања и вештина при попуњавању извршилачких радних места и да тако омогући свим 

учесницима у поступку одабира кадрова квалитетнији и ефикаснији рад, као и да 

допринесе већој појединачној одговорности у процесу провере и одлучивања о 

компетентности кандидата.  

Поред наведеног, основна сврха приручника је да буде помоћни алат на обукама 

које ће се креирати и реализовати за запослене у јединицама локалне самоуправе како 

би се у целини унапредили капацитети свих потенцијалних учесника у поступцима 

попуњавања радних места, а посебно запослених који обављају послове у вези са 

управљањем људским ресурсима и руководилаца – доносилаца одлука. 

Приручник чине четири тематске целине.  

Прва тематска целина садржи инструкције о припреми, садржини, доношењу и 

спровођењу кадровског плана.  

Друга целина садржи инструкције о садржини правилника о организацији и 

систематизацији радних места, поступку израде описа послова радног места и 

разврставању радних места. 



Приручник за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и локалним самоуправама 
5 

 

 

Трећа садржи детаљне инструкције о поступању доносилаца одлука и запослених 

који обављају послове у вези са управљањем кадровима приликом попуњавања 

упражњеног радног места, од покретања и спровођења поступка попуњавања 

упражњеног радног места и провере испуњености услова прописаних законом, преко 

израде свих пратећих докумената, до доношења одлуке о избору најбољег кандидата.  

Четврта целина је својеврстан водич за рад чланова конкурсних комисија који 

треба да помогне да се оствари главни циљ процеса селекције кандидата – „прави 

човек на правом месту”. Водич треба да помогне члановима конкурсних комисија да 

овладају знањима и вештинама потребним да се у поступку попуњавања радног места 

изврши провера стручне оспособљености, знања и вештина кандидата применом 

најадекватнијих метода, мерила и критеријума за избор и донесе одлука о 

најкомпетентнијем кандидату. 
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I  КАДРОВСКИ ПЛАН 
 

1. УВОД 
 

Запослени су најзначајнији и најскупљи ресурс сваке организације, од најмање, 

као што је занатска радња, преко предузећа, корпорација, па до највећих система, као 

што су државна управа или локална самоуправа, јер обухватају свa искуства, знања, 

вештине, способности и контакте сваког појединца укљученог у рад тих организација. 

Тако је и настала изрека „Свака организација ма где на свету, вреди онолико колико 

вреде људи који у њој раде”. 

Планирањем се одређује који су људски ресурси потребни организацији да би 

остварила своје стратешке циљеве па се зато може рећи да правилно планирање у 

суштини представља одговoр на два основна питања: Колико је људи потребно? Какви 

су људи потребни? Постављањем таквих питања добијамо одговор о потребном броју 

запослених, о њиховој квалификационој структури и знањима, вештинама и 

способностима које они треба да поседују да би организација успешно пословала. 

Кадровски план је институт познат у нашем правном систему јер постоји већ 

десет година у систему државне управе. Ступањем на снагу Закона о запосленима у 

аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе1 кадровски план се уводи 

као нов институт у систем локалне самоуправе са циљем да се обезбеди благовремено 

планирање кадрова и да се запошљавање нових кадрова ограничи на расположива 

средства у буџету. Такво планирање везано је за пројекцију кадровских потреба у 

односу на постављене институционалне циљеве, анализу организационе структуре и 

постојећег кадра. Законом се регулише садржина, припрема, измена и усвајање 

кадровског плана, а истовремено и исказује велики значај у односу на правилник о 

организацији и систематизацији радних места и у односу на поступак попуњавања 

радног места, односно допуштености попуњавања радног места. 

Кадровским планом се повезују институционални циљеви са људским и 

финансијским ресурсима. 

 

 

2. САДРЖИНА КАДРОВСКОГ ПЛАНА 
 

У оквиру пројекта „Управљање људским ресурсима у јединицама локалне 

самоуправе”, који заједнички реализују Савет Европе, Министарство државне управе и 

локалне самоуправе и Стална конференција градова и општина, направљен је нацрт 

кадровског плана који може да послужи као модел за израду сопствених кадровских 

планова2. Делови наведеног модела нацрта кадровског плана преузети су у даљем 

тексту за потребе израде овог приручника.  

Кадровски план састоји се од приказа броја запослених према радним местима и 

звањима, броја запослених са радним односом на неодређено време који су потребни у 

години за коју се доноси кадровски план, броја приправника чији се пријем планира и 

броја запослених чији се пријем у радни однос на одређено време планира у кабинету 

градоначелника, председника општине, односно председника градске општине или 

због повећања обима посла (члан 76. став 1. Закона). 

                                                           
1 У наставку текста када се користи реч „Закон” без даљег одређења, мисли се на овај закон 
2 Доступно на: http://www.skgo.org/reports/details/1882. 

http://www.skgo.org/reports/details/1882
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Кадровски план састоји се од табеларног дела и образложења. 

 

2.1. Табеларни део кадровског плана 

 

Табеларни део кадровског плана приказује:   

 

1) постојећи број службеника и намештеника по сваком положају, сваком звању и 

свакој врсти радних места који су у радном односу на неодређено време; 

2) постојећи број службеника и намештеника по сваком звању и свакој врсти 

радних места који су у радном односу на одређено време због повећаног обима 

посла; 

3) постојећи број службеника и намештеника по сваком звању и свакој врсти 

радних места који су у радном односу на одређено време у кабинету 

градоначелника, председника општине, односно председника градске општине; 

4) постојећи број приправника по степенима стручне спреме;  

5) број службеника и намештеника по сваком положају, сваком звању и свакој 

врсти радних места за који се планира да ће бити у радном односу на неодређено 

време у години за коју се кадровски план доноси; 

6) број службеника и намештеника по сваком звању и свакој врсти радних места 

чији се пријем у радни однос на одређено време планира због повећаног обима 

посла у години за коју се кадровски план доноси;  

7) број службеника и намештеника по сваком звању и свакој врсти радних места 

чији се пријем у радни однос на одређено време планира у кабинету 

градоначелника, председника општине, односно председника градске општине у 

години за коју се кадровски план доноси; 

8) број приправника по степенима стручне спреме чији се пријем планира у години 

за коју се кадровски план доноси.  

 

Потребно је нагласити да се у постојећем броју запослених у делу који се односи 

на радна места службеника и намештеника приказују искључиво број и структура 

запослених који су у радном односу на неодређено време у месецу децембру, а не број 

и структура службеника и намештеника из правилника о организацији и 

систематизацији радних места3. 

У делу који се односи на број и структуру службеника и намештеника запослених 

на одређено време због повећаног обима посла како у постојећем тако и у планираном 

броју, приказују се искључиво запослени који су у радном односу због привремено 

повећаног обима посла, који постојећи број запослених не може да изврши, најдуже на 

шест месеци у току једне године (члан 70. став 1. тачка 2) Закона). То значи да се у 

овом делу кадровског плана не приказују број и структура запослених који су у радном 

односу на одређено време због замене одсутног запосленог до његовог повратка, на 

основу уговора о привременим и повременим пословима и уговора о делу. 

Кадровски план припрема се у складу са буџетским календаром, истовремено са 

нацртом буџета јединице локалне самоуправе, тако да буде усаглашен са средствима 

обезбеђеним буџетом (члан 77. став 1. Закона). То значи да планирани број и структура 

запослених морају бити у складу са средствима која се у буџету планирају за плате, а 

такође и у складу са бројем одређеним Одлуком о максималном броју запослених на 

                                                           
3 У наставку текста када се користи реч „правилник” без даљег одређења, мисли се на овај правилник. 
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неодређено време у систему државних органа, систему јавних служби, систему 

Аутономне Покрајине Војводине и систему локалне самоуправе4.  

У поступку израде кадровског плана, у делу који се односи на планирани број 

приправника, посебно треба водити рачуна о следећем: 

Законом је прописано да је приправник лице које послодавац прима у радни 

однос на одређено време ради оспособљавања за самосталан рад у струци, односно 

самостално обављање посла (члан 125. став 1); да послодавац може засновати радни 

однос са приправником уколико постоји слободно радно место у складу са кадровским 

планом и уколико лице са којим заснива такав радни однос има образовање које је 

прописано као услов за рад на том радном месту (члан 125. став 2); да приправнички 

стаж за приправнике са високим образовањем стеченим на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, траје једну годину (члан 127. 

став 1); да приправнички стаж за приправника са високим образовањем стеченим на 

основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним 

струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, траје девет 

месеци (члан 127. став 2); да приправнички стаж за приправнике са стеченим средњим 

образовањем у четворогодишњем трајању, траје шест месеци (члан 127. став 3); да је 

приправник дужан да положи државни стручни испит до окончања приправничког 

стажа (члан 129. став 1); да приправнику који не положи државни стручни испит 

престаје радни однос (члан 129. став 2); да када положи државни стручни испит, 

приправник може да настави рад на неодређено време уколико су испуњени други, 

прописима утврђени услови (члан 129. став 3). 

У моделу кадровског плана користе се речи приправник са високом стручном 

спремом за приправника са високим образовањем стеченим на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, а речи приправник са вишом 

стручном спремом за приправника са високим образовањем стеченим на основним 

академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним 

студијама, односно на студијама у трајању до три године. 

 

Треба нагласити да се број приправника урачунава у укупан број запослених који 

је одобрен органу на неодређено време из разлога што приправник заснива радни 

однос на одређено време након спроведеног јавног конкурса за попуњавање слободног 

радног места које је систематизовано у правилнику, и то је једина врста радног односа 

на одређено време која може да прерасте у радни однос на неодређено време, након 

полагања државног стручног испита и испуњења других прописима утврђених услова. 

То значи да ако јединица локалне самоуправе (ЈЛС) и градска општина планира, у 

складу са буџетом, 120 запослених на неодређено време, а планира и пријем два 

приправника, у кадровском плану у планираном броју запослених, у делу „Радна места 

службеника и намештеника”, биће приказано 118 извршилаца, а у делу „Приправници” 

биће приказана два приправника у оквиру одговарајуће стручне спреме. 

 

                                                           
4 У наставку текста када се користи реч „Одлука” без даљег одређења, мисли се на ову одлуку. 
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Уколико је у Кадровском плану у постојећем броју приказан приправник у 

одговарајућој стручној спреми, а планира се његов пријем на неодређено време након 

испуњења свих прописаних услова, треба га приказати у планираном броју извршилаца 

на одговарајућем радном месту службеника, односно у одговарајућем звању. То значи 

да ће приправник који је засновао радни однос на одређено време, након испуњења 

свих прописаних услова наставити рад на неодређено време на истом радном месту у 

буџетској години за коју се израђује кадровски план. Сходно томе, ако су у кадровском 

плану у постојећем броју приказани приправници са високом стручном спремом у 

планираном броју приказујемо их у делу „Радна места службеника и намештеника” у 

броју извршилаца „млађи саветник”, приправнике приказане у постојећем броју са 

вишом стручном спремом приказујемо у планираном броју извршилаца у звању „млађи 

сарадник” а приправнике приказане у постојећем броју са средњом стручном спремом 

приказујемо у планираном броју у звању „млађи референт”. 

 

Пример: 

 
Постојећи број запослених на дан ________ децембра 2016. године 

  

Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

положај у првој групи 1 

положај у другој групи 1 

самостални саветник 6 

саветник 14 

млађи саветник  3 

сарадник 2 

референт 5 

прва врста намештеника 1 

четврта врста намештеника 5 

  

Приправници Број приправника 

висока стручна спрема 1 

виша стручна спрема 1 

 
У постојећем броју су приказана укупно два приправника, један са високом 

стручном спремом и други са вишом стручном спремом. Правилно израђен планирани 

број запослених, у делу „Радна места службеника и намештеника”, треба да изгледа 

овако: 

 
Планирани број запослених у ________ у 2017. години 

  

Радна места службеника и намештеника  Број извршилаца 

положај у првој групи 1 

положај у другој групи 1 

самостални саветник 6 

саветник 14 

млађи саветник  4 

сарадник 2 

млађи сарадник 1 

референт 5 

прва врста намештеника 1 

четврта врста намештеника 5 
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С обзиром на то да се на основу кадровског плана, доноси правилник, односно 

измене и допуне тог правилника (члан 76. став 2. Закона), треба водити рачуна о 

ограничењима везаним за број виших саветника (звање утврђено само у органима 

Аутономне Покрајине и Граду Београду) и за број самосталних саветника. То значи да 

се и приликом израде нацрта кадровског плана у делу планираног броја запослених 

мора водити рачуна о дозвољеном проценту извршилаца у наведеним звањима. 

Правилником може бити одређено да на радним местима у звању вишег саветника 

ради највише дo 10% службеника, a у звању самосталног саветника ради највише до 

20% службеника, како је прописано чланом 34. Уредбе о критеријумима за 

разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у 

аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС”, 

број 21/16).  

У вези са наведеном одредбом Уредбе, Министарство државне управе и локалне 

самоуправе је  дало мишљење број: 110-00-0024/2017-20 од 3. фебруара 2017. године у 

коме је, између осталог, наведно: „да се % највиших звања утврђује у односу на укупан 

број службеника који раде на радним местима разврстаним у звањима, тако да у овај број 

не би требали да улазе намештеници, службеници на положају или функционери, као и да 

се број службеника посматра у односу на укупан број извршилаца на радним местима 

разврстаним у звањима који је утврђен у Правилнику, а не у односу на попуњен број 

радних места.“   

 

 

2.2. Образложење кадровског плана 

 

Образложење је саставни део кадровског плана. У образложењу кадровског плана 

наводе се подаци о остварењу кадровског плана за текућу годину, при томе се пре 

свега мисли на податке о премештају службеника са напредовањем или без њега, о 

спроведеним интерним и јавним конкурсима, преузимање службеника од другог 

послодавца и о начину престанка радног односа запослених. 

У образложењу се наводе разлози због којих треба да се повећа или смањи број 

службеника и намештеника у радном односу на неодређено време и разлози због којих 

треба да се њихова радна места другачије опишу и разврстају.  

Уколико се планира да се службеници и намештеници примају у радни однос на 

одређено време због повећаног обима посла, у образложењу кадровског плана треба 

навести разлоге због којих се очекује повећан обим посла. 

Такође, у образложењу кадровског плана могу да се наведу подаци и о 

запосленом којем мирују права и обавезе које се стичу на раду и на основу рада и да ли 

се очекује његов повратак на рад у години за коју се доноси кадровски план. 

 

 

Пример образложења: 

 
Правилником је систематизовано укупно __ запослених, и то __ службеника и __ намештеника. 

У општини ______ у месецу децембру 2016. године је запослено на неодређено време __ 

запослених, од тога __ службеника и __ намештеника. У кабинету председника општине запослено је на 

одређено време __ службеника и __ намештеника.  

Једном запосленом мирују права и обавезе из радног односа и он је приказан у планираном броју 

запослених за 2017. годину. 
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Током 2016. године спроведени су следећи конкурси: у месецу ____ је оглашен јавни конкурс за 

попуњавање три радна места у звању „саветник” са три извршиоца и попуњавање једног радног места у 

звање „сарадник” са једним извршиоцем. Од тога је окончан конкурс за попуњавање два радна места у 

звању „саветник” са два извршиоца и конкурс за попуњавање једног радног места у звању „сарадник” са 

једним извршиоцем. Конкурс за попуњавање једног радног места у звању „саветник” са једним 

извршиоцем није успео. У месецу _______је оглашен интерни конкурс за попуњавање радног места у 

звању „сарадник” са једним извршиоцем, конкурс је окончан и службеник је ступио на рад. У месецу ___ 

2016. године једном службенику разврстаном у звање „саветник” је престао радни однос по сили закона. 

У 2017. години се планира укупан број од __ запослених на неодређено време, од тога __ 

службеника и __ намештеника. У кабинету председника општине планирано је __ службеника и __ 

намештеника на одређено време. Поред тога, у 2017. години планира се запошљавање једног извршиоца 

у звању „саветник” због повећаног обима посла, јер се очекује привремено повећање обима посла због 

________, који постојећи број запослених неће моћи да изврши. У месецу __ 2017. године очекује се 

престанак радног односа по сили закона за два службеника који раде на радним местима разврстаним у 

звање саветника, тако да се у 2017. године планира пријем/премештај службеника у истом звању. Поред 

наведеног, у 2017. години се планира пријем једног приправника са високим образовањем стеченим на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким 

студијама на факултету на одређено време. 

 

 

3. ПРИПРЕМА НАЦРТА КАДРОВСКОГ ПЛАНА 
 

Нацрт кадровског плана припрема се у складу са буџетским календаром, 

истовремено са нацртом буџета јединице локалне самоуправе, тако да буде усаглашен 

са средствима обезбеђеним буџетом. 

Нацрт кадровског плана органа заснива се на процени остварења кадровског 

плана за текућу годину, промени пословних процеса која се планира у органу и 

потреби да се повећа или смањи број службеника и намештеника и да се њихова радна 

места другачије опишу и разврстају због тога што се мења начин рада и обим послова 

органа. 

Нацрт кадровског плана припрема служба за управљање људским ресурсима, 

односно запослени који обавља послове управљања људски ресурсима. У поступку 

припреме кадровског плана неопходна је сарадња службе за управљање људским 

ресурсима, односно запосленог који обавља послове управљања људски ресурсима5 са 

руководиоцима основних и ужих организационих јединица у општинској/градској 

управи, општинским/градским правобраниоцем, руководиоцима стручних служба и 

посебних организација општине/града, као и са службеницима који су надлежни за 

припрему и извршење буџета.  

Служба припрема нацрт кадровског плана општинске/градске управе. 

Општинско/градско правобранилаштво, стручне службе и посебне организације 

сами припремају нацрт свог кадровског плана и достављају га служби. 

Служба припрема обједињени нацрт кадровског плана општинске/градске управе, 

општинског/градског правобранилаштва, стручних служби и посебних организација.  

У обједињеном нацрту кадровског плана најпре се приказују подаци за 

општинску/градску управу, па потом за општинско/градско правобранилаштво, за 

стручне службе и посебне организације и на крају збирни подаци за 

општинску/градску управу, општинско/градско правобранилаштво, стручне службе и 

посебне организације. 

                                                           
5 У наставку текста када се користи реч „служба” без даљег одређења, мисли се на ову службу. 
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Пример6: 

 
НАЦРТ КАДРОВСКОГ ПЛАНА 

ОПШТИНЕ ______________ 

 

1.1. Постојећи број запослених у Општинској управи на дан ___ децембра 2016. године 
 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (у кабинету председника општине)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

 Планирани број запослених у Општинској управи за 2017. годину  

 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (у кабинету председника општине)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

   

1.2. Постојећи број запослених у Општинском правобранилаштву на дан __ децембра 2016. 

године 
 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

 Планирани број запослених у Општинском правобранилаштву за 2017. годину 
 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

   

1.3. Постојећи број запослених у служби _____ на дан __ децембра 2016. године 

 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

 Планирани број запослених у служби _______ за 2017. годину  

 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

   

1.4. Постојећи број запослених у посебној организацији ________ на дан __ децембра 2016. 

године 
 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

 Планирани број запослених у посебној организацији _______ за 2017. годину 
 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

   

1.5. Постојећи број запослених у Општинској управи, Општинском правобранилаштву, 

стручним службама и посебним организацијама ОПШТИНЕ ___ на дан ___ децембра 2016. 

године 
 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (у кабинету председника општине)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

 Планирани број запослених у Општинској управи, Општинском правобранилаштву, 

                                                           
6 Овај пример представља разраду модела нацрта кадровског плана преузетог са: 

http://www.skgo.org/reports/details/1882. Ради прегледности, изостављене су групе положаја, звања 

службеника и врсте радних места намештеника. 

http://www.skgo.org/reports/details/1882
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стручним службама и посебним организацијама ОПШТИНЕ ___ за 2017. годину 
 Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (повећан обим посла)  Број извршилаца 

 Радни однос на одређено време (у кабинету председника општине)  Број извршилаца 

 Приправници Број приправника 

 

 

О б р а з л о ж е њ е  

 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

____________________________________________________.    

 

 

 

Служба обједињени нацрт кадровског плана доставља начелнику 

општинске/градске управе. 

Начелник општинске/градске управе обједињени нацрт кадровског плана упућује 

општинском/градском већу на разматрање.  

Општинско/градско веће доставља предлог кадровског плана на усвајање 

скупштини града, општине, односно градске општине. 

 

 

4. ДОНОШЕЊЕ КАДРОВСКОГ ПЛАНА 
 

Кадровски план у јединици локалне самоуправе усваја скупштина града/општине, 

односно градске општине истовремено са одлуком о буџету јединице локалне 

самоуправе, односно градске општине (члан 77. став 3. Закона). 

Служба доставља општинском/градском правобранилаштву, стручним службама 

и посебним организацијама оверен извод из донесеног кадровског плана у делу који се 

на њих односи ради праћења његовог спровођења. 

Кадровски план важи једну буџетску годину. 

Измена кадровског плана може се вршити у случају измене одлуке о буџету (члан 

78. Закона).  

 

 

5. СПРОВОЂЕЊЕ КАДРОВСКОГ ПЛАНА 

 

На основу кадровског плана доноси се правилник (члан 76. став 2. Закона).  

Правилник је усклађен са донесеним кадровским планом уколико је у делу 

систематизације радних места приказана истоветна структура (положаја, звања и 

врсте намештеника) и број службеника и намештеника исти као планирани број 

запослених у кадровском плану. Приправници из кадровског плана у правилнику се 

приказују у одговарајућем звању службеника. 

 

Пример: 
Планирани број запослених у 2017. години 

  

Радна места службеника и намештеника Број извршилаца 

положај у првој групи 1 

положај у другој групи 1 
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самостални саветник 7 

саветник 18 

млађи саветник  7 

сарадник 4 

референт 5 

прва врста намештеника 1 

четврта врста намештеника 5 

  

Приправници Број приправника 
висока стручна спрема 1 

виша стручна спрема 1 

 

 

Ако је кадровским планом у планираном броју запослених приказана 

горенаведена структура, у правилнику ће, у систематизацији радних места, у делу 

„Службеници – извршиоци”, правилно бити приказан број службеника: 

 

 
Систематизација радних места 

 

У Правилнику су систематизована следећа радна места: 

 

Функционери – изабрана и постављена 

лица 
________ 

Службеник на положају – I група  ___ радних места 1   

Службеник на положају - II група ___ радних места 1   

   

Службеници – извршиоци Број радних места Број службеника 

самостални саветник  7 

саветник  18 

млађи саветник   8 

сарадник  4 

млађи сарадник  1 

референт  5 

Укупно:  __ радних места 43 

   

Намештеници Број радних места Број намештеника 

прва врста намештеника  1 

четврта врста намештеника  5 

Укупно:  __ радних места 6 

  

 

Правилник, који је претходно усклађен с донесеним кадровским планом, може у 

току године да се мења, допуњује или се може израдити нови правилник, при чему 

морају да се задрже иста структура и број као што су приказани у кадровском плану, 

у делу планираног броја запослених. 

 

Да би се попунило слободно радно место службеника, потребно је да је оно 

предвиђено правилником и да је његово попуњавање предвиђено кадровским планом 

(члан 79. став 1. Закона). Када се оба услова испуне, руководилац органа, службе или 

организације одлучује да ли је потребно да се радно место попуни (члан 79. став 2. 

Закона).  

Од велике важности за рад службе  било би вођење месечних евиденција о броју 

и структури запослених са пресеком на последњи дан у месецу. Месечна евиденција о 
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броју и структури запослених треба да садржи податке значајне за праћење спровођења 

кадровског плана, и то: 

• број и структуру запослених на неодређено време; 

• број приправника;  

• број и структуру запослених на одређено време због повећаног обима посла;  

• број и структуру запослених на одређено време у кабинету;  

• број запослених којима мирују права и обавезе које се стичу на раду и на основу 

рада; 

• број запослених на одређено време по другом основу.  

 

Пример : 

 

Месечна евиденција о броју и структури запослених за месец _______ 2017. 

године 
 

ЗАПОСЛЕНИ НА НЕОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ            Број запослених 

Службеници на положају: 

Положај у првој групи   

Положај у другој групи  

Укупно службеника на положају:  

Службеници извршиоци: 

Виши саветник (Град Београд)  

Самостални саветник   

Саветник   

Млађи саветник  

Сарадник  

Млађи сарадник  

Виши референт  

Референт  

Млађи референт  

Укупно службеника извршилаца:  

Намештеници: 

Прва врста радних места  

Друга врста радних места  

Трећа врста радних места  

Четврта врста радних места  

Пета врста радних места  

Укупно намештеника:  

УКУПНО ЗАПОСЛЕНИХ  

НА НЕОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ:  

 

ПРИПРАВНИЦИ Број приправника: 

Висока стручна спрема  

Виша стручна спрема  

Средња стручна спрема  

УКУПНО ЗАПОСЛЕНИХ  

ПРИПРАВНИКА: 
 

РАДНИ ОДНОС НА ОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ ЗБОГ 

ПОВЕЋАНОГ ОБИМА ПОСЛА 

Број запослених: 

Виши саветник (Град Београд)  

Самостални саветник   

Саветник   

Млађи саветник  

Сарадник  
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Млађи сарадник  

Виши референт  

Референт  

Млађи референт  

Прва врста радних места  

Друга врста радних места  

Трећа врста радних места  

Четврта врста радних места  

Пета врста радних места  

УКУПНО ЗАПОСЛЕНИХ НА ОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ ЗБОГ 

ПОВЕЋАНОГ ОБИМА ПОСЛА 
 

РАДНИ ОДНОС НА ОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ У 

КАБИНЕТУ: 

Број запослених 

Службеници извршиоци:  

Виши саветник (Град Београд)  

Самостални саветник  

Саветник  

Млађи саветник  

Сарадник  

Млађи сарадник  

Виши референт  

Референт  

Млађи референт  

Намештеници:  

Прва врста радних места  

Друга врста радних места  

Трећа врста радних места  

Четврта врста радних места  

Пета врста радних места  

УКУПНО ЗАПОСЛЕНИХ У КАБИНЕТУ:   

ЗАПОСЛЕНИ КОЈИМА МИРУЈЕ РАДНИ ОДНОС: Укупан број: 

  

ЗАПОСЛЕНИ НА ОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ ПО ДРУГОМ 

ОСНОВУ (ЗАМЕНЕ) 

Укупан број:  

  

 

Увођење овакве врсте евиденције допринело би лакшем праћењу спровођења 

кадровског плана у години за коју је кадровски план донесен, јер би се на тај начин 

испратиле све промене у броју и структури запослених у ЈЛС и градској општини у 

сваком месецу. Наиме, сваког месеца може се испратити капацитет попуњености 

радних места у ЈЛС и градској општини и планирати динамика попуњавања 

упражњених радних места. Месечним евиденцијама о броју и структури запослених 

исказују се значајни подаци, између осталог, и подаци о реализацији самог кадровског 

плана. 

 

Пример: 

 

Упоређивањем структуре запослених из дела систематизације у правилнику и 

структуре постојећег броја запослених приказаних у месечној евиденцији, утврђује се 

структура звања службеника и врста намештеника чија радна места се могу 

попуњавати у наредном периоду.  
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Структура запослених у 

Правилнику усклађена са 

Кадровским планом 

Структура запослених у месечној 

евиденцији у _____месецу  

Структура звања 

службеника и врста 

намештеника чија радна 

места се могу попуњавати 

Службеник на положају 

– ПРВА група 
1 

Службеник на 

положају – ПРВА група 
1  

Службеник на положају 

– ДРУГА група 
1 

Службеник на 

положају – ДРУГА 

група 

1  

Самостални саветник 7 Самостални саветник 6 1 

Саветник 18 Саветник 16 2 

Млађи саветник 8 Млађи саветник 8  

Сарадник 4 Сарадник 4  

Млађи сарадник 1 Млађи сарадник  1 

Референт 5 Референт 5  

Прва врста намештеника 1 
Прва врста 

намештеника 
1  

Четврта врста 

намештеника 
5 

Четврта врста 

намештеника 
4 1 

 

  

Пример: 

 

Реализација кадровског плана за 2016. годину може се утврдити упоређивањем 

месечне евиденције у децембру 2015. године са месечном евиденцијом у децембру 

2016. године. Ради прегледности, у примеру су скраћени прикази месечних евиденција 

 
Месечна евиденција о броју и структури 

запослених – децембар 2015. године 

Месечна евиденција о броју и структури 

запослених – децембар 2016. године 
Разлика 

Положаји у првој групи 1 Положаји у првој групи 1  

Положаји у другој групи 1 Положаји у другој групи 1  

Самостални саветник 6 Самостални саветник 5 -1 

Саветник 14 Саветник 16 2 

Млађи саветник 8 Млађи саветник 8  

Сарадник 3 Сарадник 4 1 

Референт 5 Референт 4 -1 

Прва врста радних места 1 Прва врста радних места 1  

Четврта врста радних места 4 Четврта врста радних места 4  

ПРИПРАВНИЦИ ПРИПРАВНИЦИ  

Висока стручна спрема  Висока стручна спрема 1 1 

РАДНИ ОДНОС НА ОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ 

ЗБОГ ПОВЕЋАНОГ ОБИМА ПОСЛА 

РАДНИ ОДНОС НА ОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ 

ЗБОГ ПОВЕЋАНОГ ОБИМА ПОСЛА 
 

Саветник  Саветник 2 2 

РАДНИ ОДНОС НА ОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ 

У КАБИНЕТУ: 

РАДНИ ОДНОС НА ОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ 

У КАБИНЕТУ: 
 

Самостални саветник 1 Самостални саветник 1  

Саветник 2 Саветник 2  

ЗАПОСЛЕНИ КОЈИМА 

МИРУЈЕ РАДНИ ОДНОС: 
 

ЗАПОСЛЕНИ КОЈИМА 

МИРУЈЕ РАДНИ ОДНОС: 
1 1 

ЗАПОСЛЕНИ НА ОДРЕЂЕНО 

ВРЕМЕ ПО ДРУГОМ ОСНОВУ 

(ЗАМЕНЕ): 
 

ЗАПОСЛЕНИ НА ОДРЕЂЕНО 

ВРЕМЕ ПО ДРУГОМ ОСНОВУ 

(ЗАМЕНЕ): 
  

 

Упоређивањем месечних евиденција из децембра 2015. године и децембра 2016. 

године добијамо податке које треба приказати у образложењу кадровског плана за 
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2017. годину, у делу који се односи на остварење кадровског плана за претходну 

годину, што би из наведеног примера могло да се напише на следећи начин: 

- једном службенику у звању „самостални саветник” мирују права и обавезе које 

се стичу на раду и на основу рада;  

- спроведени су јавни конкурси за пријем два службеника у звању „саветник”, 

једног службеника у звању „сарадник” и једног приправника са високом стручном 

спремом. Конкурси су окончани и три службеника и један приправник су ступили на 

рад; 

- једном службенику у звању „референт” престао је радни однос по сили закона; 

- два службеника у звању „саветник” примљена су у радни однос на одређено 

време због повећаног обима посла. 

 

У наредним тематским целинама указаћемо на улогу и значај кадровског плана у 

другим процесима управљања људским ресурсима који су обрађени у приручнику.  
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II ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 

РАДНИХ МЕСТА 
 

1. УВОД 

 

Правилник је основни организационо-кадровски инструмент. Организациона 

димензија правилника огледа се у томе што се њиме одређују организација и делокруг 

основних, ужих и посебних организационих јединица. Овај акт, као што је речено, има 

и кадрoвску димензију јер служи као основ за реализацију бројних кадрoвских процеса: 

планирања кадрова, регрутације и селекције, увођења у посао, обука запослених, 

развоја кадрова, вредновања резултата рада и других процеса. Правилник је основ за 

остваривање бројних права и обавеза запослених па зато он има и правну димензију. 

Наравно, треба поменути и његову значајну економску димензију јер је он основ за 

утврђивање плата запослених. 

Правилником се обезбеђују информације о потребном броју и квалификационој 

структури запослених, што омогућава лакше планирање кадрова у будућем периоду. 

Такође, правилник обезбеђује информације о описима послова радног места на које се 

прима новозапослени, као и о знањима, вештинама и способностима које треба да има 

кандидат да би успешно обављао послове радног места, што олакшава процес 

регрутације и селекције. Правилник обезбеђује информације новозапосленима о томе 

шта и како треба да раде на свом новом радном месту, чиме се значајно убрзава и 

олакшава обука за ново радно место, као и информације које су потребне за 

вредновање послова и, у складу са тим, утврђивање плата запослених. 

Правилник садржи описе послова радних места па је веома важан и за процес 

оцењивања службеника, јер се из тих описа утврђују радни циљеви, на основу којих се 

врши квартално оцењивање службеника. Такође, у њему су одређени услови за рад на 

сваком радном месту, између осталог, способности и знања потребна за обављање 

послова радног места, па се тако добијају информације за утврђивање садржаја 

програма обука службеника. Правилник представља полазну основу за редизајнирање 

описа послова радног места у поступку израде новог правилника. Значајна улога овог 

акта је у томе што он представља једну од смерница за управљање и развој каријере 

службеника, јер његова јавност и доступност омогућавају запосленима увид у 

могућност за њихово напредовање. 

Одредбе од значаја за поступак припреме и доношења правилника садржане су у 

Закону, Уредби о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис 

радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе 

(Уредба о службeницима), која је објављена у „Службеном гласнику РС”, број 88/16, и 

Уредби о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних 

места намештеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе 

(Уредба о намештеницима), која је објављена у „Службеном гласнику РС”, број 88/16. 

Закон запослене у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе 

дели на: функционере који, на основу законом или покрајинским прописом утврђене 

обавезе или овлашћења, заснивају радни однос ради вршења дужности, службенике и 

намештенике (члан 3. став 1. Закона). 

Функционер је изабрано, именовано, односно постављено лице (осим службеника 

на положају) у органима аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе, односно 

у органима градске општине, као и у службама и организацијама које они оснивају 

према посебном пропису (члан 3. став 2. Закона).  
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Подела запослених на службенике и намештенике заснива се на разлици између 

послова које врше службеници и послова које врше намештеници. Службеник је 

запослено лице које професионално обавља стручне послове из надлежности 

аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе или са њима повезане опште 

правне послове, информатичке, материјално-финансијске, рачуноводствене и 

административне послове. Службеник је запослено лице на извршилачком радном 

месту, као и на радном месту службеника на положају (члан 3. став 3. Закона).   

Намештеник је лице које заснива радни однос ради обављања пратећих, помоћно-

техничких послова у аутономној покрајини и јединици локалне самоуправе (члан 3. 

став 4. Закона), на пример возач, конобар, магационер, домар, чувар, библиотекар, 

спремачицa, кафе-куварица, портир, дактилограф, курир и др.   

На права и дужности функционера и службеника који нису уређени Законом или 

посебним законом или другим прописом, примењују се општи прописи о раду и 

посебан колективни уговор за јединице локалне самоуправе, као и колективни уговор 

код послодавца (члан 6. став 1. Закона). 

На права и дужности из радног односа намештеника примењују се општи 

прописи о раду и колективни уговори, ако Законом или посебним законом није 

другачије одређено (члан 6. став 2. Закона). 

 

У јединици локалне самоуправе, односно градској општини, правилник усваја 

Веће. Правилник обухвата радна места и њихово разврставање у органима, стручним 

службама и посебним организацијама (члан 58. став 4. Закона). 

У јединицама локалне самоуправе у којима је орган управе организован у више 

управа за поједине области, начелник управе у оквиру које се обављају општи, правни 

или нормативни послови, припрема обједињени предлог правилника, који доставља 

Већу на усвајање (члан 58. став 5. Закона). 

 

 

2. САДРЖИНА ПРАВИЛНИКА 
 

Правилник се састоји од дела којим се одређује организација органа и дела којим 

се систематизују радна места.  

   

Део о организацији обухвата: 

1) унутрашњу организацију; 

2) делокруг унутрашњих организационих јединица;  

3) делокруг посебне организационе јединице – кабинета градоначелника, 

председника општине или председника градске општине; 

4) руковођење организационим јединицама; 

5) међусобне односе унутрашњих организационих јединица. 

 

У делу о унутрашњој организацији утврђују се унутрашње организационе 

јединице, а у делу о унутрашњој организацији општинске/градске управе образује се и 

посебна организациона јединица.  

Основна унутрашња организациона јединица је одељење.  

Ако природа и обим послова налажу, унутар основних организационих јединица 

могу се образовати уже организационе јединице – одсеци, а унутар одсека могу се 

образовати групе.  
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Посебна организациона јединица је кабинет председника општине / 

градоначелника града. 

За обављање одређених послова из надлежности општинске/градске управе, 

посебно у вези са остваривањем права грађана, локалног економског развоја, 

реализације политике за младе, могу се унутар основне унутрашње организационе 

јединице образовати канцеларије. Канцеларије се могу образовати и у месним 

заједницама као организациони облик општинске/градске управе за обављање послова 

из надлежности општине/града.  

Стручне службе и посебне организације образују се као јединствене стручне 

службе и посебне организације. У стручним службама и посебним организацијама у 

већим општинама могу се образовати основне и уже организационе јединице за 

вршење сродних послова. 

Актом којим се систематизују радна места утврђују се и самостална извршилачка 

радна места која су изван унутрашњих организационих јединица и надлежност 

руководиоца за надзор над радом на овим извршилачким радним местима (члан 57. 

Закона). Самостални извршилац се утврђује јер његови послови због своје природе не 

могу бити сврстани ни у једну унутрашњу организациону јединицу. Самостални 

извршилац може бити службеник.  

 

Делокруг унутрашњих организационих јединица садржи описе истоврсних или 

сродних и међусобно повезаних послова који се обављају у унутрашњим 

организационим јединицама. 

 

Делокруг посебне организационе јединице садржи описе саветодавних и 

протоколарних послова, послова за односе с јавношћу и административно-техничких 

послова који су значајни за рад председника општине или градоначелника. 

 

У делу о руковођењу организационим јединицама одређују се руководиоци 

унутрашњих организационих јединица, начин њиховог распоређивања и њихова 

одговорност за свој рад и рад унутрашње организационе јединице којом руководе, као 

и руководилац посебне организационе јединице и његова одговорност за свој рад.  

 

У делу о међусобним односима унутрашњих организационих јединица утврђује се 

дужност међусобне сарадње и размене потребних података и обавештења неопходних 

за рад.  

 

Део о систематизацији радних места обухвата: 

1) табеларни приказ броја радних места по свакој групи положаја и сваком 

звању (за службенике) и свакој врсти радних места (за намештенике); 

2) називе радних места, описе послова  радних места, групу положаја и звања (за 

службенике), односно врсте (за намештенике) у које су радна места разврстана; 

3) потребан број службеника и намештеника за свако радно место; 

4) услове за запослење на сваком радном месту. 

 

Правилник у делу систематизације радних места садржи: табеларни приказ броја 

радних места и броја службеника и намештеника и систематизована радна места 

положаја, извршилачких радних места и радних места намештеника. 

На почетку дела о систематизацији радних места треба табеларно приказати број 

радних места и број запослених по свакој групи положаја и сваком звању и свакој 
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врсти радних места. Број радних места представља укупан број систематизованих 

радних места по свакој групи положаја и сваком звању (за службенике) и свакој врсти 

радних места (за намештенике). Број службеника и намештеника представља укупан 

број систематизованих службеника на положају, службеника извршилаца и 

намештеника, у свакој групи положаја, сваком звању или врсти намештеника.   

 

Пример табеларног приказа:  
службеник на положају – I група  1 1 

службеник на положају – II група 1 1 

Службеници – извршиоци Број радних места Број службеника 

самостални саветник 6 6 

саветник 14 18 

млађи саветник  7 8 

сарадник 3 4 

млађи сарадник 1 1 

референт 5 5 

Укупно:  36 42 

Намештеници Број радних места Број намештеника 

прва врста намештеника 1 1 

четврта врста намештеника 5 5 

Укупно:  6 6 

 

Након приказа укупног броја радних места и броја службеника и намештеника, 

наводе се под редним бројевима сва радна места. 

Свако систематизовано радно место састоји се од: назива радног места, групе 

положаја и звања (за службенике), односно врсте радних места (за намештенике) у које 

је разврстано, потребног броја службеника односно намештеника који раде на радном 

месту, описа послова радног места и услова за запослење на радном месту. 

Назив радног места треба одредити тако да произилази из описа послова који се 

претежно обављају на том радном месту.  

Групе положаја и звања извршилачких радних места прописани су Законом. 

Звање извршилачког радног места, односно врстa раднoг места намештеника одређују 

се на основу мерила за процену радног места прописаних Уредбом о службеницима 

односно Уредбом о намештеницима. Правилником се уређују радна места службеника 

на положају и разврставање по звањима радних места службеника, односно врстама 

радних места намештеника. 

За свако радно место се одређује број службеника или намештеника који ради на 

њему.  

Опис послова радног места садржи описе послова који се обављају на радном 

месту. 

У условима за запослење на радном месту одређују се врста и степен образовања, 

радно искуство и друга знања и вештине потребни за делотворан рад на радном месту.  

Укупан број радних места у одређеном звању или врсти радних места не мора да 

буде једнак броју службеника или намештеника на тим радним местима (што је 

приказано у примеру табеле) зато што на једном радном месту може да буде 

систематизовано више службеника или намештеника.  

 

Стална конференција градова и општина је припремила моделе правилника у 

градској и општинској управи, стручним службама и посебним организацијама као део 

својих активности подршке градовима и општинама у примени Закона о запосленима у 
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аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе. Припремљена су два 

модела, један за потребе општина и други за потребе градова.7  

Припремљени модели правилника приказују обједињени правилник градске, 

односно општинске управе.   

 

 

 3. ПОДЕЛА РАДНИХ МЕСТА И МЕРИЛА ЗА ПРОЦЕНУ РАДНИХ 

МЕСТА  
 

Правилником се систематизују радна места службеника и намештеника. 

Радна места службеника се деле на положаје и извршилачка радна места, у 

зависности од сложености послова, овлашћења и одговорности (члан 47. став 1. 

Закона). Положаји и извршилачка радна места разврставају се да би се исказали њихов 

значај и допринос у остваривању надлежности односно послова аутономне покрајине, 

јединице локалне самоуправе и градске општине (члан 4. Уредбе о службеницима).  

Статус службеника на положају и службеника који ради на извршилачком радном 

месту у основи се не разликују. Ипак, извесне разлике међу њима постоје. Једна од 

основних разлика је у начину стицања радног места. Рад на положају увек се заснива 

актом о постављењу који израђује орган аутономне покрајине, односно јединице 

локалне самоуправе који је надлежан за постављење службеника на положају. Рад на 

извршилачком радном месту заснива се интерним актом руководиоца органа, службе 

или организације аутономне покрајине за службенике и намештенике у аутономним 

покрајинама или интерним актом начелника управе, односно руководиоца који 

руководи службом или организацијом за службенике и намештенике у јединицама 

локалне самоуправе (члан 4. ст. 6 и 7. Закона). 

 

 

3.1. РАДНА МЕСТА СЛУЖБЕНИКА 

 

3.1.1. Положаји 

 

Положај је радно место на коме су постављење на положај, овлашћења и 

одговорност утврђени Законом. 

Положај је радно место на коме службеник има овлашћења и одговорности у вези 

са руковођењем и усклађивањем рада органа, службе или организације аутономне 

покрајине, односно градске/општинске управе или управе градске општине (члан 48. 

став 1. Закона).  

У јединици локалне самоуправе и градској општини положаји су радна места: 

начелника градске/општинске управе, односно управе градске општине и њихових 

заменика (члан 48. став 3. Закона). 

У Граду Београду, уколико је градска управа организована као јединствени орган, 

положаји су радна места: начелника Градске управе Града Београда, њихових заменика 

(секретар секретаријата Градске управе Града Београда) и подсекретар секретаријата 

(члан 48. став 4. Закона). 

Положаји се разврставају у групе.  

                                                           
7 Модели се могу преузети на адреси: http://www.skgo.org/reports/details/1882. 

 

http://www.skgo.org/reports/details/1882
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Положаји у првој групи су: подсекретар покрајинског секретаријата, помоћник 

секретара Покрајинске владе, начелник градске управе, начелник општинске управе, 

начелник управе градске општине, начелник управе образоване за поједине области, 

директор службе и директор управе коју оснива Покрајинска влада (члан 7. став 1. 

Уредбе о службеницима). 

Положаји у другој групи су: помоћник секретара у покрајинском секретаријату, 

помоћник директора покрајинске посебне управне организације, помоћник директора 

службе и помоћник директора управе коју оснива Покрајинска влада, заменик 

начелника градске управе, заменик начелника општинске управе, заменик начелника 

управе градске општине, заменик начелника управе образоване за поједине области и 

подсекретар секретаријата Градске управе Града Београда (члан 7. став 2. Уредбе о 

службеницима). 

Службеници на положају који имају овлашћења и одговорности у вези са 

руковођењем и усклађивањем рада органа, служби или организација аутономне 

покрајине, односно градске, општинске управе или управе градске општине обављају 

најсложеније послове, који суштински и непосредно утичу на начин управљања 

пословима из надлежности аутономне покрајине, јединице локалне самоуправе и 

градске општине и који захтевају управљачке способности, предузимљивост и висок 

степен стручности, самосталности и искуства (члан 8. став 1. Уредбе о службеницима). 

 

3.1.2. Извршилачка радна места 

 

Извршилачка радна места јесу сва радна места која нису положаји, укључујући и 

радна места руководилаца унутрашњих организационих јединица (члан 57. став 1. 

Закона).  

Непосредни руководилац је службеник који руководи унутрашњом 

организационом јединицом у којој је систематизовано радно место (члан 57. став 2. 

Закона).  

Извршилачка радна места разврставају се по звањима, у зависности од 

сложености и одговорности послова, потребних знања и способности и услова за рад 

(члан 59. став 1. Закона).  

Звања у која се разврставају радна места су: самостални саветник, саветник, 

млађи саветник, сарадник, млађи сарадник, виши референт, референт и млађи референт 

(члан 59. став 3. Закона). У органима аутономне покрајине и Града Београда утврђује 

се и звање виши саветник (члан 59. став 4. Закона). 

У звању вишег саветника обављају се најсложенији стручни послови из 

надлежности аутономне покрајине и Града Београда који захтевају стваралачке 

способности, предузимљивост и висок степен стручности, самосталности и искуства 

(члан 60. став 1. Закона). Ови послови захтевају самосталност у раду, посебна 

специјалистичка знања, аналитичке способности и познавање проблематике из једне 

или више повезаних области (члан 12. ст. 1 и 2. Уредбе о службеницима). 

У звању самосталног саветника обављају се сложени стручни послови који 

захтевају посебно специјалистичко знање и искуство, аналитичке способности, 

самосталан рад без надзора непосредног руководиоца и доношење одлука у сложеним 

случајевима само уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца (члан 61. 

став 1. Закона). 

У звању саветника обављају се сложени послови који су најчешће прецизно 

одређени и подразумевају примену утврђених метода рада, поступака или стручних 

техника са јасним оквиром самосталног деловања, уз повремени надзор непосредног 
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руководиоца. Послови захтевају способност да се проблеми решавају без појединачних 

упутстава непосредног руководиоца и уз обраћање непосредном руководиоцу само кад 

је проблем сложен и захтева додатно знање и искуство (члан 62. став 1. Закона).  

У звању млађег саветника обављају се сложени послови који подразумевају 

примену утврђених метода рада, поступака или стручних техника унутар прецизно 

одређеног оквира деловања, уз редован надзор непосредног руководиоца и доношење 

одлука на основу постојеће праксе или општих и појединачних упутстава непосредног 

руководиоца. Послови захтевају способност решавања мањих техничких или 

процедуралних проблема (члан 63. став 1. Закона). 

У звању сарадника обављају се мање сложени стручни послови у примени 

поступака, метода и техника рада уз надзор, усмерења и упутства службеника у вишим 

звањима. Ови послови се састоје од ограниченог круга међусобно повезаних задатака у 

једној области (члан 64. став 1. Закона).  

У звању млађег сарадника обављају се једноставнији стручни послови као и 

административно-технички послови уз надзор, упутства и детаљна усмерења 

службеника у вишим звањима. Ови послови се састоје од ограниченог круга међусобно 

повезаних задатака у једној области (члан 65. став 1. Закона). 

У звању вишег референта обављају се административни, технички и други 

претежно рутински послови који обухватају широк круг задатака и могу захтевати 

познавање и примену једноставнијих метода рада и поступака, а раде се самостално и 

уз повремени надзор непосредног руководиоца (члан 66. став 1. Закона). 

У звању референта обављају се административни, технички и други рутински 

послови који подразумевају мањи круг сличних задатака који се извршавају применом 

једноставне методе рада и поступака, а обављају се уз повремени надзор непосредног 

руководиоца и упутства службеника са вишим звањима (члан 67. став 1. Закона).  

У звању млађег референта обављају се административни, технички и други 

најједноставнији рутински послови, који се понављају и који захтевају познавање и 

примену једноставнијих метода рада и поступака, а обављају се уз повремени надзор 

непосредног руководиоца и упутства службеника са вишим звањима (члан 68. став 1. 

Закона).    

Радна места руководилаца ужих унутрашњих јединица (начелници одељења, 

шефови одсека, руководиоци група и други) могу да се разврстају у звања вишег 

саветника, самосталног саветника, сарадника и вишег референта (члан 21. став 1. 

Уредбе о службеницима). 

Радно место руководиоца унутрашње организационе јединице не може бити 

разврстано у звање ниже од звања осталих радних места у њој (члан 59. став 2. Закона).   

Извршилачка радна места разврставају се тако што се на опис свих послова 

радног места примене мерила за процену радног места и потом одреди звање које 

најбоље одговара радном месту (члан 9. став 1. Уредбе о службеницима). 

Мерила за процену радног места јесу: сложеност послова, самосталност у раду, 

одговорност, пословна комуникација и компетентност (члан 10. Уредбе о 

службеницима).  

Сложеност послова је мерило којим се изражава ниво општости правила 

(технике, логике, права и слично) на којима су утемељени послови, слобода 

стваралаштва и коришћење нових метода у раду.  

Самосталност у раду је мерило којим се изражава у којој мери се посао врши по 

општим или појединачним усмерењима и упутствима руководиоца и у којој мери се 

врши под његовим надзором. 
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Одговорност је мерило којим се изражава колико послови утичу на остваривање 

надлежности, односно послова органа или уже организационе јединице и пре свега 

подразумева одговорност за послове и одлуке којима се знатно утиче на одређивање 

или спровођење одлука, што може да укључи одговорност за обављање послова у вези 

са руковођењем. 

Пословна комуникација је мерило којим се изражава врста контаката у раду и 

њихов значај за остваривање надлежности односно послова.  

Kомпетентност је мерило којим се изражавају знања, радно искуство и вештине 

које су потребне за делотворан рад на радном месту (члан 11. Уредбе о службеницима).  

 

 

3.2. НАМЕШТЕНИЦИ 

 

Радна места намештеника су она радна места на којима се раде пратећи помоћно-

технички послови у органу (члан 1. став 2. Уредбе о намештеницима). Разврставањем 

радних места намештеника исказује се њихов допринос у обезбеђивању пратећих 

техничких и других услова потребних за редован рад органа (члан 3. Уредбе о 

намештеницима).  

Радна места намештеника, укључујући и радна места руководилаца ужих 

унутрашњих јединица у којима искључиво раде намештеници, разврставају се у пет 

врста (члан 6. став 1. Уредбе о намештеницима).  

Радна места намештеника разврставају се тако што се на опис свих послова 

радног места примене мерила за процену радног места и потом одреди врста којој 

радно место припада (члан 6. став 2. Уредбе о намештеницима).  

Мерила за процену радног места јесу: сложеност послова, самосталност у раду, 

одговорност, пословна комуникација и компетентност (члан 7. Уредбе о 

намештеницима).  

Сложеност послова је мерило којим се изражава ниво општости правила на 

којима су послови утемељени и интелектуални напор који они захтевају. 

Самосталност у раду је мерило којим се изражава у којој мери се посао врши по 

упутствима и под надзором руководиоца. 

Одговорност је мерило којим се изражава колико послови доприносе 

обезбеђивању пратећих техничких или других услова потребних за редован рад органа, 

што укључује и одговорност за одређивање и распоређивање радних задатака другим 

намештеницима и надзор над њиховим извршавањем. 

Пословна комуникација је мерило којим се изражава врста контаката у раду и 

њихов значај за извршавање послова. 

Kомпетентност је мерило којим се изражавају знања, радно искуство и вештине 

који су потребни за делотворан рад на радном месту (члан 8. Уредбе о 

намештеницима). 

Намештеник може да руководи само оном ужом унутрашњом јединицом у којој 

раде искључиво намештеници (члан 14. став 1. Уредбе о намештеницима). 

Радна места намештеника који руководе ужим унутрашњим јединицама могу да 

се разврстају у прву, трећу и четврту врсту радних места (члан 14. став 2. Уредбе о 

намештеницима). 
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4. ПОСТУПАК ИЗРАДЕ ОПИСА ПОСЛА РАДНОГ МЕСТА И 

РАЗВРСТАВАЊЕ РАДНОГ МЕСТА 

 

Правилником се, између осталог, систематизују радна места. Да би се радно 

место систематизовало у правилнику, претходно морају да се испоштују прописане 

процедуре. Уредба о службеницима прописује поступке који претходе 

систематизовању радних места у правилнику, а то су: припрема и израда претходног 

описа радног места, анализа претходног описа радног места, разврставање претходног 

описа радног места и израда коначног описа радног места. Дакле, поступак израде 

описа послова радног места почиње састављањем обрасца претходног описа радног 

места, а завршава се састављањем обрасца коначног описа радног места. У део 

правилника у којем је систематизовано радно место из обрасца коначног описа радног 

места уносе се следећи елементи: назив радног места, звање/врста у коју се разврстава 

радно место, описи послова и компетентност, што значи да наведени елементи у 

радном месту у правилнику морају бити идентични са подацима из обрасца коначног 

описа радног места.  

При томе треба водити рачуна о ограничењу броја највиших звања. Правилником 

може бити одређено да на радним местима у звању вишег саветника ради највише дo 

10% службеника, a у звању самосталног саветника ради највише до 20% службеника 

(члан 34. Уредбе о службеницима).  
 

 

4.1. ПРЕТХОДНИ ОПИС РАДНОГ МЕСТА 

 

Претходни опис радног места саставља се током припреме новог или измене 

важећег правилника, када се уводи ново радно место, спајају радна места или мења 

звање које је одређено на постојећем радном месту (члан 23. став 2. Уредбе о 

службеницима). Претходни опис радног места саставља се пошто се проуче важећи 

правилник и унутрашње уређење органа, уређење и делокруг унутрашње јединице и 

опис постојећих радних места у њој (члан 22. Уредбе о службеницима). 

Претходни опис радног места саставља руководилац који је одговоран за 

руковођење унутрашњом јединицом. Руководилац је одговоран за тачност података у 

претходном опису радног места и за правилност претходног описа радног места (члан 

26. Уредбе о службеницима). Руководилац је најбољи познавалац свих елемената 

потребних за израду обрасца претходног описа радног места јер најбоље познаје 

пословне процесе и послове који се обављају у унутрашњој организационој јединици, 

као и одређивање тачног времена које се проведе у вршењу сваког посла. У поступку 

израде наведеног обрасца руководилац може да обави разговоре са запосленима којима 

руководи како би прикупио што више података ради тачне, квалитетне и правилне 

израде описа послова радних места. 

Претходни опис радног места саставља се на посебном обрасцу, који је дат у 

Прилогу 1. Уредбе о службеницима. 

Елементи од којих се састоји претходни опис радног места су: основни подаци о 

радном месту, сврха радног места, опис свих послова радног места, компетентност 

неопходна за радно место и предлог звања у које би се радно место разврстало (члан 

24. Уредбе о службеницима). 
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Прилог 1. Уредбе о службеницима:  

 
ОБРАЗАЦ ПРЕТХОДНОГ ОПИСА РАДНОГ МЕСТА 

 

Назив радног места:_____________________________________________________________________ 

Назив непосредно надређеног радног места:________________________________________________ 

Назив непосредно подређенoг раднoг места     Звање          Број службеника 

 -              -    -   

Сврха радног 

места:_________________________________________________________________________ 

 

Послови радног места: Време које се проведе 

у вршењу сваког 

посла 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

Компетентност: 

____________________________________________________________________________ 

Предлог звања у које се радно место 

разврстава:__________________________________________________ 

Датум састављања претходног описа радног места: 

______________________________________________ 

Потпис службеника који је припремио претходни опис радног места _____________________ 

 

 

4.1.1. Основни подаци о радном месту  

 

Основни подаци о радном месту обухватају: назив радног места, назив радног 

места које је непосредно надређено радном месту, називе радних места која су 

непосредно подређена радном месту, звања у која су она разврстана и број службеника 

који раде на тим радним местима (члан 25. став 1. Уредбе о службеницима).  

Назив радног места одређује се тек након одређивања описа послова и времена 

које се проведе у вршењу сваког посла, јер назив радног места треба да произлази из 

послова који се претежно обављају на том радном месту.  

Навођење непосредно надређеног радног места је значајно за утврђивање где се 

то радно место налази у унутрашњој организацији и у којој мери се посао врши по 

општим или појединачним усмерењима и упутствима руководиоца и у којој мери се 

врши под његовим надзором. 

Код радног места положај и радног места руководиоца унутрашње организационе 

јединице, наводе се називи радних места која су непосредно подређена том радном 

месту, звања у која су она разврстана, односно врста радних места и број службеника, 

односно намештеника на тим радним местима. То је значајно, између осталог, због 

примене мерила одговорности, које укључује и одговорност за обављање послова у 

вези са руковођењем (члан 11. став 3. Уредбе о службеницима).  
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4.1.2. Сврха радног места 

 

Део Сврха радног места садржи објашњење због чега је, са становишта 

извршења послова унутрашње јединице или органа, радно место потребно (члан 25. 

став 2. Уредбе о службеницима). То значи да приликом навођења сврхе радног места 

треба објаснити зашто је то радно место неопходно за остваривање циљева унутрашње 

јединице. Треба нагласити да сврха радног места никада није преписани опис неког од 

послова тог радног места. 

У наставку текста дати су примери радних места са описима послова преузети из 

наведених модела правилника, на основу којих је правилно утврђена сврха за свако 

радно место. 

 

Пример:  

 

Комунални инспектор I 

Опис посла: врши инспекцијски надзор над законитошћу рада комуналних 

организација и поступака грађана, предузетника и правних лица у погледу поштовања  

закона, других прописа и општих аката; врши надзор над спровођењем прописа који се 

односе на кориснике и даваоце комуналних услуга у погледу услова и начина 

коришћења и давања услуга, уређивања и одржавања објеката и јавних површина; 

прати јавну хигијену, уређење општине, јавних зелених површина, јавне расвете, 

снабдевање насеља водом и одвођења отпадних вода, снабдевање електричном и 

топлотном енергијом, изношење и депоновање смећа, сахрањивање, гробља, 

кафилерије, димничарске услуге, делатности пијаца, чистоћу јавних површина, продају 

пољопривредних и других производа ван пијачног простора, раскопавање улица и 

других јавних површина, лепљење плаката на забрањеним местима и друге послове 

комуналне хигијене; сарађује са комуналним редарима у одржавању хигијене у 

општини; припрема решења и стара се о њиховом извршењу; подноси пријаве за 

прекршаје и предузима мере за уклањање ствари и предмета са јавних површина. 

Сврха радног места: Вршење инспекцијског надзора ради превентивног 

деловања или налагања мера којима се обезбеђује законитост и безбедност пословања 

и поступања надзираних субјеката. 

 

Пример:  

 

Послови у вези са радним односима запослених 

Опис посла: обавља стручне послове у поступку избора кандидата и 

запошљавања, распоређивања, плата; припрема појединачне акте из области радних 

односа; обрађује и комплетира акте и води персонална досијеа; обавља послове везане 

за пријављивање на здравствено и пензионо осигурање запослених, постављених и 

изабраних лица у органима општине; обавља административно-стручне послове везане 

за поступак колективног преговарања; води кадровске и друге евиденције из области 

радних односа службеника и намештеника. 

Сврха радног места: Припремање аката из области радних односа ради 

остваривања права и дужности запослених. 

 

Пример:  
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Главни контиста главне књиге трезора 

Опис посла: обавља послове уноса буџета (одобрених апропријација) и промена 

апропријација у рачуноводствени програм; врши пријем и контролу књиговодствених 

исправа, припрема документацију за књижење и контирање налога за директне 

кориснике; ажурно и уредно води главну књигу трезора и помоћне књиге по свим 

буџетским класификацијама, врши сравњења са помоћним књигама; усклађује 

евиденције са буџетским корисницима, добављачима и Управом за трезор, врши 

сравњење и усклађивање аналитичких евиденција са добављачима и купцима и 

припрема нацрт ИОС-а; припрема финансијски извештај директних корисника; 

саставља билансе и извештаје, припрема завршни рачун консолидованог рачуна 

трезора локалне власти; обавља послове евидентирања прихода, примања и извршених 

појединачних расхода и издатака, промена на имовини, обавезама и изворима 

финансирања, евидентирања одобрених измена и преусмеравања апропријација; 

израђује извештаје о оствареним приходима и извршеним расходима; спроводи 

интерне контролне поступке и процедуре; иницира измене интерних рачуноводствених 

аката. 

Сврха радног места: Спровођење процедура за извршавање финансијског плана 

према наменама у складу са прописима. 

 

 

4.1.3. Опис свих послова радног места 

 

Овај део садржи опис свих послова који се обављају на радном месту (члан 25. 

став 3. Уредбе о службеницима). Опис посла треба да буде јасно и прецизно написан. 

Поред сваког описа посла у обрасцу се одређује време које се проведе у вршењу тог 

посла, тј. проценат времена који се проведе у његовом вршењу. Поред потребе да 

претходни опис буде јасан, прецизан и тачан, одређивање процента времена које се 

проведе у његовом вршењу је од великог значаја приликом разврставања радног места. 

На основу описа послова радног места, утврђује се звање које одговара претежним 

пословима који се обављају на том радном месту (члан 5. став 3. Уредбе о 

службеницима). Приликом уношења описа послова у образац претходног описа радног 

места, треба водити рачуна о томе да се они наводе по редоследу, тако да се увек прво 

приказују описи послова за чије вршење је потребан највиши проценат времена, дакле 

проценти би требало да се искажу у опадајућем низу. То значи да они послови који се 

обављају у највећем проценту времена треба да буду наведени међу првима у обрасцу, 

а да се након њих наводе описи послова у чијем се обављању проведе мање времена. 

Једини изузетак је опис посла руководиоца унутрашње организационе јединице, који 

се увек налази на првом месту у обрасцу, а односи се на руковођење, планирање и 

усмеравање рада запослених у организационој јединици. Проценат времена за вршење 

наведеног посла не би требао да пређе 10%, јер руководилац унутрашње 

организационе јединице, поред послова руковођења, треба да обавља и друге послове, 

тј. најсложеније послове из делокруга јединице. Такође треба водити рачуна о броју 

описа послова радног места. У прописаном обрасцу предвиђено је осам редова за описе 

послова радног места. Наравно да свако радно место не мора да има свих осам описа 

послова, али код виших звања (виши саветник и самостални саветник) не би требало ни 

да их буде премало.   
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4.1.4. Компетентност  
 

Део о компетентности неопходној за радно место обухвата знања, радно искуство 

и вештине који су потребни за делотворан рад на радном месту (члан 25. став 4. Уредбе 

о службеницима). За обављање послова радног места одређују се услови према врсти и 

степену сложености послова који се претежно обављају на том радном месту, као и 

додатни услови у погледу одређених знања и вештина потребних за обављање послова 

радног места (члан 6. став 1. Уредбе о службеницима). Степен образовања и потребно 

радно искуство у струци за службенике прописани су Законом (чл. 50 и 60–68. Закона), 

а степен образовања за намештенике прописан је Уредбом о намештеницима (чл. 9–

13). Додатне услове одређује руководилац унутрашње организационе јединице, који 

најбоље познаје каква су знања и вештине потребни за делотворан рад на радном 

месту. Поред наведеног, за рад на радним местима службеника неопходан услов је 

положен државни стручни испит (члан 131. став 1. Закона). 

У аутономној покрајини, јединици локалне самоуправе или градској општини у 

којој је утврђена службена употреба језика и писма националне мањине, на оним 

радним местима која подразумевају непосредну усмену и писану комуникацију са 

грађанима, као посебан услов прописује се познавање језика и писма националних 

мањина (члан 6. став 2. Уредбе о службеницима). 

Као услов за обављање послова на одређеном радном месту  у аутономној 

покрајини, јединици локалне самоуправе или градској општини може се прописати 

положен посебан стручни испит, у складу са Законом (члан 6. став 3. Уредбе о 

службеницима). 

 

 

4.1.5. Предлог звања  

 

Предлог звања у које би се радно место разврстало одређује се пошто се сачине 

сви остали елементи претходног описа радног места и то представља полазну основу за 

разврставање (члан 25. став 5. Уредбе о службеницима). Руководилац који саставља 

претходни опис радног места даје предлог звања у које се то радно место разврстава. 

Од изузетне је важности да руководилац који предлаже звање добро познаје мерила за 

разврставање радних места јер, уколико се правилно примене мерила и правилно 

одреди предлог звања у обрасцу претходног описа радног места, олакшаће се 

разврставање радног места и убрзати израда обрасца коначног описа радног места, као 

и израда правилника. 

Руководилац, након израде, доставља образац претходног описа радног места 

служби на даљу анализу, разраду и припрему (члан 28. став 1. Уредбе о 

службеницима). Руководилац органа локалне самоуправе и градске општине у којем не 

може да се образује оваква служба, одређује руководиоца унутрашње организационе 

јединице који ће вршити њене послове, права и дужности које има сходно Закону (члан 

28. став 2. Уредбе о службеницима). 

Служба проучава садржину претходног описа радног места и ради тога прикупља 

све податке који су потребни да се испита међусобна усклађеност елемената од којих 

се састоји претходни опис (члан 29. став 1. Уредба о службеницима). 

Служба мора добро да познаје све пословне процесе и послове који се обављају у 

јединици локалне самоуправе јер посебно анализира опис сваког посла, проверава да 

ли је за сваки од послова правилно одређен проценат времена које се проведе у 
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његовом вршењу, сагледава описане послове са становишта сврхе радног места, 

унутрашњег уређења, делокруга и циљева организационе јединице, утврђује да ли су 

описани послови заиста битни и међусобно усклађени и узима у обзир кадровски план. 

Док анализира садржину претходног описа радног места, служба треба да сарађује са 

руководиоцем који га је саставио. Служба може да предложи руководиоцу да унесе 

неопходне измене ако сматра да претходни опис радног места није правилан, тј. да 

елементи од којих се састоји претходни опис радног места нису међусобно усклађени 

или да описани послови нису битни за радно место нити међусобно усклађени. 

Пошто анализира садржину претходног описа радног места, служба почиње 

разврставање претходног описа радног места у одговарајуће звање (члан 30. Уредбе о 

службеницима), односно врсту радних места намештеника. 

 

 

4.2. РАЗВРСТАВАЊЕ РАДНОГ МЕСТА 

 

Министарство државне управе и локалне самоуправе је израдило Упутство за 

разврставање радних места службеника у одговарајућа звања применом Уредбе о 

критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места 

службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе.8 

Упутство се може користити као један вид смернице којом се појашњава 

поступак разврставања радних места службеника и биће коришћено у даљем тексту. 

 

Служба  израђује неколико стандардних описа радних места за свако звање да би 

се олакшало разврставање радних места (члан 31. став 1. Уредбе о службеницима). 

Стандардни описи радних места су примери описа типичних радних места у којима су 

сва мерила тако испуњена да се радно место може разврстати у једно звање (члан 31. 

став 2. Уредбе о службеницима). У стандардним описима радних места сви послови 

који се раде на типичном радном месту тако су описани да примена свих мерила на 

сваки посао омогућава да сваки посао, а тиме и цело радно место буду разврстани у 

одговарајуће звање (члан 31. став 3. Уредбе о службеницима).  

Ради лакше израде стандардних описа радних места, поред уважавања свих 

специфичности за одређену ЈЛС, као упоредни примери за разврставање могу се 

сагледати описи радних места у Нацрту Каталога звања у делу који се односи на звања 

службеника у органима АП и звања службеника у органима ЈЛС, који је објављен на 

веб сајту Министарства државне управе и локалне самоуправе, или описа послова у 

Моделу правилника о организацији и систематизацији радних места у АП или ЈЛС, 

који су објављени на сајту Сталне конференције градова и општина. 

Аналогно томе, као упоредни примери за разврставање намештеника који 

обављају помоћно-техничке послове у органу, могу се сагледати описи радних места у 

Нацрту Каталога генеричких радних места, који је објављен на сајту Министарства 

државне управе и локалне самоуправе, или описи послова у Моделу правилника о 

организацији и систематизацији радних места у АП или ЈЛС, који су објављени на 

сајту Сталне конференције градова и општина. 

Пошто анализира садржину претходног описа радног места и утврди да је 

правилно састављен служба започиње разврставање тако што се претходни опис 

радног места упоређује са стандардним описом радног места. 

                                                           
8 Упутство доступно на: http://skgo.org/files/fck/File/2016/22.11./Uputstvo%20MDULS.pdf.. 

http://skgo.org/files/fck/File/2016/22.11./Uputstvo%20MDULS.pdf.
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Опис сваког посла из обрасца претходног описа радног места пореди се са 

описом послова из стандардног описа радног места за звање које је предложено у 

обрасцу претходног описа радног места. То значи да, уколико је у обрасцу претходног 

описа предложено звање саветник, служба пореди опис посла из обрасца са 

стандардним описом радног места у звању саветника. 

Уколико опис посла из обрасца претходног описа радног места не одговара 

стандардном опису радног места разврстаном у исто звање, као што је предложено у 

обрасцу претходног описа радног места, служба почиње поређење описа послова из 

обрасца претходног описа радног места са стандардним описом послова радног места 

за неко друго звање. То значи да, ако је у обрасцу претходног описа предложено звање 

саветник, служба пореди описе послова из обрасца са стандардним описом радног 

места у звању самосталног саветника или млађег саветника. 

Упоређивање се врши тако што служба као полазну основу узима звање које је 

предложено у обрасцу претходног описа радног места и, примењујући сва мерила за 

процену радног места на опис сваког посла у обрасцу претходног описа радног места, 

пореди те описе са описом послова из стандардног описа радног места за звање које 

одговара звању које је предложено у обрасцу претходног описа радног места. Потом 

одређује за сваки посао из обрасца претходног описа звање у које би тај посао био 

разврстан и на крају утврђује да ли је звање у које би била разврстана већина послова 

(претежни послови) из претходног описа истоветно звању које је предложено у 

обрасцу претходног описа радног места. 

Претежни послови радног места су послови код којих је укупан проценат 

времена које се проведе у њиховом вршењу већи од укупног процента времена 

преосталих послова тог радног места. 

Разврставање поређењем претходног описа радног места са стандардним описом 

радног места завршено је ако су описи претежних послова радног места разврстани у 

исто звање као послови из стандардног описа радног места. 

Као звање у које се радно место разврстава одређује се звање које је истоветно 

звању из стандардних описа радног места.  

 

Пример:  

Руководилац је у обрасцу претходног описа радног места предложио звање 

саветник. Служба је, примењујући сва мерила за процену радног места на опис сваког 

посла у обрасцу претходног описа радног места, поредила те описе са описом послова 

из стандардног описа у звању саветника.  

 

Послови радног места: 
Време које се проведе у 

вршењу сваког посла  

Звање у 

стандардном опису 

Прати, анализира и проучава законе, друге 

прописе и упоредно-правна решења од значаја 

за припрему нацрта одлука и других општих 

аката ЈЛС 

25% Саветник 

учествује у јавним расправама у поступку 

припреме нацрта статута и других општих аката 

у надлежности ЈЛС 

15%  

припрема делове нацрта, односно предлога 

општих аката ЈЛС 
15% Саветник 

припрема делове амандмана на предлоге 

општих аката ЈЛС; 
15% Саветник 

припрема делове мишљења о правилној 

примени прописа ЈЛС из делокруга органа; 
10%  

обавља стручну обраду системских и других 10%  
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питања која служе за израду општих аката ЈЛС;  

израђује редовне и ванредне правне лекове и све 

врсте поднесака и дописа 
10% Саветник  

 

Из наведеног примера закључује се да су четири описа посла радног места, за које 

је предложено звање саветника истоветна са упоређеним стандардним описом радног 

места у звању саветника, и да је време које се проведе у њиховом вршењу 65%. Остала 

три описа, након упоређивања са стандардним описом радног места у звању саветника 

не могу се разврстати у то звање. 

Разврставање поређењем претходног описа радног места из примера са 

стандардним описом радног места завршено је пошто су описи претежних послова 

радног места разврстани у звање „саветник”. 

Пошто је поступак разврставања завршен, служба саставља образац коначног 

описа радног места, на коме ће бити одређено звање саветника. 

 

 

Треба правити разлику између броја послова и претежних послова. 

 

Пример: 

 

У обрасцу претходног описа радног места предложено звање је „млађи саветник”. 

Служба у поступку разврставања пореди образац претходног описа радног места са 

стандардним описом радног места разврстаним у звање „млађи саветник”. Неки од 

описа послова из обрасца претходног описа радног места одговарају стандардном 

опису радног места у звању „млађи саветник”, али се у њиховом вршењу проводи 

укупно 40 % времена, што значи да то нису претежни послови. Служба почиње 

поређење описа послова из наведеног обрасца претходног описа радног места са 

стандардним описом посла радног места у звању „саветник”. 

 

Послови радног места: 
Време које се проведе у 

вршењу сваког посла  

Звање у стандардном 

опису 

Води првостепени управни поступак и израђује 

првостепене управне акте;  
30% Саветник 

разматра наводе жалбе, одлучује по жалби у 

границама овлашћења првостепеног органа, 

односно припрема одговоре по жалбама за 

потребе другостепеног поступка;  

20% Саветник 

прикупља чињенице и доказе релевантне за 

израду и вођење поступка; 
10% Млађи саветник 

обавља послове заступања пред судом, 

органима управе и другим надлежним 

органима;  

10% Саветник 

израђује најједноставније тужбе; 10% Млађи саветник 

предузима мере ради споразумног решавања 

спорног односа пре покретања поступка у 

случајевима у којима природа спора то 

допушта;  

10% Млађи саветник 

ради на реализацији правноснажних судских 

одлука и одлука органа управе и наплати 

трошкова извршења и заступања; 

5% Млађи саветник 

води евиденције и сачињава извештаје о 

донетим решењима. 
5% Млађи саветник 
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Наведени пример приказује да, од укупно осам описа послова радног места, 

већина описа послова, тј. пет описа разврстано је у звање „млађи саветник”, а три 

описа посла разврстана су у звање „саветник”, али су то претежни послови (60%). То 

значи да запослени током свог радног времена претежно обавља послове разврстане у 

звање саветника, те ће радно место бити правилно разврстано у то звање. 

Радна места намештеника разврставају се на исти начин у врсте које су прописане 

Уредбом о намештеницима.  

Запослени, поред послова службеника, може да обавља и неке од пратећих 

помоћно-техничких послова и у таквим ситуацијама се у поступку разврставања 

радног места исказује значај утврђивања претежних послова који се обављају на том 

радном месту. 

 

Пример:  

 

У прилогу је део обрасца претходног описа радног места за административно-

техничке послове са предлогом за разврставање у четврту врсту радних места. 
 

Послови радног места: 

Време које се 

проведе у вршењу 

сваког посла  

Звање, односно врста намештеника 

у стандардном опису 

Врши пријем странака и води евиденцију 

распореда састанака за потребе 

руководиоца;  

30% Нам. четврте врсте 

води прописане евиденције о запосленима 25% Референт 

врши пријем и слање факсова и 

електронске поште 
10% Нам. четврте врсте 

припрема податке за ажурирање 

службених евиденција и база 
10% Референт 

обавља директну и телефонску 

комуникацију за потребе руководиоца 
10% Нам. четврте врсте 

стара се о набавци, чувању и подели 

канцеларијског материјала;  
10% Нам. четврте врсте 

води евиденције о конкурсним пријавама. 5% Референт 

 

Упоређивање са стандардним описом се врши тако што служба као полазну 

основу узима четврту врсту радних места намештеника, која је предложена у обрасцу 

претходног описа радног места, и врши поређење са стандардним описом посла радног 

места разврстаног у четврту врсту радних места намештеника. У овом примеру 

претежни послови (60%) из претходног описа су истоветни описима послова из 

стандардног описа радног места разврстаног у четврту врсту радних места. Поступак 

разврставања је завршен и радном месту се у обрасцу коначног описа радног места 

одређује четврта врста радних места намештеника. 

Посебно треба нагласити да се звање не везују за личност, наиме службеник 

не стиче звање, већ се радно место разврстава у звање које је одређено у поступку 

разврставања, на основу описа посла тог радног места, тј. претежних послова 

радног места. Звање радном месту не одређује се према радном искуству, знањима 

и вештинама запосленог на радном месту, него према нивоу сложености послова, 

самосталности у раду, одговорности, пословне комуникације и компетентности 

који су потребни да би се успешно обавили послови радног места.   
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4.3. КОНАЧНИ ОПИС РАДНОГ МЕСТА 

 

Пошто је завршен поступак разврставања одређивањем звања  радном месту, 

служба  саставља образац коначног описа радног места.  

Поред елемената из претходног описа радног места, коначни опис радног места 

садржи звање/врсту у које је радно место разврстано. 

Коначни опис радног места одобрава руководилац (члан 32. Уредбе о 

службеницима). Руководилац који одобрава коначни опис радног места је руководилац 

службе или руководилац унутрашње организационе јединице која је одређена да врши 

послове службе (Упутство).  

Kоначни опис радног места саставља се на посебном обрасцу, који је дат у 

Прилогу 2. Уредбе о службеницима. 

Након састављања обрасца коначног описа свих радних места приступа се изради 

новог Правилника. Назив радног места, послови радног места, звање/врста и 

компетентност из обрасца коначног описа радног места уносе се у правилник у делу о 

систематизацији радних места. 

Ако се приступа измени или допуни важећег правилника у делу о 

систематизацији, важи исти поступак као и приликом израде новог правилника. Наиме, 

уколико се изменама и допунама уводи ново радно место, спајају звања постојећих 

радних места или мења звање које је одређено постојећем радном месту потребно је за 

та радна места саставити нове обрасце претходног описа послова радног места, 

урадити поступак анализе обрасца претходног описа радног места и разврставања и 

саставити нови коначни образац радног места. 

 

5. ПРИМЕРИ ПРАВИЛНО ИЗРАЂЕНИХ ОПИСА ПОСЛОВА, 

ПРАВИЛНОГ РАЗВРСТАВАЊА, ОДРЕЂИВАЊА НАЗИВА РАДНОГ 

МЕСТА И УСЛОВА ЗА РАД НА РАДНОМ МЕСТУ 

 

1. Описи послова радног места које је систематизовано у једној унутрашњој 

организационој јединици морају да произлазе из њеног делокруга. На основу 

делокруга унутрашње организационе јединице разрађују се описи послова радног 

места у делу правилника о систематизацији. То значи да у описима послова радних 

места морају бити описани сви пословни процеси и послови који се обављају у 

делокругу унутрашње организационе јединице.  

На радним местима систематизованим у једној унутрашњој организационој 

јединици не могу бити описани послови из делокруга неке друге унутрашње 

организационе јединице. 

 

2. Разврставање радних места: 

НЕПРАВИЛНО ПРАВИЛНО 

Административни послови 

Референт 

 

Опис посла: Врши пријем и слање 

факсова и електронске поште и 

фотокопира материјал за потребе 

Одељења;  

Административно-технички секретар 

Намештеник четврте врсте 

 

Опис посла: Врши пријем и слање 

факсова и електронске поште и 

фотокопира материјал за потребе 

Одељења;  
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обавља директну и телефонску 

комуникацију за потребе руководиоца; 

оперативно уноси податке у евиденције из 

делокруга Одељења;  

стара се о набавци, чувању и подели 

потрошног канцеларијског материјала;  

попуњава налоге за службена путовања. 

 

Грешке: сви описани послови нису послови 

службеника, то су пратећи помоћно-

технички послови које обавља 

намештеник, што значи да је радно 

место неправилно разврстано у звање 

референта, а такође није правилно 

одређен назив радног места.  

обавља директну и телефонску 

комуникацију за потребе руководиоца; 

оперативно уноси податке у евиденције из 

делокруга Одељења;  

стара се о набавци, чувању и подели 

потрошног канцеларијског материјала;  

попуњава налоге за службена путовања. 

Нормативно-правни послови 

Млађи саветник 

 

Опис посла: Припрема материјале за 

седнице Општинског већа;  

израђује нацрте одлука, решења и осталих 

аката који су у надлежности Општинског 

већа;  

пружа стручну помоћ при обради 

предлога о којима се гласа;  

припрема и израђује нацрте појединачних 

аката у другостепеном управном 

поступку;  

припрема материјале потребне за рад и 

пружа стручну помоћ радним телима које 

образује Општинско веће, стара се 

обезбеђивању записника са њихових 

седница;  

израђује извештаје и стара се о чувању 

изворних аката о раду Општинског већа. 

 

Грешка: радно место је неправилно 

разврстано. Применом мерила за процену 

радног места и поређењем са 

стандардним описом радног места 

разврстаним у звање „саветник”, радно 

место би требало да буде разврстано у 

звање „саветник”. Описани послови су 

умерено високог нивоа сложености, 

умерено високог нивоа самосталности у 

раду, умерено високог нивоа одговорности 

и умерено високог нивоа пословне 

комуникације. 

Нормативно-правни послови 

Саветник 

 

Опис посла: Припрема материјале за 

седнице Општинског већа;  

израђује нацрте одлука, решења и осталих 

аката који су надлежности Општинског 

већа;  

пружа стручну помоћ при обради 

предлога о којима се гласа;  

припрема и израђује нацрте појединачних 

аката у другостепеном управном 

поступку;  

припрема материјале потребне за рад и 

пружа стручну помоћ радним телима које 

образује Општинско веће, стара се 

обезбеђивању записника са њихових 

седница;  

израђује извештаје и стара се о чувању 

изворних аката о раду Општинског већа. 
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3. Уколико је настала потреба да се промене неки од описа послова радног места тако 

да се мења звање које је одређено на постојећем радном месту, треба водити рачуна 

о томе да ли су нови описи послова претежни описи и да ли то може да доведе до 

другачијег разврставања постојећег радног места.  

Да би се радно место разврстало као радно место са неким другим звањем, 

потребно је да се нови описи послова, применом мерила за процену радних места и 

стандардног описа радног места, разврстају у  друго звање. 

На пример: 

У раду унутрашње организационе јединице настала је потреба да се описима 

послова радног места разврстаног у  звање „саветник”, додају два нова описа посла 

или измене два постојећа описа и радно место се на основу тога што су 

додата/измењена два описа разврста у звање „самостални саветник”. Наравно да је 

на овај начин радно место неправилно разврстано. Правилан поступак разврставања 

изискује примену мерила за процену радних места и упоређивање тих описа са 

стандардним описима. Уколико се у поступку разврставања утврди да су та два 

описа постали претежни послови и да се они могу разврстати у звање самосталног 

саветника, тек онда радно место разврставамо у радно место са вишим звањем. 

Такође, уколико престане потреба за обављањем неких од послова радног 

места разврстаног у звање „саветник”, па је потребно обрисати те послове из описа 

послова радног места, неправилно је само из тих разлога смањити звање на том 

радном месту и разврстати такав опис посла у звање „млађи саветник”. Овде је 

важно напоменути да могу да настану две ситуације. Прва ситуација је да су 

послови који ће се и даље обављати на том радном месту већ били разврстани у 

звање „саветник” и да су били претежни послови, само ће сада због брисања два 

описа тим пословима другачије бити одређено време за њихово вршење. Друга 

ситуација је да су обрисани послови били разврстани у звање „саветник” и да су то 

били претежни послови, а да су послови који су сада остали, после брисања два 

описа, били разврстани у звање „млађи саветник”. У овом случају радно место се 

разврстава у звање „млађи саветник”. 

 

4. Када се уводи ново радно место тако што се спајају описи послова из два радна 

места у истом звању, која се укидају, ново радно место ће бити, због преузетих 

описа послова, разврстано у исто звање у која су била разврстана укинута радна 

места. На пример, у случају да се укидају два радна места разврстана у  звању 

„саветник”, а описи послова тих радних места описани су у том новом радном 

месту, то ново радно место треба да буде разврстано у звање „саветник” зато што су 

описи послова новог радног места већ били разврстани у звање „саветник” 

применом мерила за процену радних места и стандардног описа радног места, с 

обзиром и на послове који се претежно обављају. Ново радно место може бити 

разврстано у више звање, само уколико се на том новом радном месту, поред 

постојећих, опишу и нови послови, који ће применом мерила за процену радних 

места бити разврстани у више звање и под условом да су то сада претежни послови 

на том радном месту.  

  

5. Када се уводи ново радно место тако што се укидају два радна места са различитим 

звањима, а описи послова тих укинутих радних места описани су у новом радном 

месту, то ново радно место ће бити разврстано у једно од два звања укинутих 

радних места у зависности од послова који се претежно обављају на новом радном 

месту. 
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На пример, у случају да се у правилнику укида радно место разврстано у звање 

„саветник” и радно место разврстано у звање „сарадник”, а описи послова за та 

радна места описани су у новом радном месту, ново радно место ће бити разврстано 

у  звање које одговара пословима који се претежно обављају на том новом радном 

месту. 

 

6. Назив радног места мора да произилази из описа послова тог радног места 

НЕПРАВИЛНО ПРАВИЛНО 

Нормативни послови 

Саветник 

Опис посла: пружа правну помоћ 

грађанима који имају пребивалиште или 

раде на подручју општине за потребе 

остваривања њихових права, обавеза и 

правних интереса сачињавањем писаних 

поднесака, уговора, тестамената, 

овлашћења и друго; даје усмене правне 

савете грађанима који имају 

пребивалиште или раде на подручју града 

за потребе остваривања њихових права, 

обавеза и правних интереса; прати 

законску и подзаконску регулативу и 

друге прописе; предузима мере за 

ефикасније пружање правне помоћи 

грађанима. 

Грешка: назив радног места не произлази 

из описаних послова, јер описани послови 

нису нормативни послови. 

Пружање правне помоћи 

Саветник 

Опис посла: пружа правну помоћ 

грађанима који имају пребивалиште или 

раде на подручју општине за потребе 

остваривања њихових права, обавеза и 

правних интереса сачињавањем писаних 

поднесака, уговора, тестамената, 

овлашћења и друго; даје усмене правне 

савете грађанима који имају 

пребивалиште или раде на подручју града 

за потребе остваривања њихових права, 

обавеза и правних интереса; прати 

законску и подзаконску регулативу и 

друге прописе; предузима мере за 

ефикасније пружање правне помоћи 

грађанима. 

 

7. Описи послова радног места не би требало да садрже опис „дужан је да се стручно 

усавршава” јер то није опис посла који службеник обавља на радном месту него 

његова дужност. Законом је прописано да службеник има право и дужност да се 

стручно усавршава у складу са потребама послодавца (члан 21. Закона). Такође, 

описи послова не би требало да садрже опис посла који почиње са: „одговоран је”, 

зато што одговорност за рад није опис посла радног места, то је једно од прописаних 

начела деловања службеника, јер је службеник одговоран за законитост, стручност и 

делотворност свог рада (члан 17. Закона). Поред тога одговорност је и једно од 

мерила за процену радног места. 

НЕПРАВИЛНО ПРАВИЛНО 

Одговоран је за чување пословних књига, 

рачуноводствених исправа и 

финансијских извештаја; 

Стара се о правилности чувања пословних 

књига, рачуноводствених исправа и 

финансијских извештаја; 

Доноси решења и налаже мере и одговоран 

је за њихово спровођење 

Доноси решења и налаже мере и стара се о 

њиховом спровођењу; 

 

8. Приликом описивања послова треба водити рачуна о томе да описи послова за сва 

радна места у правилнику буду наведени или у глаголском облику презента у 

трећем лицу једнине (анализира, обавља, припрема) или глаголском именицом 
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(анализирање, обављање, припремање). У већини правилника послови се описују 

глаголским обликом презента у трећем лицу једнине.  

 

9. У правилнику би на систематизованим радним местима руководилаца требало 

уједначити први опис посла који се односи на руковођење. 

 

НЕПРАВИЛНО ПРАВИЛНО 

Руководилац Одељења 

Опис посла: Руководи, организује и 

планира рад Одељења, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад 

запослених у Одељењу; 

 

Шеф Одсека 

Опис посла: Руководи и надзире рад 

запослених у Одсеку; 

 

Руководилац Одељења 

Опис посла: Руководи, организује и 

планира рад Одељења, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад 

запослених у Одељењу; 

 

Шеф Одсека 

Опис посла: Руководи, организује и 

планира рад Одсека, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад 

запослених у Одсеку; 

 

10. Назив радног места треба да произлази из описа послова радног места, али назив 

радног места није неки од описа послова радног места. 

 

НЕПРАВИЛНО ПРАВИЛНО 

Студијско-аналитички послови 

Опис посла: Обавља студијско-

аналитичке послове;  

Студијско-аналитички послови 

Опис посла: Прикупља релевантне 

податке за потребе израде анализа и 

извештаја; врши упоредне анализе и 

израђује извештаје;  

 

Административни послови  

Опис посла: Обавља административне 

послове;  

Административни послови 

Опис посла: Обавља послове попуњавања 

образаца; израђује потврде из радног 

односа; води евиденције о запосленима;  

 

 

11. У описима послова не би требало наводити називе органа ни називе прописа.  

НЕПРАВИЛНО ПРАВИЛНО 

Спроводи поступке јавних набавки по 

овлашћењу других наручилаца у складу са 

Законом о јавним набавкама 

Спроводи поступке јавних набавки по 

овлашћењу других наручилаца у складу са 

законом који регулише област јавних 

набавки 

Води регистар смештаја домаће радиности 

за територију града и израђује решења о 

разврставању у категорије у складу са 

Законом о туризму 

Води регистар смештаја домаће радиности 

за територију града и израђује решења о 

разврставању у категорије у складу са 

законом који регулише област туризма; 

Доставља податке Министарству 

финансија 

Доставља податке министарству 

надлежном за послове финансија; 

Сарађује са Министарством 

пољопривреде и заштите животне средине 

Сарађује са министарством надлежним за 

послове пољопривреде и заштите животне 



Приручник за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и локалним самоуправама 
41 

 

и другим стручним службама средине и другим стручним службама.  

 

 

12. Често се у описима послова радних места налази опис „прати и проучава стање 

у области...” или „прати и анализира стање или прописе у области...”. Такав опис 

посла је непотпун и потребно је у опису посла навести шта је циљ или последица 

праћења, проучавања и анализирања.   

НЕПРАВИЛНО ПРАВИЛНО 

Прати и анализира стање у свим областима 

инспекцијског деловања; 

Прати и анализира стање у свим областима 

инспекцијског деловања и даје предлоге за 

предузимање одговарајућих мера 

Прати и проучава извршавање закона и 

других прописа у области права 

пацијената 

Прати и проучава извршавање закона и 

других прописа у области права 

пацијената и израђује извештаје за 

потребе предлагања мера за унапређење у 

тој области.  
 

 

13. У правилнику код систематизованих радних места, у делу који се односи на услове 

за рад на радном месту, треба обратити пажњу на то да се у зависности од звања у 

које је радно место разврстано наведе законом прописани број година радног 

искуства у струци, као и законом прописан услов „положен државни стручни испит” 

код свих радних места службеника. Изузетак од обавезног услова да службеник има 

„положен државни стручни испит” је код радних места службеника 

систематизованих у кабинету, зато што је само службеник који је у радном односу 

на неодређено време дужан да има положен државни стручни испит (члан 131. став 

1. Закона), а радни однос у кабинету је радни однос на одређено време (члан 70. 

Закона). 

Законом је за свако звање прописан степен образовања, односно степен 

стручне спреме. Врсту стручне спреме одређује руководилац унутрашње 

организационе јединице у којој је радно место систематизовано. Приликом 

одређивања врсте стручне спреме као једног од услова за рад на радном месту, треба 

водити рачуна о томе који послови се обављају на том радном месту ради правилног 

одређивања научне, односно стручне области у оквиру образовно-научних поља. На 

пример, на радном месту на коме се обављају искључиво правни послови 

неправилно је одређивање стеченог високог образовања из научне области 

економске науке или неке друге научне, односно стручне области. 

Такође, треба обратити пажњу на то да се у условима за рад на радном месту 

не наводе цела образовнo-научна поља, или чак више њих, зато што за рад на том 

радном месту сигурно није одговарајућа свака научна, односно стручна област у 

оквиру тог образовно-научног поља. На пример, уколико се у условима за рад на 

радном месту одреди стечено високо образовање у оквиру образовно-научног поља 

друштвено-хуманистичких наука, то значи да се приликом попуњавања тог 

слободног радног места на конкурс могу пријавити учесници који имају стечено 

високо образовање из научне области педагошке науке или културолошке науке и 

комуникологије, или из стручне области теологије или физичког васпитања и 

спорта... 

Потпуно је сигурно да све наведене врсте стручне спреме нису адекватне за 

обављање послова на одређеном радном месту.   
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14.  Од изузетне важности је да услови радног места буду одређени у складу са 

прописима и потребама радног места. 

 
Положен државни стручни испит и радно искуство у струци су Законом 

прописани услови за рад службеника који морају бити одређени у условима за рад 

систематизованих радних места положаја и извршилачких радних места. 

Од изузетне важности је да се из описа послова радног места утврди које су 

вештине потребне да би се делотворно обављали послови радног места. У том 

смислу одређивање вештине само као „познавање рада на рачунару” није довољно, 

неопходно је ближе прецизирати софтвер који се користи за обављање послова 

радног местa.   

 

НЕПРАВИЛНО ПРАВИЛНО 

Услов: Стечено високо образовање из научне 

области правне науке на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, 

мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године 

или специјалистичким студијама на факултету, 

најмање три године радног искуства, 

познавање рада на рачунару. 

 

Грешке: недостаје „положен државни 

стручни испит”; после речи „најмање три 

године радног искуства” треба додати и речи 

„у струци”; није прецизирана вештина 

„познавање рада на рачунару”. 

 

Услов: Стечено високо образовање из 

научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 

240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање 

три године радног искуства у струци, 

познавање рада на рачунару (пакет MS 

Office и интернет). 
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III ПОСТУПАК ПОПУЊАВАЊА УПРAЖЊЕНОГ РАДНОГ МЕСТА  

 

 

1. УВОД 
 

Усвајање и ступање на снагу Закона о запосленима у АП и ЈЛС обавезује ЈЛС да 

се на систематски начин баве функцијом управљања људским ресурсима. Добро 

управљање људским ресурсима једна је од основних претпоставки за остваривање 

функција и циљева сваке организације. Свеобухватан приступ управљању људским 

ресурсима обухвата више посебних процеса који заједно чине целовит приступ 

управљању људским ресурсима, почев од планирања људских ресурса, анализе посла и 

израде аката о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места, преко 

запошљавања, вредновања резултата рада, стручног усавршавања запослених, до 

њиховог изласка из организације. Ови процеси међусобно су повезани и условљени, те 

стога грешке у планирању људских ресурса стварају проблеме при запошљавању, лоше 

вредновање рада негативно се одражава на учинак запослених и мотивацију итд.  

Ефикасан рад јединица локалне самоуправе условљен је квалитетом и 

оптималним бројем запослених који обављају послове из њихове надлежности. 

Увођење службеничког система који почива на принципима транспарентности и 

„заслуга”, с једне стране, гарантује једнаку доступност свих радних места, а 

истовремено налаже примену механизама селекције и одабира најквалитетнијих 

кадрова. Посебност поступка попуњавања радних места условљена је и 

специфичношћу послова и задатака службеника, као и потребом да се унапред планира 

пријем нових кадрова. Јединице локалне самоуправе треба да препознају значај кључне 

претпоставке за успешно управљање кадровима и остваривање циљева организације – 

прави људи на правом месту. Уважавање те претпоставке обезбедиће да руководиоци 

систематски планирају запошљавање и да створе услове за независно и транспарентно 

и на мерит принципу засновано спровођење поступака попуњавања упражњених 

радних места.  

Попуњавање упражњеног радног места у аутономним покрајинама и локалним 

самоуправама регулисано је Законом о запосленима у аутономним покрајинама и 

јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС”, број 21/16) и Уредбом о 

спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у аутономним 

покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС”, број 95/16).  

У формалном смислу, Закон прописује компетитиван и транспарентан систем 

запошљавања. Ради стварања услова да се у процесу селекције изаберу најстручнији, 

најквалитетнији и најкомпетентнији кандидати, Закон о запосленима у АП и ЈЛС у 

делу „Попуњавање слободних радних места”, прописује посебне услове и правила 

запошљавања. Додатно, поступак регрутације и селекције Уредбом је нормативно 

заокружен. Избор кандидата се врши на основу испуњености општих и посебних 

услова, као и на основу провере знања, вештина и стручне оспособљености кандидата. 
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2. ПРОЦЕС ПОПУЊАВАЊА ИЗВРШИЛАЧКИХ РАДНИХ МЕСТА У 

АУТОНОМНИМ ПОКРАЈИНАМА И ЈЕДИНИЦАМА ЛОКАЛНЕ 

САМОУПРАВЕ ИНТЕРНИМ КОНКУРСОМ  
 

 

2.1. АЛГОРИТАМ ПРОЦЕСА РАДА 

 

Алгоритам активности процеса попуњавања извршилачког радног места 

службеника у органима аутономних покрајина, јединица локалне самоуправе и 

градских општина је графички приказ корака у поступку попуњавања извршилачког 

радног места. У алгоритму су наведене активности у поступку попуњавања радног 

места које су нумерисане ради лакшег праћења тока процеса. У централној колони 

наведен је број, назив и носилац активности процеса рада (АПР). У левој колони је 

приказан списак улазних докумената, који садржи правни основ и друге информације 

неопходне за обављање дате активности. Десна колона садржи излазна документа која 

се јављају као резултат обављања одређене активности. Излазни документ може се 

јавити као улазни документ за обављање неке наредне активности.  

Алгоритам приказује поступак попуњавања извршилачког радног места 

интерним конкурсом у складу са Законом и Уредбом о спровођењу интерног и јавног 

конкурса за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе (Уредба о конкурсима), која је објављена у „Службеном гласнику 

РС” број 95/16 .  

Поступак попуњавања извршилачког радног места јавним конкурсом је исти као 

код интерног, осим у делу о оглашавању и року за подношење пријава (АПР 100ц). 
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Симболи дијаграма тока процеса 

 

Ред. број Симбол 

 

Значење симбола 

 

1.  

 

 
 

Активност 

2.  

 

 
 

Улазна активност или 

документ 

3.  

 

 
 

Излазна активност или 

документ 

4.  

 

 
 

Условно гранање 

5.  

 

 
 

Повезивање страница 

6.  
 

Линија повезивања 
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2.2.  ОПИС АКТИВНОСТИ У ПРОЦЕСУ ПОПУЊАВАЊА ИЗВРШИЛАЧКИХ 

РАДНИХ МЕСТА У АП И ЈЛС  

 

 

1. Иницирање попуњавања радног места (АПР 10) 

 

Руководилац органа, службе или организације на основу сагледавања потреба 

припрема предлог за попуњавање извршилачког радног места и у образложењу 

предлога наводи разлоге за попуњавање. Разлози за попуњавање упражњеног радног 

места могу бити: престанак рада запосленог на радном месту за које се предвиђа 

попуњавање, премештај запосленог на друго радно место, константно повећан обим 

посла, добијање нових надлежности и проширење послова који захтевају да се 

упражњено радно место попуни. 

 

Слободно радно место се може попунити само ако је систематизовано у 

правилнику о организацији и систематизацији радних места и ако је његово 

попуњавање предвиђено кадровским планом.  

 

Предлог за попуњавање радног места руководилац упућује унутрашњој 

организационој јединици у којој се обављају послови управљања људским ресурсима. 

 

2. Утврђивање правне основаности за попуњавање радног места (АПР 20) 

 

Служба анализира предлог ради утврђивања да ли су испуњени услови за 

попуњавање радног места, односно да ли је радно место предвиђено правилником о 

организацији и систематизацији радних места и да ли се радно место уклапа у 

кадровски план за текућу годину. 

 

Уколико се анализом наведених докумената утврди да су услови за попуњавање 

упражњеног радног места испуњени, служба за управљање људским ресурсима о томе 

обавештава руководиоца органа. 

 

 

3. Доношење решења о попуњавању радног места АПР 30 / решењa о 

премештају (АПР 30a) 

 

Служба за управљање људским ресурсима на основу предлога за попуњавање 

радног места и анализе документације у складу са Уредбом о спровођењу интерног и 

јавног конкурса за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе, израђује решење о попуњавању радног места и прослеђује га 

руководиоцу на потпис.  

 

Уколико руководилац одлучи да се упражњено радно место попуни 

премештајем, доноси се решење о премештају (АПР 30а). 

 

 

4. Именовање трочлане конкурсне комисије (АПР 40) 
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Ако руководилац одлучи да се упражњено радно место попуни интерним 

конкурсом, служба за управљање људским ресурсима израђује решење о конкурсној 

комисији која спроводи поступак. Право учешћа на интерном конкурсу имају само 

службеници запослени на неодређено време код послодавца који оглашава интерни 

конкурс, и то службеници у истом звању или службеници који испуњавају услове за 

напредовање у звање у које је разврстано радно место које се попуњава. 

 

 

5. Први састанак конкурсне комисије (АПР 50) 

 

На првом састанку конкурсна комисија, на основу правилника о организацији и 

систематизацији радних места и решења о попуњавању радног места, одлучује које 

стручне оспособљености, знања и вештине ће се проверавати у изборном поступку, као 

и о начинима њихове провере. Конкурсна комисија на овом састанку одређује место, 

дан и време када ће се спровести провера стручне оспособљености, знања и вештина.  

 

С обзиром на то да, према члану 27. Уредбе, служба за управљање људским 

ресурсима обавља све стручне и административне послове за конкурсну комисију, 

запослени из службе води и саставља записник о раду (први записник) и припрема 

одлуке конкурсне комисије. Саставни део записника су и подаци за оглашавање 

конкурса.  

 

6. Оглашавање интерног конкурса (АПР 60) 

 

На основу решења о попуњавању радног места и записника са првог састанка 

конкурсне комисије, служба за управљање људским ресурсима припрема текст огласа 

и оглашава интерни конкурс на огласној табли у седишту АП, ЈЛС и ГО. 

 

Интерни конкурс служба оглашава у року од 8 дана од дана када је примила 

решење о попуњавању изршилачког радног места, са свим подацима потребним за 

оглашавање.  

 

7. Пријем пријава и преглед документације (АПР 70) 

 

Пријем пријава врши служба за управљање људским ресурсима. По истеку рока 

за пријем пријава, служба израђује табеларни приказ пристиглих пријава.  

 

Пријаве и докази које су поднели учесници на конкурсу, са табеларним 

приказом пријава (Образац 2), достављају се конкурсној комисији.  

 

 

8. Разматрање пријава кандидата (АПР 80) 

 

Конкурсна комисија непосредним увидом у пријаве и доказе, односно 

документацију поднету уз пријаве учесника на конкурсу врши проверу података из 

табеларног приказа и групише пријаве према испуњености формалних услова. 

 

У овој фази изборног поступка конкурс није успео ако није било пријава на 

интерном конкурсу или ако ниједан кандидат није испунио услове интерног конкурса, 
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односно није доставио све потребне доказе или су пријаве неблаговремене или 

недопуштене. 

 

Пријаве које су поднете после истека рока за подношење пријава 

(неблаговремене пријаве), као и пријаве уз које нису поднети сви тражени докази, тј. 

пријаве које су непотпуне, одбацују се закључком на који учесници конкурса имају 

право жалбе, као што је наведено у члану 87. Закона. 

 

Кандидати који су поднели пријаве у утврђеном року и уз које су поднети сви 

тражени докази из огласа о конкурсу (потпуне и благовремене пријаве) улазе у 

изборни поступак. Списак учесника међу којима се спроводи изборни поступак 

потписују сви чланови конкурсне комисије. 

 

Доказ о неосуђиваности за учеснике конкурса који испуњавају услове за рад на 

радном месту и међу којима се спроводи изборни поступак прибавља орган по 

службеној дужности од МУП-а. 

 

Након прегледа пријава конкурсна комисија саставља други записник, који 

садржи: основне податке о месту и времену одржавања састанка; имена чланова 

конкурсне комисије и број решења којим је формирана комисија; датум оглашавања 

конкурса; основне податке о учесницима конкурса; груписане пријаве према 

испуњености формалних услова конкурса, и то: списак кандидата чије се пријаве 

одбацују закључком и списак кандидата који учествују у даљем изборном поступку те 

потпис свих чланова конкурсне комисије.  

 

Уколико интерни конкурс није успео, послодавац доноси решење (АПР 80а) које 

доставља свим кандидатима према члану 88. Закона. Послодавац може одлучити да, 

уколико интерни конкурс није успео, радно место попуни преузимањем службеника. У 

том случају руководилац доноси решење о преузимању (АПР 80б). 

 

9. Позивање кандидата на проверу стручне оспособљености, знања, вештина и 

разговор са конкурсном комисијом (АПР 90) 

 

На основу података из другог записника конкурсне комисије, служба за 

управљање људским ресурсима писмено обавештава кандидате који су ушли у 

изборни поступак о томе када почиње провера стручне оспособљености, знања и 

вештина.  

 

10. Провера стручне оспособљености, знања, вештина и утврђивање листе за 

избор (АПР 100) 

 

О поступку провере стручне оспособљености, знања и вештина учесника на 

конкурсу конкурсна комисија води трећи записник, који садржи: време и место 

одржавања састанка; списак кандидата који су позвани у сваку фазу изборног 

поступка; постигнућа кандидата у свакој фази изборног поступка; ток разговора са 

кандидатима са просечним оценама свих сегмената провере на разговору; коначна 

просечна оцена кандидата на разговору. Саставни део записника чини и листа 

кандидата који су испунили прописана мерила за избор. На листу за избор увршћују се 

највише три кандидата која су постигла најбољи резултат на разговору. 
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Листа за избор са записницима о предузетим радњама у току изборног поступка 

и подацима о резултатима које су кандидати постигли у изборном поступку доставља 

се руководиоцу органа, службе или организације који је расписао конкурс. 

 

Руководилац органа врши избор кандидата са листе за избор. 

 

Пре избора, руководилац може да обави усмени разговор са кандидатом са 

листе.   

У записнику се такође констатује ако нико од кандидата пријављених на 

интерни конкурс није испунио утврђене услове и критеријуме. У том случају 

руководилац доноси решење о неуспеху интерног конкурса (АПР 100а). Након 

неуспелог интерног конкурса, руководилац може одлучити да радно место попуни 

преузимањем службеника од другог послодавца и у том случају се доноси споразум о 

преузимању (АПР 100б).  

 

11. Спровођење јавног конкурса (АПР 110b) 

 

У случају када интерни конкурс не успе и радно место се не попуни 

преузимањем, расписује се јавни конкурс. 

 

Пре расписивања јавног конкурса за попуњавања извршилачких радних места и 

за пријем приправника, руководилац решењем образује трочлану конкурсну комисију, 

према члану 101. Закона. 

 

Поступак попуњавања радног места јавним конкурсом је исти као и код 

интерног конкурса, осим у делу оглашавања и року подношења пријава. Јавни конкурс 

се објављује на интернет презентацији АП, односно ЈЛС, а обавештење о јавном 

конкурсу и адреса интернет презентације у најмање једним дневним новинама које се 

дистрибуирају на целој територији Републике Србије. По потреби, обавештење о 

огласу се објављује и у једним локалним или међуопштинским новинама које излазе на 

језику националне мањине који је у службеној употреби у ЈЛС која објављује оглас. 

Рок за подношење пријава на јавни конкурс не може бити краћи од 15 дана.  

 

 

12. Доношење решења о премештају (АПР 110) 

 

Решење о премештају доноси се у случајевима када је руководилац са листе за 

избор изабрао кандидата који је у радном односу на неодређено време код послодавца 

који оглашава интерни конкурс.  

 

Израду решења о премештају припрема служба за управљање људским ресурсима 

и доставља га руководиоцу органа на потпис. 

 

 

13. Достављање решења кандидатима (АПР 120) 

 

Након потписивања решења о премештају решење се доставља свим учесницима 

на конкурсу. 
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У упутству о правном средству учесницима конкурса остављен је рок од осам 

дана по пријему решења да поднесу жалбу жалбеној комисији. Против одлуке жалбене 

комисије се може покренути управни спор. 

 

  

14. Премештај (АПР 130) 

 

Служба спроводи поступак премештаја након коначности решења.  

 

 

IV  УПУТСТВО ЗА ПРОВЕРУ СТРУЧНЕ ОСПОСОБЉЕНОСТИ, 

ЗНАЊА И ВЕШТИНА ПРИ ОДАБИРУ КАДРОВА 

 

 

1. ШТА ЈЕ ПРОФЕСИОНАЛНА СЕЛЕКЦИЈА КАДРОВА  
 

Професионални одабир (селекција) кадрова је избор оних, између већег броја 

кандидата, који највише одговарају захтевима посла, применом одговарајућих 

стручних метода.  

Селекција која се заснива на провери стручне оспособљености, знања и вештина 

(компетенција) кандидата омогућава да се предвиди успешност кандидата у обављању 

послова радног места. 

 

 

2. КО ВРШИ СЕЛЕКЦИЈУ, ОДНОСНО ПРОВЕРУ СТРУЧНЕ 

СОПОСОБЉЕНОСТИ , ЗНАЊА И ВЕШТИНА  
 

У складу са одредбама Закона о запосленима у АП и ЈЛС и Уредбе о спровођењу 

интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и 

јединицама локалне самоуправе, проверу стручне оспособљености, знања и вештина 

врши конкурсна комисија. У сарадњи са службом за управљање људским ресурсима, 

односно запосленим који обавља послове у вези са управљањем људским ресурсима, 

конкурсна комисија самостално одређује какве се стручне оспособљености, знања и 

вештине вреднују, којим прописаним методама се проверавају и дефинише мерила и 

критеријуме за оцењивање кандидата који учествују у изборном поступку. 

 

 

3. ПОСТУПАК ПРОВЕРЕ СТРУЧНЕ ОСПОСОБЉЕНОСТИ, ЗНАЊА 

И ВЕШТИНА  
 

Поступак провере односно селекције кандидата одвија се кроз следеће 

активности и следећим редоследом: 

1. Утврђивање захтева према извршиоцу, избор метода и дефинисање мерила и 

критеријума за оцењивање кандидата. 
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2. Спровођење провере утврђених захтева према извршиоцу – одабир кандидата. 

Одабир кандидата (селекција) спроводи се у две фазе:  

- претходна провера (предселекција), у којој се проверава да ли кандидати 

испуњавају формалне услове предвиђене конкурсом и да ли су приложили сва 

документа која су наведена у тексту огласа,    

- одабир (селекција) кандидата применом различитих метода према мерилима и 

критеријумима утврђеним Уредбом и осталим мерилима које утврди конкурсна 

комисија.  

3. Израда листе за избор – одлука о кандидатима који су са најбољим резултатом 

испунили захтеве и мерила за избор на радно место. 

 

 

 3.1.  УТВРЂИВАЊЕ ЗАХТЕВА ПРЕМА ИЗВРШИОЦУ И ИЗБОР НАЧИНА 

ПРОВЕРЕ  

 

Након што је решењем руководиоца органа образована конкурсна комисија, 

задатак запосленог који обавља послове у вези са управљањем људским ресурсима је 

да обезбеди услове за почетак несметаног, независног и транспарентног рада комисије.  

Пре израде текста огласа о конкурсу за попуњавање радног места, конкурсна 

комисија одржава први састанак са циљем да одреди какве се стручне оспособљености, 

знања и вештине вреднују, којим прописаним методама се проверавају и дефинише 

мерила и критеријуме за оцењивање кандидата који учествују у изборном поступку.  

Захтеви према извршиоцу које утврди конкурсна комисија саставни су део 

првог записника о раду, а сагласно Уредби уносе се у текст огласа о конкурсу за 

попуњавање радног места. 

 

Законом и Уредбом је прописано да се при попуњавању радних места могу 

проверавати:  

• стручна оспособљеност за успешан рад на одговарајућем радном месту,  

      практична примена знања и вештина у обављању посла  

• знања:   

o познавање области из делокруга рада органа     

o стручна знања из области рада на радном месту  

o посебна знања, уколико је то предвиђено правилником о унутрашњем 

уређењу и систематизацији радних места (нпр. знање страног језика) 

• вештине:   

o аналитичко резоновање и логичко закључивање (опште интелектуалне 

способности) 

o вештина комуникације  

o организационе способности  

o вештина руковођења и  
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o вештина рада на рачунару. 

 

Прописима је такође предвиђено да се при попуњавању извршилачких радних 

места, провера стручне оспособљености и знања може вршити писменим и усменим 

путем, применом различитих метода селекције, и то:  

• тестовима знања 

• писменим радом  

• симулацијом типичног узорка рада 

•  усменим путем – разговором.    

 

Провера вештина врши се  

• стандардизованим психометријским тестовима (аналитичко резоновање и 

логичко закључивање, организационе способности и вештина руковођења) 

• практичним радом – симулација (вештина рада на рачунару) 

• разговором (вештина комуникације и вештина руковођења) 
 

Утврђивање захтева према извршиоцу врши се увидом у правилник о 

организацији и систематизацији радних места и анализом коначног описа посла радног 

места.   

 

Приликом дефинисања захтева конкурсна комисија треба да: 

 

• анализом коначног описа посла и захтева из правилника о организацији и 

систематизацији радних места, дефинише каква стручна оспособљеност и која 

кључна знања и вештине су потребни извршиоцу за успешно обављање послова на 

радном месту, 

• води рачуна о томе на који начин се одређена стручна оспособљеност, знања и 

вештине могу најадекватније проверити коришћењем различитих облика провере 

(методе и инструменти селекције),  

• узме у обзир услове рада, одговорности и све друге околности важне за успешно 

обављање послова радног места, 

• пође од реалне понуде на тржишту радне снаге. 

 

Након што утврди какве ће се стручне оспособљености, знања и вештине 

вредновати у изборном поступку, конкурсна комисија треба да одабере којим 

начинима провере, односно којим методама и техникама ће најадекватније 

извршити проверу утврђених захтева. Сагласно изабраним методама, комисија 

дефинише мерила и критеријуме за оцењивање. 

 

Различите методе и технике селекције имају различиту предиктивну валидност, 

односно на различит начин говоре о степену повезаности успешности на провери са 

будућим успехом у обављању послова радног места. 
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3.1.1. Тест знања  

  

Тестовима знања се испитује у којој мери кандидат поседује стручна знања 

неопходна за обављање послова на радном месту за које конкурише. 

По правилу, ако тест служи вредновању стручних оспособљености и знања, 

кандидати одговарају тако што бирају један од понуђених одговора. То су такозвани 

тестови вишеструког избора.  

Овај тип инструмента користи се за мерење способности кандидата да 

интерпретира дате садржаје, врши одабир и примењује знања која поседује. Такође је 

користан за мерење разумевања одређене области. Питања се формулишу тако да се 

њима по правилу тражи препознавање дефиниције, примена и разумевање принципа, 

познавање стручне терминологије, уочавање супротности или последица неке појаве 

или неког поступка и друго. 

Примери начина формулисања питања у тестовима знања: 

1. Задатак се формулише у облику питања на које се даје неколико одговора међу 

којима је само један тачан, а остали погрешни. 

2. Задатак се формулише у облику непотпуног исказа који треба допунити 

понуђеним одговорима. 

 

 

Препоруке за састављање задатака вишеструког избора: 

1. Формулисање проблема у питању мора бити јасно и недвосмислено. 

2. Питања не треба да буду академска, већ везана за праксу. 

3. При формулацији алтернатива не треба уносити очигледно погрешне одговоре. 

4. Исправни одговори не смеју бити увек на истом месту. 

5. Нетачне одговоре треба тако бирати и формулисати тако да они буду довољно 

привлачни за све оне кандидате који нису сигурни у своје знање. 

6. Приликом формулисања одговора обично се највећа пажња поклања тачном 

одговору, због чега се дешава да су тачни одговори дужи, а формулације 

прецизније, па кандидати по томе могу лако да препознају тачан одговор, те о 

овоме треба водити рачуна. 

7. Сваки одговор треба да је у посебном реду. 

8. Ако се тачан одговор састоји од једне речи или једног броја, онда је боље облик 

питања заменити обликом допуњавања. 

 

Примери задатака у тестовима знања (нпр. провера познавања области 

спровођења управног поступка) 

1. Управни акти су: 

а) упутства и наредбе 

б) решења и закључци 

в) правилници 
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2. Ако последњи дан рока пада на дан у коме орган не ради рок истиче: 

а) на дан у коме орган не ради 

б) дан пре дана у коме орган не ради 

в) када протекне први наредни радни дан 

 

Задатак конкурсне комисије је да дефинише критеријум пролазности на тесту 

знања. Уобичајено је да се као критеријум „пролазности” одреди више од 50% тачних 

одговора од укупног броја питања. Сви кандидати који би остварили више од 50% 

тачних одговора задовољили би критеријум за проверу знања из одређене области и 

стекли право да учествују у наредној фази поступка селекције. Међутим, конкурсна 

комисија може да одреди и другачији критеријум за оцену „задовољава”, с којом 

кандидат стиче право да учествује у наредној фази поступка. 

Тест знања по правилу припрема руководилац организационе јединице, односно 

непосредни руководилац радном месту које се попуњава уз помоћ осталих чланова 

конкурсне комисије. Ако орган нема одговарајуће стручњаке за област провере, 

састављање задатка може да повери и стручњацима изван органа или одговарајућој 

организацији. Препоручује се да тест садржи 25–30 питања. 

Тест се припрема 24 сата пре почетка провере. Израђује се у три различите 

верзије у онолико примерака колико има кандидата и чува у запечаћеним ковертама. 

Уобичајено време за тестирање је до 60 минута.. 

Предности употребе тестова знања у односу на друге технике провере стручних 

знања су:    

• објективност оцењивања, брзо и лако оцењивање, 

• то што кандидати лако схватају упутство за рад, 

• економичност. 

 

Недостаци : 

• тешкоће код проналажења погрешних одговора који треба да изгледају као 

могуће тачни, 

• за састављање ових задатака потребно је утрошити доста времена, 

• постоји могућност случајног означавања тачног предложеног одговора. 

 

 

3.1.2. Писмени рад и симулација 

 

Овим методама проверава се оспособљеност кандидата или способност примене 

стручног знања у конкретној области, на пословима у оквиру радног места. 

Писани рад (есеј) погодан је за радна места на којима се обављају аналитичко-

истраживачки послови.  

Симулација (узорак рада) погодна је за послове на којима се захтева решавање 

проблема – стваралачка употреба знања, вештина и начина размишљања. 
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Симулација или „узорак рада” заснива се на предвиђању будућег успеха у послу 

на бази постигнућа на типичном, најчешће обављаном (по сложености просечном) 

примерку посла на конкретном радном месту. 

Пажљивим одређивањем узорка посла, заснованом на анализи коначног описа 

посла, детерминишу се способности, знања, вештине и/или пожељан начин понашања 

потребни за обраду теме, односно обављање узорка посла.   

На пример, узорак посла који од кандидата захтева употребу компјутерског 

софтвера подразумева да се од кандидата очекује да тај проблем у тест ситуацији 

решава користећи софтвер. Ова техника се најчешће користи за проверу познавања 

рада на рачунару. 

Члан конкурсне комисије – руководилац организационе јединице, дефинише тему 

за писмени рад или типичан узорак рада, „минијатурну копију посла” у оквиру послова 

који се најчешће обављају на упражњеном радном месту. Симулација или узорак рада 

се може у одређеним областима припремити и задати усмено, током разговора са 

кандидатима.  

Тема писаног рада или задатак треба да представља заокружену целину посла или 

једну фазу у оквиру посла.   

При дефинисању теме и узорка типичног посла руководилац треба да води 

рачуна о сложености и тежини задатка, зависно од врсте радног места, односно звања у 

које је разврстано радно место.  

Тема за израду писаног рада или задатак за симулацију припрема се такође 

најраније 24 сата пре почетка провере, у три различите верзије. Време израде је 60–120 

минута. 

Оцењивање писаног рада / симулације 

Након што се дефинишу и припреме теме за писани рад или задатак за 

симулацију, конкурсна комисија треба да дефинише мерила и критеријуме за 

оцењивање. 

У обрасцу бр. 1 приказана су могућа мерила за оцену писаног рада или 

симулације  

ОЦЕНА ПИСАНОГ РАДА/СИМУЛАЦИЈЕ 

 

Конкурс: интерни/ јавни ___________________________________________ 

Датум објаве___________________________________________________ 

Кандидат:______________________________________________________ 

Тема рада / задатак: _____________________________________________ 

 

р. 

бр. 

 Критеријуми за оцењивање  Оцена 
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1. Стручна заснованост (да ли се рад заснива на одговарајућим стручним 

основама, моделима, референцама, законским прописима, уредбама... или 

не) 

 

 При обради теме, решењу задатка, кандидат не наводи стручне и/или 

законске основе или их погрешно наводи 

1 

 При обради теме, решењу задатка, кандидат наводи стручне и/или 

законске основе, али не све који су релевантни 

2 

 При обради теме / решавању задатка кандидат је навео све релевантне 

стручне и/или законске основе   

3 

2. Аналитичност (начин на који кандидат повезује чињенице и изводи 

закључке) 

 

 Кандидат не повезује чињенице и не изводи закључке на логички исправан 

начин. 

Подаци, мисли и идеје су конфузни и недоследни 

1 

 Кандидат највећим делом повезује чињенице и изводи закључке на логички 

исправан начин. 

2 

 Кандидат у потпуности повезује чињенице и изводи закључке на логички 

исправан начин 

3 

3. Стваралачки допринос у анализи података и закључивању   

 Кандидат не уноси лични стваралачки допринос у анализу података или 

решење задатка, препричава теоријска стручна знања и/или прописе 

1 

 Кандидат делом уноси лични стваралачки допринос у анализу 

података,или решење задатка, а делом препричава теоријска стручна 

знања и/или прописе 

2 

 Кандидат у потпуности уноси лични стваралачки допринос у анализу 

података, односно решења задатка на бази стручних знања и прописа  

3 

4. Структура рада (да ли рад има одговарајућу структуру: увод, разраду и 

закључак) 

 

 Одговор на тему / решење задатка нема јасно изражену потребну 

структуру       

1 

 Одговор на тему / решење задатка углавном има потребну структуру     2 

 Одговор на тему / решење задатка има јасно изражену потребну 

структуру     

3 

 Познавање поступака, метода рада (ако рад то захтева)  

 Кандидат углавном не познаје методе рада   1 
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 Кандидат углавном познаје методе рада   2 

 Кандидат у потпуности познаје методе рада   3 

5. Комплетност, довршеност рада/задатка   

 Рад/задатак није комплетно урађен у задатом времену  1 

  Рад/задатак је делимично урађен у задатом времену 2 

 Рад/задатак је у потпуности урађен у задатом времену 3 

 Други критеријуми:  

 Просечна оцена  

 

         Члан комисије 

        _________________________ 

       

Оцене се дају на обрасцу. Значење оцена према Уредби је : 

• оцена 1 – не задовољава  

• оцена 2 – делимично задовољава и  

• оцена 3 – задовољава. 

 

Сваки члан комисије појединачно оцењује рад сваког кандидата.  

Извођење просечне оцене: Кандидату који добије оцену 1 – „не задовољава” на 

било ком критеријуму, у складу са Уредбом, не рачуна се просечна оцена и кандидат 

се искључује из даљег изборног поступка. 

 

Примери за рад конкурсне комисије у вези са одређивањем захтева 

према извршиоцу 
 

Почетни корак у одређивању захтева према извршиоцу је анализа описа послова 

радног места и услова потребних за рад на том радном месту, с циљем да се дефинише 

какву стручну оспособљеност, знања и вештине треба да поседује овај извршилац како 

би делотворно обављао послове радног места.  

 

 
1. Пример дефинисања захтева према извршиоцу за радно место инспектора за 

заштиту животне средине9 

 

                                                           
9 Преузето из модела правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места са веб 

странице СКГО. 
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Инспектор за заштиту животне средине  

Звање: Саветник       број службеника: 1 

 

Опис посла: врши надзор над применом Закона о заштити животне средине, Закона о 

поступању са отпадним материјама, Закона о процени утицаја на животну средину, Закона о 

интегрисаном спречавању и контроли загађивања животне средине и учествује у изради 

програма Фонда за екологију; припрема решења, налаже мере и стара се за њихово 

спровођење; подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, односно кривичне пријаве и 

пријаве за привредни преступ; сарађује са републичким инспекцијама и другим органима и 

организацијама у циљу ефикаснијег обављања инспекцијског надзора; води прописане 

евиденције за рад инспекције; припрема извештаје за Скупштину Општине, Општинско веће и 

надлежне органе аутономне покрајине и органе Републике; обавља и друге послове утврђене 

законом. 

 

т 

 

Из наведеног примера описа посла следи да извршилац на овом радном месту 

треба да буде оспособљен за вршење инспекцијског надзора у области заштите 

животне средине, као и да, с обзиром на то да у свом раду примењује ЗУП, треба да 

поседује одређена знања и вештине за вођење управног поступка и решавање у 

управним стварима. Такође, извршилац на овом радном месту приликом обављања 

послова радног места интензивно комуницира са странкама, републичким 

инспекцијама и другим органима и организацијама, те је неопходно да поседује и 

развијену вештину комуникације. Из услова за рад на радном месту следи да 

извршилац мора да познаје и рад на рачунару. 

 

 
На основу извршене анализе описа послова радног места и услова за рад на њему, конкурсна 

комисија доноси одлуку да ће се у изборном поступку за попуњавање радног места инспектор 

за заштиту животне средине проверавати следећа стручна оспособљеност, знања и вештине: 

• Стручна оспособљеност за вршење инспекцијског надзора – познавање Закона о 

инспекцијском надзору 

• Познавање прописа из области заштите животне средине (Закона о заштити 

животне средине, Закона о поступању са отпадним материјама, Закона о процени 

утицаја на животну средину, Закона о интегрисаном спречавању и контроли 

загађивања животне средине) 

• Познавање Закона о општем управном поступку 

• Познавање рада на рачунару (пакет MS Office и интернет) 

• Вештина комуникације. 

 

Након што утврди какве ће се стручне оспособљености, знања и вештине 

вредновати у изборном поступку, конкурсна комисија одређује којим начинима 
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провере, односно којим методама и техникама ће најадекватније извршити проверу 

утврђених захтева.  

 

Када комисија треба да провери стручну оспособљеност за вршење одређене 

врсте посла за који су, поред стручних знања, потребне и одређене вештине, 

најадекватнији начин провере је симулација или „узорак рада”, што се може задати и 

усменим путем. Када се у изборном поступку проверава познавање законодавног 

оквира (познавање прописа), онда је проверу најефикасније извршити путем теста или 

усмено. Вештина рада на рачунару проверава се практичним радом на рачунару (или 

доказује сертификатом), а вештина комуникације се увек проверава усменим путем. 

 
На основу извршене анализе дефинисаних захтева према извршиоцу, конкурсна комисија 

доноси одлуку да ће се у изборном поступку за попуњавање радног места Инспектор за 

заштиту животне средине проверавати стручна оспособљеност, знања и вештине на следећи 

начин: 

• Стручна оспособљеност за вршење инспекцијског надзора – познавање Закона о 

инспекцијском надзору – усмена симулација; 

• Познавање прописа из области заштите животне средине (Закона о заштити животне 

средине, Закона о поступању са отпадним материјама, Закона о процени утицаја на 

животну средину, Закона о интегрисаном спречавању и контроли загађивања животне 

средине) писмено, путем теста; 

• Познавање Закона о општем управном поступку – усмено; 

• Познавање рада на рачунару (пакет MS Office  и интернет) – практичним радом на 

рачунару 

• Вештина комуникације – усмено. 

 

 
2. Пример дефинисања захтева према извршиоцу за радно место руководиоца 

Одељења за послове органа општине, општу управу и заједничке послове10 

 

Руководилац Одељења  

Звање: самостални саветник      број службеника: 1 

 

Опис посла: руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одељењу; организује извршавање нормативно-правних 

послова за потребе органа општине; стара се о унапређењу рада, побољшању ефикасности и 

односа према грађанима и организацијама; стара се о стручном оспособљавању и усавршавању 

запослених; припрема одговоре, информације и извештаје о раду Одељења; организује и 

координира израду аката из делокруга Одељења; учествује у раду колегијума руководилаца 

                                                           
10 Преузето из модела правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места са веб 

странице СКГО. 
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организационих јединица; присуствује седницама Општинског већа и Скупштине општине у 

својству овлашћеног известиоца, по позиву; сарађује са другим одељењима у Општинској 

управи. 

 

 

Услови: стечено високо образовање __________ (из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља _______ наука или из научне области ____________________ ) на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, положен испит за инспектора, најмање пет година радног искуства у струци, 

познавање рада на рачунару (пакет MS Office и интернет). 

 

Из наведеног примера описа посла следи да руководилац овог одељења треба да 

буде оспособљен да се стара о законитом, правилном и благовременом обављању 

послова у Одељењу, треба да поседује знања из области општег управног поступка. 

С обзиром на то да се ради о руководећем радном месту, запослени на овом радном 

месту мора да поседује развијене вештине руковођења јер се од њега очекује да 

успешно руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу. Такође, руководилац овог одељења 

приликом обављања послова радног места интензивно комуницира са странкама, 

другим органима и организацијама Општине, те је неопходно да поседује и развијену 

вештину комуникације. Из услова за рад на радном месту следи да извршилац мора да 

познаје и рад на рачунару. 
 

 
На основу извршене анализе описа послова радног места и услова за рад на њему, конкурсна 

комисија доноси одлуку да ће се у изборном поступку за попуњавање радног места 

Руководилац Одељења за послове органа општине, општу управу и заједничке послове 

проверавати следећа стручна оспособљеност, знања и вештине: 

• Стручна оспособљеност за законито, правилно и благовремено обављање послова 

у Одељењу – познавање прописа и процедура из надлежности Одељења 

• Познавање општег управног поступка 

• Вештина комуникације 

• Вештине руковођења 

• Познавање рада на рачунару (пакет MS Office и интернет). 

 

Након што утврди какве ће се стручне оспособљености, знања и вештине 

вредновати у изборном поступку, конкурсна комисија одређује којим начинима 

провере, односно којим методама и техникама ће најадекватније извршити проверу 

утврђених захтева.  
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На основу извршене анализе дефинисаних захтева према извршиоцу, конкурсна комисија 

доноси одлуку да ће се у изборном поступку за попуњавање радног места Руководилац 

Одељења за послове органа општине, општу управу и заједничке послове проверавати 

стручну оспособљеност, знања и вештине на следећи начин: 

• Познавање прописа и процедура из надлежности Одељења – писмена симулација 

• Познавање општег управног поступка – усмено 

• Вештине руковођења – усмено 

• Вештина комуникације – усмено 

• Познавање рада на рачунару (пакет MS Office  и интернет) – практичним радом на 

рачунару. 

 

Када се спроводи поступак попуњавања руководећег радног места конкурсна 

комисија, с обзиром на значај и одговорност запосленог службеника на том радном 

месту, може одлучити да се у изборном поступку проверавају вештине аналитичког 

резоновања и логичког закључивања, организационе способности и вештине 

руковођења путем стандардизованих психометријских инструмената. У том 

случају ову проверу поверава надлежним струковним организацијама или стручњаку 

(психологу) за селекцију. 

 

Сагласно изабраним методама, конкурсна комисија дефинише мерила и 

критеријуме за оцењивање. Уколико се спроводе писмени облици провере, комисија 

одређује по којим мерилима ће се вредновати радови кандидата и које критеријуме 

кандидат треба да задовољи за сваку оцену. 

 

Захтеви према извршиоцу – стручне оспособљености, знања и вештине, као и 

начини њихове провере које утврди конкурсна комисија, саставни су део првог 

записника о раду комисије, а сагласно Уредби уносе се у текст огласа о конкурсу за 

попуњавање радног места. 

 

 

3.1.3. Поступак провере вештина стандардизованим тестовима  

 

Конкурсна комисија може одлучити да се у поступку селекције проверавају 

вештина аналитичког резоновања и логичког закључивања, организационе 

способности и вештине руковођења. Ове вештине се, осим вештине руковођења, 

искључиво проверавају посебним стандардизованим тестовима способности и 

тестовима личности које је одобрила надлежна струковна организација; примену 

тестова врше искључиво професионалци (психолози), у складу са кодексом струке. 

Ако орган/организација нема одговарајуће стручњаке, може тестирање поверити некој 

од струковних организација (нпр. национална служба за запошљавање има запослене 

стручњаке/психологе за послове селекције). 

Провера ових вештина врши се код кандидата који су задовољили на претходним 

проверама знања, а пре спровођења разговора/интервјуа. 
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Пример: Извод из извештаја  

• Вештине аналитичког резоновања и логичког закључивања, односно когнитивна 

ефикасност су у границама очекиваних просечних вредности... 

• Организационе способности у виду систематичности, аналитичности и 

прецизности у раду су веома изражене... 

• Вештине руковођења су развијене... 

Датум:                                                                                         Тестирање обавиле(и):...   

 

 

3.2.  СПРОВОЂЕЊЕ ПОСТУПКА ОДАБИРА КАДРОВА  

 

Након што се припреми и огласи конкурс за попуњавање радног места, конкурсна 

комисија у сарадњи са запосленим који обавља послове у вези са управљањем људским 

ресурсима треба да припреми све услове за несметано спровођење изборног поступка. 

То подразумева да су припремљени сви потребни обрасци, да је припремљена опрема, 

уколико се провера врши уз употребу рачунара или неких других апарата, као и да се 

обезбеди простор у коме ће се спроводити изборни поступак.  

 

 

3.2.1. Предселекција 

 

Током истицања рока за подношење пријава на оглашен конкурс, запослени који 

обавља послове у вези са управљањем људским ресурсима све приспеле пријаве уноси 

у Образац бр. 2 (у прилогу). Након што пристигне и последња пријава, конкурсна 

комисија одржава састанак на коме се врши преглед свих приспелих пријава и 

сачињава списак кандидата међу којима се спроводи изборни поступак. Изборни 

поступак се спроводи само међу оним кандидатима који испуњавају оглашене услове 

за рад на радном месту, а чије су пријаве благовремене и уз које су приложени сви 

потребни докази о испуњавању прописаних услова. 

Други записник о раду конкурсне комисије са листом кандидата међу којима се 

спроводи изборни поступак потписују сви чланови конкурсне комисије. Кандидатима 

међу којима се спроводи изборни поступак доставља се писмено обавештење о 

времену и месту где се спроводи изборни поступак. Кандидати се могу обавестити и 

путем електронске поште или путем телефона. 

 

 

3.2.2. Селекција 

 

Изборни поступак се може спровести у више делова, односно фаза. Свака фаза је 

елиминаторна. Право да учествују у наредној фази имају кандидати који су испунили 

мерила и критеријуме за „пролаз” у наредну фазу. Кандидати се на почетку сваке фазе 

изборног поступка обавештавају о томе када почиње наредна. 

Уколико се спроводе писмени облици провере стручне оспособљености, знања и 

вештина кандидата, разговор/интервју са кандидатима се обавља на крају изборног 
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поступка са кандидатима који су током претходних фаза испунили мерила и 

критеријуме за избор. 

 

Уредбом је прописано да конкурсна комисија за сваки писмени облик провере 

саставља три различита задатка најраније 24 сата пре почетка провере у онолико 

примерака колико има кандидата и чува их у запечаћеним ковертама. На почетку 

провере један од кандидата бира један од три задатка, који потом решавају сви 

кандидати. При решавању задатка, уколико је то потребно, кандидати могу једино 

користити текстове закона и других прописа. 

 

Уобичајено је да се изборни поступак, уколико конкурсна комисија то није 

другачије одредила, започиње провером знања/познавања рада на рачунару. Ова 

провера се врши практичним радом на рачунару израдом задатка припремљеном по 

горе наведеној процедури. Кандидатима се омогућава да свој рад одштампају, потпишу 

и предају конкурсној комисији. 

 

Уколико је конкурсна комисија одредила да се у изборном поступку примењују и 

други облици писмене провере, након провере познавања рада на рачунару, писмене 

провере се врше тако што се прво задаје тест знања, а потом писани рад или 

симулација.  

 

На разговор/интервју се позивају само они кандидати који су у претходним 

фазама испунили мерила и стекли право да учествују на разговору. Ако писмене 

провере није било, конкурсна комисија обавља усмени разговор и врши усмену 

проверу стручне оспособљености, знања и вештина са свим кандидатима међу којима 

се спроводи изборни поступак. 

 

Кандидати с којима се обавља усмени разговор оцењују се према мерилима и 

критеријумима које је унапред одредила конкурсна комисија. Непосредни руководилац 

или стручњак за одређену област припрема питања за проверу стручне 

оспособљености и знања, као и пожељне одговоре за остале чланове конкурсне 

комисије. Остали чланови конкурсне комисије припремају питања у делокругу своје 

компетентности. Свим кандидатима се постављају иста питања, с тим што је, зависно 

од одговора кандидата, могуће и постављање одређених потпитања.  

 

Усмени разговор/интервју је завршна и најбитнија фаза за доношење одлуке о 

најуспешнијем кандидату у изборном поступку. Чланови конкурсне комисије би 

требало да буду посебно обучени и припремљени за обављање разговора са 

кандидатима.  

 

 

3.2.3.  Интервју – Водич за разговор са кандидатима/интервју 

 

Интервју са кандидатима је незаобилазан део сваког поступка селекције и 

најчешће примењивана техника за проналажење праве особе за посао. У Закону о 

запосленима у АП и ЈЛС (члан 104, став 3) наведено је да је разговор са кандидатом 

обавезан део изборног поступка. 

Интервју је последњи значајан корак у поступку селекције кандидата и од кључне 

је важности за формирање листе за избор и коначан избор кандидата. Разговор са 
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кандидатима је популаран јер је наизглед једноставна и флексибилна техника која 

омогућава брзу процену релевантности искуства и кључних вештина неопходних за 

рад на радном месту које се попуњава.  

Добре одлуке и добар избор имају дугорочно позитиван утицај на развој 

организације, док се оне лоше тешко исправљају и носе са собом низ проблема, који се 

могу ширити и даље од организационе јединице у коју је новозапослени примљен. Ако 

се донесе лоша одлука у погледу одабира кандидата, добар део времена руководиоци 

могу утрошити на бављење лошим извршиоцем и последицама његових поступака, 

што може утицати на свеукупан учинак организационе јединице. Зато је од суштинске 

важности да интервјуи који се спроводе у организацији испуњавају високе стандарде, а 

чланови конкурсне комисије прођу квалитетну обуку како би професионално и 

ефикасно спроводили интервјуе за селекцију и предложили најбоље кандидате. У току 

обуке полазницима се скреће пажња на генералне узроке предрасуда и непрецизности 

при процени кандидата; они се обучавају да усвоје ефикасне технике испитивања, да 

развијају питања за интервју; уче се оцењивању одговора и примени скала за 

оцењивање, вођењу белешки и сл. Обука обично комбинује теорију и праксу и пружа 

много прилике за учење на личном примеру. Полазници могу да изоштре своје моћи 

посматрања, као и да промене начин или стил постављања питања. Ово оспособљавање 

утиче на каснију поузданост датих оцена. 

 

Профил доброг испитивача и припрема за спровођење интервјуа 

 

Ефикасно спровођење интервјуа подразумева најпре пажљив избор особа 

одговарајућег профила, а затим и њихову обуку за вођење таквих разговора. 

Истраживања су показала да добри испитивачи треба да имају развијене вештине као 

што су:  

• вештина планирања и организације времена – потребно је да се испитивач 

темељно припреми пред интервју, да буде обавештен о захтевима радног места које се 

попуњава, да има организован и систематичан приступ у току разговора са 

кандидатом; 

• интерперсоналне вештине – да има пријатељски и опуштен приступ у раду са 

кандидатима и колегама, да је позитиван у наступу, да не улази у сукобе и да је у стању 

да одбрани своје мишљење када је то потребно 

• аналитичност – да може да препозна кључне елементе у информацијама које 

кандидати пружају током разговора и да их објективно процењује у односу на 

постављене критеријуме,  

• вештине комуникације и активног слушања – да јасно и самопоуздано 

комуницира са кандидатима и члановима конкурсне комисије, да поставља важна и 

суштинска питања, да пажљиво слуша одговоре кандидата и поставља одговарајућа 

потпитања; 

• вештине тимског рада – да слуша и усваја мишљење других, да подржава и 

подстиче друге чланове комисије, да учествује у различитим задацима у раду 

конкурсне комисије и, по потреби, помаже другим члановима; 

• лични интегритет, објективност – да је објективан и да одлуке доноси на бази 

личног интегритета, да је доследан у приступу и поступцима, да је способан да одбаци 

личне предрасуде; 

• лична посвећеност, самосвест и спремност да учи нове вештине – да је свестан 

значаја своје улоге и да је обавља професионално, да је свестан сопствених предрасуда 
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и ограничења као испитивач, да је у стању да прилагоди понашање различитим 

врстама ситуација и да усвоји нове приступе када је то потребно. 

Планирање је посебно важна фаза у процесу селекције и од виталне је важности 

за успех сваког разговора. Суштина је да се сваки члан конкурсне комисије добро 

упозна са описом посла на радном месту које се попуњава и спецификацијом захтева за 

то радно место, односно са карактеристикама кандидата које су потребне за обављање 

тог посла. На основу ових података се планирају тип, редослед и садржај питања која 

ће се постављати у интервјуу. 

Добра интерперсонална комуникација је суштина сваког разговора. Она је услов 

да се обе стране, и кандидат и чланови конкурсне комисије, добро осећају, односно да 

разговор буде позитиван и ефикасан. 

Ефикасно слушање је једна од есенцијалних карактеристика доброг испитивача. 

Колико је важно умети јасно изразити сопствене ставове, исто толико је важно умети 

слушати и добро разумети шта особа преко пута нас жели да каже. У процесу вођења 

интервјуа испитивач ће имати тешкоћа да разуме шта је кандидат хтео да каже ако 

нема развијену вештину „активног слушања”. Слушати није исто што и чути. Активно 

слушање подразумева да истовремено мислимо о ономе шта значи изречено, да 

пратимо говор тела и да пратимо тон гласа.  

Особе са развијеном вештином активног слушања раде следеће: 

 

• Пуштају друге да кажу шта имају и при том их не прекидају. 

• Обраћају пажњу на оно што други говоре и показују им то одржавајући 

ненападан контакт погледом. Не шврљају очима по просторији. 

• Ако им нешто није јасно, питају. 

• Увек су отворени да преиспитају своје мишљење. 

• Примењују вештине парафразирања и давања повратних информација. 

• Обраћају пажњу на невербалне сигнале, као што је саговорников говор 

тела. 

• Воде рачуна да не одлутају у мислима док им неко нешто говори. 

 

Начин на који људи изражавају мисли и тон гласа којим то чине указују на то шта 

људи заправо мисле о оном што изговарају. На пример, ако у гласу кандидата осетите 

несигурност док одговара на ваше питање, покушаћете детаљније да проверите 

податке о том питању у даљем току разговора. Али, ако сте у његовом одговору 

осетили одлучност и самопоуздање, могуће је да ћете тај одговор прихватити као 

чињеницу и нећете имати потребу да продубљујете истраживање о томе шта је 

кандидат мислио када је дао одговор. 

 

Врсте интервјуа 

 

Интервјуи који се користе у поступку селекције кандидата могу се кретати од 

неструктурираних, преко полуструктурираних до веома структурираних. За 

неструктуриране интервјуе је карактеристично да се спроводе без унапред 

дефинисаних питања, спонтано, а одговори се не оцењују на систематичан и доследан 

начин. Са друге стране, структурирани интервјуи су унапред припремљени, питања су 

заснована на анализи посла, начин оцењивања одговора је унапред одређен, а веза 

између питања која се постављају током разговора са кандидатима и вештина 

потребних за рад на радном месту је јасна и видљива. 
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Истраживања су показала да су структурирани интервјуи знатно ефикаснији у 

предвиђању будућег учинка на радном месту од неструктурираних интервјуа. 

Kључне карактеристике структурираног и неструктурираног интервјуа су дате у 

следећој табели:  

 

 

Неструктурирани интервјуи 

 

 

Структурирани интервјуи 

• Фактори који се процењују путем 

интервјуа се разликују од 

кандидата до кандидата.  

• Фактори који се процењују су 

засновани на анализи радног места, 

и исти за сваког кандидата.  

• Питања нису нужно у вези са 

послом.  

• Питања се односе на посао.  

• Питања за исто радно место се 

разликују од интервјуа до 

интервјуа.  

• Свим кандидатима за исто радно 

место се постављају иста или слична 

питања.  

• Не постоји стандардизовани 

систем или смернице за процену 

учинка на интервјуу.  

• Постоји унапред развијен систем за 

процену учинка на интервјуу.  

• Испитивачи могу да буду 

необучени.  

• Испитивачи су обучени.  

 

 

Елементи добро припремљеног интервјуа 

 

Често није могуће у потпуности структурирати интервју, али у одређеним 

деловима интервју се може унапредити и на тај начин повећати ефикасност ове 

технике за селекцију кандидата: 

 

1. Питања заснована на опису посла 

 

Области које покрива интервју и постављена питања треба да буду засновани на 

подацима из описа посла и спецификације особе. Питања заснована на опису посла по 

дефиницији су повезана са радним местом. Одређивање стварних потреба за обављање 

посла, омогућава лакши одабир одговарајуће особе. 

Заснивање питања на анализи радног места је добар начин да се избегне 

постављање неодговарајућих питања, као што су она везана за брачно или породично 

стање и сл. 

 

2. Доследан приступ 

 

Важно је унапред испланирати ток интервјуа како би све неопходне теме биле 

покривене. Доследност приступа се односи на почетак интервјуа, обрађене области 

кључних вештина и завршетак интервјуа. Важно је да постоји доследност у свакој 

обрађеној области у смислу приступа испитивању који се користи код сваког 

кандидата.  

 

3. Почетак разговора 
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Важно је одвојити време за увод у разговор са конкурсном комисијом. То помаже 

кандидату да се умири и указује му на то шта може да очекује у току разговора и самог 

конкурсног поступка.  

 

Уобичајено је да председник комисије у уводу: 

 

• представи сваког члана комисије; 

• наведе на који начин ће се водити интервју, наведе области испитивања; 

• кратко опише функцију датог радног места (ако је потребно); 

• потврди детаље из обрасца за пријаву; 

• обавести кандидата о времену трајања интервјуа;  

• укаже кандидату да ће имати прилику да постави питања или дода допунске 

информације о себи на крају интервјуа.  

 

4. Ефикасна питања 

 

Уколико се на интервјуу проверава знање кандидата о одређеним областима рада, 

потребно је да, пре интервјуа, чланови конкурсне комисије припреме сет питања на 

основу критеријума за селекцију и да се договоре о томе какав одговор је прихватљив. 

На тај начин развија се заједничко мишљење о критеријумима за селекцију и о томе 

како се најбоље могу проценити одговори.  

 

Чланови конкурсних комисија обично утврде да најбоље функционише мешавина 

отворених питања, потпитања и затворених питања. Циљ тих питања је да се дође до 

података о кандидату који указују на то да он поседује вештине и способности у вези 

са критеријумима за селекцију.  

 

У савременој пракси посебну популарност су стекли тзв. бихејвиорални 

интервјуи. То су интервјуи који се заснивају на идеји да понашање кандидата у 

прошлости најбоље предвиђа његово понашање у будућности.  

 

Примери питања за ову врсту интервјуа: 

Наведите ситуацију када ја требало да испоштујете важан рок. Шта сте урадили 

како бисте завршили задатак на време? 

Наведите пример када сте пружили подршку неком од чланова тима на 

претходном радном месту? 

 

Отворена питања подстичу продубљивање одговора.  

Примери: 

Објасните нам Вашу улогу у ...? 

Како сте то постигли? 

Зашто сте изабрали ту стратегију? 

 

 

Добра испитивачка пракса 

 

• постављајте отворена питања 

• не постављајте више питања одједном  

• нека питања буду кратка, јасна и недвосмислена 
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• користите одговарајућа допунска питања/потпитања 

• повежите питања са кандидатовим искуством 

• оставите кандидату довољно времена да сабере мисли пре него што 

одговори 

• пређите на следећу тему ако кандидат има проблема да одговори 

• олакшајте процес комуникације са кандидатом 

• поставите потпитања у одговарајућем тренутку 

• следите логички редослед при испитивању 

 

 

Шта треба избегавати 

 

• постављање затворених питања, осим кад је неопходно 

• постављање више питања истовремено 

• постављање дугачких, компликованих и двосмислених питања 

• допуштање кандидату да скреће са теме 

• задовољавање сопственог интересовања или знатижеље 

• слагање или неслагање са кандидатовим одговорима 

• пропитивање  

• прекидање других чланова комисије 

• постављање насумичних питања 

• дискриминативна питања 

 давање одговоре уместо кандидата 

 

 

 

Затворена питања ограничавају дискусију, подстичу „да/не” одговоре, али су 

добра када тражимо конкретну информацију.  

Примери: 

Да ли сте Ви били одговорни за ...? 

Да ли знате како се користи...? 

 

Сугестивна питања треба избегавати јер кандидата наводе на одговор.  

Примери: 

Зар не би било боље да сте у тој ситуацији одлучили ...? 

Зар не мислите да ...? 

 

Иако није увек лако остварити једнакост и непристрасност, потребно је да знамо 

шта се подразумева под дискриминацијом у запошљавању и да избегавамо питања која 

кандидате могу навести да се осећају дискриминисано у поступку селекције. Стога, 

треба избегавати питања у вези са брачним статусом, полом, религијом, годинама 

старости и сл. 

 

5. Вођење белешки 

 

Сврха вођења белешки током интервјуа је да се помогне у процени кандидата на 

крају интервјуа. Белешке треба да одражавају области обрађене током интервјуа, 

кључне ставке кандидатових одговора и кључне речи постављених питања.  
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Добре белешке представљају драгоцени подсетник на оно што је кандидат рекао 

у одговорима на различита питања током интервјуа. Без белешки испитивач може бити 

склон да се селективно присећа кандидатових јаких или слабих страна или се чак може 

десити да уопште не може да се присети кандидатових одговора. Белешке су посебно 

од помоћи када постоје различита тумачења онога што је кандидат изнео. Оне могу 

бити важан подсетник када комисија разматра велики број кандидата и када је 

потребно обезбедити примену доследних стандарда. Белешке помажу да се створи 

„папирни траг” који је користан када постане неопходно да се реконструише процес 

интервјуа или да се образложи одлука о запошљавању заснована на интервјуу.  

 

Важно је да се забележе додатни коментари или питања која је поставио кандидат 

на крају интервјуа. Подаци који се прикупе у овој фази интервјуа могу бити узети у 

обзир током оцењивања и стога се морају забележити, како би постојао потпуни запис 

о интервјуу.  

 

6. Завршетак разговора 

 

Такође је важно и да се на одговарајући начин заврши интервју.  

 

Председник комисије на крају разговора са кандидатом треба да: 

• пита кандидата да ли има још нешто да дода; 

• пита кандидата да ли жели да постави неко питање и да на њега 

одговори; 

• обавести кандидата о следећој фази поступка; 

• обавести кандидата о томе колико дуго ће чекати да сазна резултате 

интервјуа; 

• захвали кандидату на доласку на интервју.  

 

 

7. Објективно оцењивање и процена 

 

Испитивачи треба да разговарају о одговорима кандидата, упореде их са унапред 

одређеним критеријумима и оцене их примењујући скале за оцењивање. Када се 

доноси одлука о одабиру, треба узети у обзир пун спектар информација о кандидату 

(тј. доказа из интервјуа). Обично испитивачи прво дају оцене појединачно, а затим их 

упореде са осталим члановима комисије пре него што се сложе око коначне оцене.  

 

Најједноставније скале садрже нивое (бројеве) или придеве, као што су 

задовољава, делимично задовољава и не задовољава. Детаљније скале допуњују нивое 

индикаторима понашања. Они обично подразумевају наративни опис сваког нивоа и 

примере понашања који су карактеристични за сваки ниво.  

 

Пример: Вештина комуникације  

 

Комуникација  

 

 

 

Задовољава 

 

• Говори јасно и разговетно, вербалну комуникацију подржава 

одговарајућом мимиком и гестовима. 

• Активно слуша, одржава контакт погледом, фокусиран је на питања. 
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• Делује аутентично и уверљиво.  

• Исправност својих ставова поткрепљује разборитим аргументима, 

који доприносе транспарентности различитих ставова. 

• Има флексибилан стил и приступ, свестан је утицаја свог понашања 

на друге саговорнике. 

• Активно настоји да пронађе заједничку основу за успешну 

комуникацију. 

• Активан, елоквентан, отворен за комуникацију. 
 

 

 

Делимично 

задовољава 

 
• Умерено јасно говори, и вербалну комуникацију умерено подржава 

одговарајућом мимиком и гестовима. 

• Повремено не показује да активно прати саговорника.  

• Делује умерено аутентично и уверљиво.  

• Исправност својих ставова поткрепљује умерено разборитим 

аргументима.  

• Има умерено флексибилан стил и приступ. 

• Умерено је елоквентан и отворен у комуникацији.  

 

 

 

 

 

 

Не задовољава 

 

• Непрецизно и нејасно се изражава. 

• Одговори на постављена питања су штури и прекратки или 

преопширни са дугачким дигресијама, слабо фокусирани на 

суштину. 

• Не слуша саговорнике и не показује спремност да активно гради 

двосмерну комуникацију. 

• Даје изјаве без поткрепљујућих доказа. 

• Инхибиран, повучен у комуникацији. 

• Има ригидан приступ. 

• Не примећује утицај свог понашања на друге саговорнике. 

• Не показује интересовање да се оствари напредак у дискусији. 

 

 

 

Скале за процењивање су драгоцене јер: 

 

• подстичу објективност – унапред одређени стандард штити од 

тенденције да се кандидати процењују на основу утисака или међусобним поређењем; 

• подстичу доследност међу интервјуима и испитивачима; 

• могу да садрже врсте понашања кандидата са врло добрим учинком, што 

помаже испитивачу да направи разлику између прихватљивих и одличних кандидата.  

 

На крају процеса процене чланови комисије за спровођење интервјуа морају да 

процене кандидатову свеукупну погодност за позицију. То може да подразумева 

разматрање кандидатовог учинка током интервјуа и његову способност да испуни 

захтеве позиције / радног места на које конкурише.  

 

Ако постоји неслагање у оценама, треба погледати белешке о томе шта је заправо 

кандидат изнео током интервјуа. У начелу, што су критеријуми за оцењивање 

детаљнији, комисији је лакше да донесе усаглашену одлуку. Могуће је да ће 
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испитивачи тумачити доказе из интервјуа са мањим међусобним разликама, те стога 

треба да буду отворени да чују мишљења других и прилагоде своје почетне процене 

ако је потребно.  

 

Кључни принципи доброг оцењивања након интервјуа су следећи: 

 

• кандидате треба процењивати само на основу доказа прикупљених током 

интервјуа и на основу обрасца за пријаву / радне биографије које су доставили; 

• сваки члан комисије треба прво сам да оцени кандидате да би после 

дискусије била донета усаглашена одлука; 

• председник не треба да води главну реч у предлагању оцена за било коју 

категорију, већ треба да обезбеди да се у вођењу главне речи у давању процене 

смењују чланови комисије;  

• треба избегавати оцењивање под утицајем „хало ефекта”, тј. допуштање 

да веома добар квалитет у једној области који је кандидат исказао обоји или утиче на 

начин на који се друге особине доживљавају; 

• треба користити пун спектар оцена да би се обезбедили реална процена 

сваког кандидата и прецизан одраз разлика међу кандидатима; то ће помоћи у 

коначном процењивању прикладности кандидата; 

• ако неки члан комисије познаје кандидата, не треба да преузме вођство у 

оцењивању тог кандидата; тај члан комисије може да изнесе своје мишљење тек када 

су то учинили други чланови комисије; 

• кандидате не треба сматрати неприкладним за препоруку због недостатка 

неке одређене квалификације, знања или искуства, који нису, било експлицитно или 

имплицитно, наведени као неопходни; 

• сви чланови комисије имају одговорност да у овој фази изразе било које 

резерве које могу имати према кандидату засноване на доказима прикупљеним током 

интервјуа.  

 

 

3.2.4. Оцењивање кандидата  

 

Усмене одговоре кандидата сваки члан комисије вреднује оценама од 1 до 3 

према унапред одређеним критеријумима. 

 

Оценом 3 вреднује се кандидат који у потпуности испуњава стручне 

оспособљености, знања и вештину комуникације који су потребни за избор на радно 

место, оценом 2 вреднује се кандидат који делимично испуњава захтеве за избор на 

радно место, а оценом 1 вреднује се кандидат који не испуњава захтеве за избор на 

радно место. 

 

Као критеријуме за оцењивање усмених одговора конкурсна комисија може 

користити критеријуме наведене у обрасцу за оцењивање симулације или писаног рада. 

Поред тога, критеријум може бити и број тачних одговора које је кандидат дао на 

постављена питања (нпр. тачно одговорио на три од пет постављених питања из 

области спровођења инспекцијског надзора). 

 

Чланови комисије:  

• тумаче податке који су прикупљени од кандидата током разговора и  
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• реално оцењују значење добијених информација поредећи их са значајем 

постављених критеријума и стандарда, избегавајући при том типичне грешке у 

формирању импресије о кандидату; 

• у односу на то шта се проверава разговором (стручна оспособљеност, знања, 

вештина комуникације, вештина руковођења), сваки од тих задатака се 

појединачно вреднује оценама од 1 до 3; 

• осим тачности и прецизности изнетог одговора, чланови конкурсне комисије 

приликом оцењивања узимају у обзир и мотивацију кандидата за рад на радном 

месту. 

 

Резултат кандидата добија се тако што се израчунава просечна вредност оцена 

којима је кандидат вреднован. Просечна вредност оцена рачуна се само оном 

кандидату којег је сваки члан конкурсне комисије вредновао оценом 2 или 3. 

 

Кандидату кога је члан комисије оценио оценом 1 (по било ком захтеву који се 

проверава на разговору не рачуна се просечна оцена). 

 

За потребе оцењивања кандидата на разговору конкурсна комисија припрема 

посебне обрасце за сваког кандидата и за сваког члана конкурсне комисије 

појединачно. Један од могућих модела за оцењивање одговора кандидата приказан је 

на обрасцу бр. 3. 

 

 

Образац бр. 3 

 

ОЦЕЊИВАЊЕ КАНДИДАТА НА ОСНОВУ РАЗГОВОРА 

 

Радно место: 

 

Кандидат: 

 Оцене кандидата  Коментар 

  

1 

 

2 

 

3 

  

 

 

Стручне оспособљености за 

________________________ 

(Примена знања у реализацији 

посла, укључујући и вештине 

које успешан рад захтева) 

     

       

Знања      
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(Познавање области из 

делокруга органа  

Стручна знања из области рада 

на радном месту  

Познавање права ЕУ / језика) 

      

Вештине комуникације      

      

Мотивација   

 

Датум                                                                              Члан конкурсне комисије 

       _________________________ 

 

 

Након што спроведе усмени разговор са свим кандидатима и сагласно 

резултатима изврши појединачно оцењивање сваког кандидата понаособ, конкурсна 

комисија израђује и потписује и трећи записник о свом раду, уз који су приложени сви 

резултати које су постигли кандидати током спровођења изборног поступка. Саставни 

део трећег записника о раду конкурсне комисије је и листа кандидата за избор, која се 

доставља лицу надлежном да одлучи о избору кандидата. 

 

 

3.3. ИЗРАДА ЛИСТЕ ЗА ИЗБОР  

 
Након спроведеног усменог разговора са кандидатима, конкурсна комисија у 

року од 15 дана сачињава листу за избор. На листу за избор увршћују се највише три 

кандидата која су најбољим резултатима на разговору испунили мерила прописана за 

избор. Чланови комисије морају бити потпуно убеђени да су на листу кандидата 

уврстили особе које могу да испуне захтеве радног места, односно који у највећој мери 

одговарају захтевима радног места. 

Уредбом је прописано да се у случају да кандидати имају једнак резултат, 

примењују допунска мерила како би се извршило рангирање кандидата на листи за 

избор. 

Листа за избор заједно са записником о раду конкурсне комисије и резултатима 

кандидата доставља се службенику на положају који руководи органом аутономне 

покрајине, односно начелнику управе. Непосредно пре но што донесе одлуку о избору 

кандидата са листе за избор, лице на положају може обавити додатни разговор са 

кандидатима са листе. 
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4. ЕВАУЛАЦИЈА ПОСТУПКА ОДАБИРА КАНДИДАТА  

 
Свака селекција треба да се верификује (евалуира) праћењем како се 

новозапослени укључује у радну средину и како напредује у послу и да ли остварује 

одређене резултате рада. То значи упоређивање података о провери захтева према 

извршиоцу у поступку одабира/селекције са одговарајућим резултатима оцењивања 

службеника. 

Поступак селекције може се евалуирати и са становишта ефикасности поступка, 

односно временског периода протеклог од покретања поступка попуњавања радног 

места до пријема кандидата на рад. Искуства Службе за управљање кадровима Владе 

Републике Србије, која је надлежна за послове у вези са управљањем људским 

ресурсима у органима државне управе, показују да је за спровођење поступка три 

месеца оптималан временски период, уколико се спроводе и интерни и јавни конкурс. 

Један од објективнијих показатеља квалитета изборног поступка били би и број 

жалби кандидата који су учествовали у изборном поступку и њихова анализа (предмет 

жалбе, број основаних и неоснованих, број поновљених поступака и сл.). 


