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Podgorica, jun 2010.

UVOD
Ovaj dokument sadrži opšte smjernice i informacije koje mogu biti od koristi upravljačkim, rukovodećim strukturama i zaposlenima u organizaciji, uputstva u vezi sa izborom članova Upravnog odbora, kao i proceduru davanja saglasnosti na imenovanje sekretara Opštinskih organizacija Crvenog krsta (OOCK)/Crvenog krsta Glavnog grada (CKGG)/Crvenog krsta prijestonice Cetinje (CKPC), izbora, načina praćenja rada Opštinskih organizacija, a sve u cilju postizanja strateških ciljeva Crvenog krsta.
Crveni krst Crne Gore je posvećen zapošljavanju/angažovanju najboljih kadrova na svim nivoima (Upravni Odbor, sekretarijat, OOCK/CKGG/CKPC) koji svojom motivacijom, znanjem, iskustvom i posvećenošću doprinose ostvarivanju Misije i ciljeva organizacije.

MISIJA I VRIJEDNOSTI CRVENOG KRSTA
Crveni krst Crne Gore ima svoju misiju i principe koje cijeni, vrednuje i podstiče, i to:

"Crveni krst Crne Gore, u skladu sa misijom i osnovnim principima pokreta, svoju misiju usmjerava na sprečavanje i olakšanje ljudske patnje, ma gdje ona bila, štiti život i zdravlje, naročito u vrijeme oružanog sukoba i drugih vanrednih stanja, radi na sprječavanju bolesti i unapređivanju zdravlja, socijalne zaštite, podstiče dobrovoljnost  i solidarnost svog članstva  da pruže pomoć svim kojima je  pomoć potrebna, radi na podizanju nivoa svijesti o humanitarnim potrebama i djelovanju na zaštiti dostojanstva i poboljšanju života ugroženih. razvojem svojih resursa i izgradnjom partnerskih  odnosa sa drugim organizacijama u zemlji i inostranstvu,obezbjeđuje pružanje humanitarnog odgovora na sve oblike ugroženosti u redovnim i vanrednim situacijama.
HUMANOST

Medjunarodni pokret Crvenog krsta i Crvenog polumjeseca, rodjen u želji da se bez diskriminacije ukaže pomoć ranjenicima na bojnom polju, kako na medjunarodnom, tako i na nacionalnom planu, nastoji da spriječi i ublaži ljudske patnje u svim prilikama. Njegov cilj je da štiti život i zdravlje i da obezbijedi postovanje ljudske ličnosti. On unapređuje uzajamno razumijevanje, prijateljstvo, saradnju i trajan mir medju svim narodima.

NEPRISTRASNOST
On ne pravi nikakvu razliku prema narodnosti, rasi, vjerskim ubjeđenjima, klasi ili političkom mišljenju. On nastoji da ublaži stradanje pojedinaca, rukovođen samo njihovim potrebama, dajući prvijenstvo najhitnijim slučajevima nesreća.

NEUTRALNOST

Da bi očuvao povjerenje svih, Pokret se ne opredjeljuje u neprijateljstvima i ne angažuje se u bilo koje vrijeme u raspravama političke, rasne, vjerske ili ideološke prirode .

NEZAVISNOST

Pokret je nezavisan. Nacionalna društva, kao pomoćni organ humanitarnih službi svojih vlada i podvrgnuta zakonima u njihovim zemljama, moraju uvijek da sačuvaju svoju autonomiju koja će im omogućiti da u svako doba djeluju u skladu sa principima Pokreta .
DOBROVOLJNOST

To je dobrovoljni pokret, koji ne pokreće želja za sticanjem koristi .

JEDINSTVO

U jednoj zemlji može postojati samo jedno društvo Crvenog krsta ili Crvenog polumjeseca . Ono mora biti dostupno svima i sprovoditi svoju humanitarnu djelatnost na cijeloj teritoriji.
UNIVERZALNOST
Medjunarodni pokret Crvenog krsta i Crvenog polumjeseca, u kome sva društva imaju jednak status i dijele jednaka prava i dužnosti da se medjusobno pomažu, je univerzalan.
Članovi Crvenog krsta i zaposleni u Crvenom krstu, prihvataju, poštuju i cijene Misiju i principe  Crvenog krsta, kao temeljne vrijenosti organizacije.
PROCES ANGAŽOVANJA/ZAPOŠLJAVANJA

Uslovi za članove Upravnog odbora

Pri izboru članova Upravnog Odbora, pored neophodnih utvrđenih Satutom, preporuka je da sljedeći uslovi takođe budu zadovoljeni:

-Predanost i posvećenost Misiji Crvenog krsta, prihvatanje njenih principa i statuta;

-Neangažovanost na funkcijama   u političkim partijama;

-Poznavanje  strukture i osnova misije Međunarodnog pokreta Crvenog krsta/Crvenog polumjeseca (struktura i misija Međunarodne federacije društava CK/CP i Međunarodnog komiteta  Crvenog krsta).

-Poznavanje sadržine osnovnih principa CK/CP i osnova Međunarodnog humanitarnog prava, Poznavanje istorijata Crvenog krsta u Crnoj Gori.

Članovi Upravnog odbora, pored statutarnih obaveza, prihvataju i sljedeće odgovornosti:

· Kroz davanje smjernica i jasnih zadataka, doprinose ostvarivanju misije i uloge Crvenog krsta
· aktivno i kontinuirano prate rad OOCK/ CKGG/CKPC, 

· aktivno učestvuju u procesu izbora rukovodeće strukture, na lokalnom nivou
· prate i sagledavaju aktivnosti organizacija na lokalnom nivou, naročito u dijelu ostvarivanja misije organizacije i sprovođenja jedinstvenih programa i aktivnosti,
· kontinuirano se edukuju u vezi sa aktivnostima međunarodnog pokreta ck/cp, Međunarodne federacije društava CK/CP i Međunarodnog komiteta  Crvenog krsta
Postupak imenovanja  sekretara OOCK/ CKGG/CKPC,
Kako su sekretari opštinskih organizacija ključni predstavnici CKCG tako treba posvetiti posebnu pažnju selekciji koja mora biti temeljna i bazirana na unaprijed utvrđenim kriterijumima koji najbolje oslikavaju misiju i viziju CKCG.
Pri imenovanju Sekretara Opštinskih organizacija posebno treba cijeniti i ispitati sljedeće karakteristike kod kandidata:

-Prihvatanje Misije, principa i Statuta CKCG;

-Neangažovanost na funkcijama u političkim partijama;

-Poznavanje  strukture i osnova Misije Međunarodnog pokreta CK/CP(struktura i Misija Međunarodne federacije društava CK/CP i Međunarodnog komiteta  Crvenog krsta).

-Poznavanje sadržine osnovnih principa CK/CP i osnova Međunarodnog humanitarnog prava.

-Poznavanje istorijata Crvenog krsta u Crnoj Gori.

Takođe, potrebno je ispitati kompetentost kandidata i spremnost da obavlja sljedeće funkcije:

UPRAVLJANJE

Aktivno učestvuje u stvaranju i prenošenju vizije, motiviše, nagrađuje svoje volontere/zaposlene u primjeni strategije kroz preduzetničko ponašanje i samoinicijativu. Pomaže drugima vidjeti veze između ciljeva svoje organizacijske jedinice i strategije organizacije na način da strategiju prevodi u konkretne ciljeve.
PODSTICANJE PREDANOSTI

Aktivno prenosi viziju i strategiju svoje organizacijske jedinice volonterima/zaposlenima, traži i daje povratnu informaciju. Uzor je drugima načinom otvorene komunikacije i pozitivnim stavom između organizacionih jedinica, izdvaja vrijeme za druge, iskazuje pristupačnost i iskrenost u komunikaciji s nadređenima, podređenima i kolegama.
RAZVOJ TIMA I VOĐENJE

Pohvaljuje individualan i timski uspjeh s ciljem podsticanja timske saradnje, savjetuje članove i daje  smjernice za bolji radni učinak i razvoj karijere, prepoznaje lične interese i jake strane kada planira razvojne mogućnosti za volontere/zaposlene iz svoje nadležnosti. Pokazuje otvorenu komunikaciju i dobru saradnju sa kolegama. Razvija vještine upravljanja  u drugima kroz definisanje jasnih uloga i odgovornosti, postizanje izazovnih ciljeva, podsticanje na preuzimanje rizika.

UPRAVLJANJE UČINKOM I REZULTATOM

Postavlja visoke standarde za postizanje ciljeva, postavlja izazove i daje primjere, osnažuje volontere/zaposlene u preuzimanju odgovornosti, postavlja izazove i daje primjere. Uspostavlja i održava efikasnu komunikaciju unutar svog organizacijskog djela na način da poboljša radni učinak i postiže što bolje rezultate. Postavlja visoke standarde za postizanje. Primjenjuje upravljanje radnim učinkom kroz postavljanje jasnih ciljeva, prati njihovu implementaciju i preuzima odgovornost za rad zaposlenih.

U slučaju reizbora kandidata na mjesto sekretara OOCK/CKGG/CKPC odluka se donosi na osnovu Izvještaja  i ocjene o radu i ostvarivanju programskih ciljeva i zadataka  za period koji prethodi davanju saglasnosti na ponovni izbor sekretara OOCK/CKGG/CKPC.

 Izvještaj iz prethodnog stava Upravnom odboru CKCG, koji daje saglasnost, podnosi, Upravni odbor organizacije u kojoj se vrši reizbor sekretara.

Postupak imenovanja, odnosno reizbornosti sekretara OOCK/CKGG,CKPC, sprovodi komisija, koju čine:

· Predstavnik UO opštinske organizacije

· Predstavnik UO nacionalnog društva

· Predsjednik Skupstine opštinske organizacije koji može dati značajan doprinos odabiru kandidata svojim dosadašnjim iskustvom

Sekretar OOCK/CKGG/CKPC,  je dužan da redovno izvještava Upravni odbor o rezulatatima rada u odnosu na smjernice i zadatke utvrđene od strane Skupstine opštinske organizacije i Skupštine Crvenog krsta Crne Gore, a Upravni Odbor je dužan da redovno prati rad i zajedno sa Sekretarom snosi odgovornost za postignute rezultate
Povlačenje saglasnosti na izbor sekretara OOCK/CKGG/CKPC
Ukoliko radni učinak nije zadovoljavajući i ukoliko se ne sprovodi plan rada čiji je cilj ostvarivanje Misije i zadataka Crvenog krsta, Upravni odbor Crvenog krsta Crne Gore može povući saglasnost na imenovanje sekretara i pokrenuti postupak njegovog razrješenja.

Kako bi se omogućilo redovno praćenje ostvarivanja plana rada neophodno je da se radni učinak ocjenjuje najmanje jednom godišnje na način koji je definisan ovim dokumentom (u daljem tekstu). 
Procedura zapošljavanja
U daljem tekstu je opisana procedura zapošljavanja koja treba obezbijediti da se zaposli najbolji kandidat uz transparentan proces.

Pravdanje potrebe za zaposlenjem
U skladu sa strategijom Crvenog krsta Crne Gore, rukovodioci na nivou službi i drugo rukovodeće osoblje identifikovaće potrebe za angažovanjem novih zaposlenih, a na nivou opštinskih organizacija Upravni odbor opštinske organizacije u dogovoru sa sekretarom opštinske organizacije.

Planiranje  broja zaposlenih radi se godišnje u okviru izrade godišnjeg budžeta.

Takođe potrebno je definisati i Komisija za zapošljavanje.

Komisija mora da bude nepristrasan i mora se suočiti sa svim podnosiocima molbi za zaposlenje bez predrasuda i mora biti u stanju da postavlja adekvatna pitanja.
Komisiju za zapošljavanje čine 3 člana.
Interno zapošljavanje

Politika Crvenog krsta Crne Gore je da se prije javnog oglašavanja potrebe za zaposlenim pokuša naći kandidata unutar organizacije pa se zato, po pravilu, prvo objavljuje interni konkurs.

Na ovaj način pružamo mogućnost zaposlenima da promjene radno mjesto, oprobaju se na novim poslovima i osjete lično zadovoljstvo  što im se unutar organizacije pruža mogućnost za napredkom.

Pravo prijave na interni konkurs imaju svi zaposleni Crvenog krsta Crne Gore.

Interni konkurs se objavljuje na oglasnoj tabli.
Uslovi koje kandidat treba da ispunjava definisani su opisom poslova koji su takođe javni dokument i može se naći u sklopu Priručnika o organizacionoj strukturi. Zaposleni se mogu prijaviti na konkurs na način i u roku  kako je to predviđeno konkursom.
Ukoliko interni kandidat ne zadovoljava uslove konkursa, osobe odgovorne za zapošljavanje mogu odlučiti da takvog kandidata ne pozovu na razgovor.

Javno oglašavanje potrebe za zapošljavanjem
Ukoliko se na internom konkursu ne zaposli odgovarajuća osoba, pokreće se postupak javnog oglašavanja potrebe za zaposlenim.

Javni konkurs se može objaviti i bez obajavljivanja internog konkursa u slučaju da postoji objektivna potreba za javnim zapošljavanjem (među zaposlenima ne postoji adekvatan kadar).
Procedura izbora
Dva uobičajena metoda izbora su intervju i testiranje koji se često koriste zajedno.

Prikupljanje podataka o zainteresovanim kandidatima
Selekcija

Biografije zainteresovanih kandidata prikuplja pravna služba ili sekterat opštinske organizacije kada se radi o opštinskom niovu, na način definisan konkursom, evidentira ih i vrši prvu selekciju kandidata sa kojima će se obaviti razgovor i/ili koji će biti testirani.

Prva selekcija se obavlja na osnovu sledećih kriterijuma:

· ispunjavanja uslova iz konkursa

· obrazovanje

· predhodno radno iskustvo

· opšteg utiska na osnovu podnešene biografije

· preporuka zaposlenih 

Testiranje

Ukoliko postoje testovi za određeno radno mjesto, kandidati koji su prošli selekciju biće testirani. Nakon testiranja u skladu sa rezultatima testa izdvaja se uži krug kandidata s kojima se obavlja razgovor. Ukoliko testiranje nije rađeno onda se odmah nakon prve selekcije obavlja razgovor.

Razgovor

Razgovor sa kandidatima se obavlja u prostorijama Crvenog krsta. Razgovor vodi Komisija za zapošljavanje.
Nakon obavljenih razgovora može se organizovati i drugi krug razgovora. 

Članovi Komisije za zapošljavanje treba da vode bilješke o razgovoru sa svakim kandidatom na osnovu kojih kasnije upoređuju svoje utiske sa utiscima drugih članova Komisije.

Odluka o zaposlenju donosi se na osnovu procjene:

· Kvalifikacija i pokazane stručnosti kandidata u poređenju sa zahtjevima za radno mjesto;

· Mogućnosti napretka kandidata i budućih potreba Crvenog krsta;

· Podobnost kandidata u odnosu na misiju i vrijednosti Crvenog krsta;

· Sposobnost kandidata da ispoštuje zahtjeve zaposljenja koji su utvrđeni opisom posla za to radno mjesto i aktima Crvenog krsta.

· Ličnom sudu Komisije za zapošljavanje. Lični sud se temelji na iskustvu i znanju procjenjivača – članova Komisije.
Nakon obavljenih razgovora članovi Komisije za zapošljavanje razmjenjuju mišljenja i bira se kandidat koji je ocijenjen najvišim ocjenama.

Kod donošenja konačne odluke jednako se vrednuje sud svih članova Odbora.

O obavljenim razgovorima sa kadidatima se sastavlja zapisnik koji potpisuju svi članovi  Komisije.
Uvođenje u posao
Svrha uvođenja u posao je da se novozaposlenima pomogne da postanu efikasni u što kraćem vremenskom roku.  Način i trajanje uvođenja u posao može da varira u skladu sa individualnim potrebama novozaposlenog.

Nadležni rukovodilac je odgovoran da svi novozaposleni budu uvedeni u posao  u okviru navedenog vremenskog roka.

Proces uvođenja u posao uključuje četiri faze:

· Prva faza: faza administracije, u kojoj pojedinac ispunjava formalnosti koje proizilaze iz njegovog ili njenog zaposlenja u Crvenom krstu i usvaja ključne politike i procedure Crvenog krsta.
Dokumenata koja treba uručiti zaposlenom:
· Kadrovska politika

· Organizaciona struktura

· Istorijat i struktura Crvenog krsta (CD)

Prva faza uvođenja u posao taje do 7 dana.
· Druga faza: Poslovni fokus, u kojem pojedinac uči o njenom /njegovom novom radnom mjestu, službi ili poslovnoj strategiji Crvenog krsta.

Dokumenata koja treba uručiti zaposlenom:

· Strateška dokumenta Crvenog krsta 
· Izvještaj o radu za prethodnu godinu

· Aktuelne incijative i projekti CK

Druga faza uvođenja u posao taje do 30 dana.
· Treća faza: To su odgovornosti na radnom mjestu i nagrađivanje. Pojašnjenja očekivanja od samog početka. Novozaposleni treba da budu usmjereni na odgovornosti na radnom mjestu. Potrebno je da im se pokaže sistem ocjenjivanja, kopija obrasca za procjenu  i da se ilustruje dobro poslovanje koje je kao takvo procijenjeno, izmjereno i nagrađeno. Poželjno je da upotrijebiti primjer karijere prethodnika da bi se ilustrovale mogućnosti i potencijali radnog mjesta. 
Dokumenata koja treba uručiti zaposlenom:

· Program rada
· Statut

· Finansijske procedure

· Normativna akta u oblasti odgovornosi i nagrađivanja

Treća faza uvođenja u posao taje do 60 dana.
· Četvrta faza: Jasno odrediti radne ciljeve, definisati standarde poslovanja i nakon završetka probnog perioda izmjeriti učinak u odnosu na postavljene ciljeve.

Dokumenata koja treba uručiti zaposlenom:

· Izvještaj o probnom radu

· Plan rada za zaposlenog za budući period

· Vizija daljeg razvoja organizacije u oblasti angažovanja zaposlenog

Četvrta faza uvođenja u posao taje do 90 dana.
USLOVI ZAPOŠLJAVANJA
Politika

Crveni krst ima za cilj da obezbijedi uslove zaposlenja u skladu sa mogućnostima i radno okruženje koje će dovesti do maksimalnih rezultata.
Svi uslovi rada zaposlenih u CKCG definisani su Zakonom o radu, Opštim kolektivnom ugovoru i drugim internim normativnim aktima.
EDUKACIJA

Politika

Politika Crvenog krsta je da podstiče koninuiranu edukaciju svojih  zaposlenih na svim nivoima. 
Edukacija je obavezna i neophodna na svim nivoima.

Naša želja da obezbjedimo da su svi zaposleni sposobni da obavljaju tekuće zadatke kao i da budu spremni za preuzimanje budućih zadataka.

Crveni krst takođe podstiče kulturu učenja i lični razvoj svojih zaposlenih.

Principi

Svi zaposleni imaju pravo i dužnost da se usavršavaju, bez obzira na radno mjesto.

Programi edukacije moraju biti usklađeni sa strateškim ciljevima Crvenog krsta.

Zaposleni moraju preuzeti odgovornost za vlastito obrazovanje i lični razvoj što uključuje aktivno učešće, davanje mišljena o programima edukacije kao i primjenu stečenog znanja.

Programi edukacije mogu biti interni i eksterni.

Eksterna edukacija je ona čiji su programi otvoreni i nisu osmišljeni od strane organizacija Crvenog krsta.
Interna edukacija je ona čiji su programi osmišljeni i sprovode se od strane zaposlenih.

Plan edukacije

Edukacija se sprovodi shodno godišnjem planu i programu edukacije. Plan edukacije za rukovodioce službi sastavlja Generalni sekretar i sekretar opštinske organizacije. Plan edukacije za svoje organizacione jedinice sastavljaju rukovodioci službi a odobrava ih Generalni sekretar i sekretar opštinske organizacije.
Sadržaj plana edukacije

· Naziv programa edukacije

· Cilj edukacije – šta se želi postići, unaprijediti, koja je korist za Crveni krst a koja za zaposlenog

· Za koja radna mjesta je namjenjena edukacija
· Imena osoba koje će pohađati edukaciju
· Broj polaznika

· Termin održavanja

· Cijena

· Ostali troškovi (smještaj, dnevnice, prevoz)

Uloge i odgovornosti kod planiranja edukacije

	Koraci
	       Odgovornost
	Izvještaj
	Odobrenje

	analiza potreba za edukacijom 
	
	
	

	Izrada plana
	
	
	

	budžetiranje
	
	
	

	Sprovođenje plana
	
	
	

	Ocjena kvaliteta sprovedene edukacije 
	
	
	

	Izvještaj o ulaganjima u edukaciju - troškovi
	
	
	


Budžetiranje

Budžet za edukaciju trebaju se definisati na godišnjem nivou u sklopu planiranja i to za svaku osnovnu organizacijsku jedinicu posebno. 
Programi edukacije koji nisu obuhvaćeni planom a ukoliko se za njih ukaže potreba moraju imati posebno odobrenje od Upravnog Odbora.
OCJENA UČINKA

Procedure i politike ocjenjivanja 

Osnovu za Ocjene radnog učinka predstavlja razgovor kojim se postavljaju ciljevi i definiše razvojni plan zaposlenog/volontera između nadređenog rukovodioca i zaposlenih kojima direktno rukovodi, a koji se odvija barem dva puta godišnje. Tokom razgovora o učinku definišu se:

· ciljevi koji se trebaju postići u planiranom razdoblju, jednako kao i mjere - standardi za mjerenje uspješnosti ostvarenja svakog pojedinog cilja. Rukovodilac definiše svaki cilj i time određuje njegovu važnost, prioritet i time usmjerava, upravlja učinkom zaposlenih i prenosi strategiju organizacije u konkretne akcije. 
· razvojni plan zaposlenih u planiranom razdoblju. Razvojni plan treba biti okrenut potrebama za stručno usavršavanje kao i razvoju potencijala zaposlenih pogotovo u onom djelu gdje zaposleni nije ocjenjen kao uspješan. 
· Popunjava se Obrazac za ocjenu radnog učinka  

Proces

Uloge u procesu ocjene radnog učinka
Na kraju sumirajmo uloge i odgovornosti u Sistemu upravljanja učinkom putem ciljeva. 

	
	Uloge
	Odgovornosti

	Upravni Odbor
	Odgovoran za proces Ocjene radnog učinka
	Strateško usmjeravanje cijelog procesa, postavljanje ciljeva za Sekretare Opštinskih Organizacija, revidiranje organizacionih ciljeva u toku godine ukoliko je potrebno 

	Sekretari Opštinskih Organizacija
	Korisnici Ocjene radnog učinka
	Dva puta godišnje razgovor sa zaposlenima/volonterima kojima direktno rukovode; postavljanje i ocjenjivanje postavljenih ciljeva; osiguravanje uslova i resursa za ostvarenje ciljeva. Odgovornost za dokumentovanje razgovora kroz popunjavanje Obrazaca za ocjenu radnog učinka I kreiranje razvojnoh planova.

	Zaposleni
	Korisnici Ocjene radnog učinka
	Aktivno učestvovanje u postavljanju ciljeva, razgovoru o učinku, praćenje vlastitog učinka i preuzimanje dogovornosti za vlastiti razvoj. Imaju odgovornost za popunjavanje obrazaca za ocjenu učinka

	Pravna služba Sekretarijata
	Nadgleda ocjenu radnog učinkom
	Nadgleda cjeli proces i odgovorna za arhiviranje – dokumentovanje procesa tj obrazaca za ocjenu učinka


Upravni Odbor je odgovoran za strateško planiranje pa samim tim i za postavljanje strateških ciljeva i davanje smjernica, zadataka i definisanje standarda rada Sekretarima Opštinskih Organizacija. Upravni Odbor mora biti posvećen ovom procesu jer uspješnost organizacije zavisi od ispunjenja zadatih ciljeva, samim tim Upravni Odbor snosi odgovornost i obavezu da  na jasan način komunicira strategiju organizacije i prati njeno izvršenje.
Sekretari Opštinskih organizacija imaju odgovornost za sprovođenje Misije, programa, ciljeva i zadataka Crvenog krsta i njihova uloga za ostvarivanje ukupnih aktivnosti je ključna. Oni su pokretači ovog procesa, aktivno moraju učestvovati u postavljanju radnih zadataka i pratiti njihovo izvršenje. Njihova odgovornost je utoliko veća jer njihovo imenovanje, dalje angažovanje mora biti u direktnoj vezi sa rezultatima rada OOCK/CKGG/CKPC i zadatim ciljevima. Samim tim i Upravni Odbor mora donositi odluke o ponovnom imenovanju ili razrješenju sekretara na osnovu ocjene radnog učinka.
Dokument Kadrovska politika, usvojen je na sjednici Upravnog odbora Skupštine Crvenog krsta Crne Gore, 30.juna 2010. godine
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