“VODOVOD I KANALIZACIJA KOTOR?” d.o.0.
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Na osnovu ¢lana 33. Statuta Doo"Vodovod i kanalizacija” Kotor, Odbor direktora je na
svojoj XV sjednici odrZanoj dana 25.01.2022. godine donio

PRAVILNIK
(0]
NACINU | POSTUPKU PROVJERE SPOSOBNOSTI KANDIDATA ZA VRSENJE
POSLOVA U DOO ,,VODOVOD | KANALIZACIJA“ KOTOR

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravinikom ureduje se nacin i postupak provjere sposobnosti za vrienje poslova

radnih mjesta u DOO "Vodovod i kanalizacija Kotor” (u daljem tekstu: Vodovod Kotor), za koja
se sprovodi postupak oglasavanja.

Clan 2
Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze

u Zenskom rodu.

Clan 3
Provjerom sposobnosti za vrienje poslova radnih mjesta (u daljem tekstu: provjera

sposobnosti) utvrduje se da li kandidat posjeduje potrebne sposobnosti za vrienje poslova za
koje se sprovodi postupak oglasavanja.

Provjerom sposobnosti kandidata za vrenje poslova rukovodeceg lica utvrduje se da li
kandidat posjeduje potrebne sposobnosti za vrienje poslova rukovodeceg radnog mjesta, a
posebno u dijelu sposobnosti rukovodenja i organizovanja rada.

Provjera sposobnosti se vrsi na nacin koji pruza jednake moguénosti svim kandidatima
koji se prijavljuju za radno mjesto, u cilju odabira najboljeg kandidata.

Provjera sposobnosti kandidata u skladu sa ovim Pravilnikom vrii se se u svim
postupcima oglasavanja za popunu slobodnog radnog mjesta —internom oglasu, javnom oglasu
i javnom konkursu.



POSTUPAK UTVRDIVANJA BLAGOVREMENOST! | UREDNOSTI PRIJAVA
Clan 4

Ovladéeni sluzbenik nakon isteka roka za podnosSenje prijava propisanog u Pravilniku o
oglasavanju za popunu slobodnih radnih mjesta u DOO ,Vodovod i kanalizacija Kotor” Kotor
utvrduje blagovremenost podno3enja prijave i urednost dostavljene dokumentacije, o ¢emu
sacinjava lzvjestaj koji dostavlja lzvrSnom direktoru.

U postupku utvrdivanja urednosti dostavljene dokumentacije ovlad¢eni sluZzbenik u
sluaju dostaviljanja nepotpune ili neuredne dokumentacije obavjedtava kandidata o
nedostacima u podnijetoj prijavi u pisanoj formi (putem maila) i informiSe ga koju
dokumentaciju je potrebno da dostavi kako bi njegova prijava bila uredna i u kojem roku. Rok
za dopunu dokumentacije ne moZe biti duZi od 3 dana od dana dostavljanja obavjestenja
kandidatu i potrebi dopune dostavljene dokumentacije. Prijave kandidata koji u roku
odredenom obavjeStenjem ne dostave trazenu dokumentaciju smatrace se neurednim.

Ovlaséeni sluzbenik u lzvjeStaju o podnijetim prijavama na oglas odnosno konkurs
navodi podatke o svim podnijetim prijavama, podatke o nacinu i postupku utvrdivanja
blagovremenosti i podatke o nainu i postupku utvrdivanja urednosti uz koje navodi i
informacije o postupku dopuni podnijete dokumentacije ako ih je bilo, te na osnovu svega na
kraju lzvjestaja sacinjava listu kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa odnosno konkursa.

Postupak provjere sposobnosti sprovodi se samo sa podnosiocima prijava koji se nalaze
na listi kandidata koji uslove oglasa odnosno konkursa.

KOMISIJA ZA SPROVODEN]JE POSTUPKA PROVJERE SPOSOBNOSTI

Clan 5
Postupak provjere sposobnosti sprovodi Komisija za sprovodenje postupka provjere

sposobnosti koju imenuje Izvrini direktor drustva (u daljem tekstu:komisija).

Komisija se imenuje Odlukom Izvinog direktora i obavezno ima Predsjednika komisije i
najmanje dva ¢lana.

Komisija odluke donosi ve¢inom glasova. lzvr3ni direktor, na osnovu izvje3taja Komisije
donosi Odluku o izboru kandidata.

Clan 6
Provjerom sposobnosti utvrduje se da li kandidat posjeduje potrebne sposobnosti za

vrienje poslova radnog mjesta za koje je raspisan Oglas.

Provjerom sposobnosti rukovodeceg lica utvrduje se da li kandidat posjeduje potrebne
sposobnosti za vrSenje poslova rukovodeceg radnog mjesta, a posebno u dijelu rukovodenja i
organizovanja rada.
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Clan 7
Komisija utvrduje Plan provjere sposobnosti kandidata koji obavezno sadrZi nacin

provjere sposobnosti kandidata (u daljem tekstu: Plan) i zadatke ¢lanova Komisije u skladu
sa Planom sprovodenje postupka provjere sposobnosti.

Planom iz stave 1 ovog ¢&lana odreduju se nacin provjere, zadaci ¢lanova komisije
prilikom pripreme pitanja za provjeru sposobnosti u pisanom obliku (u daljem teksu:pisani
test), pitanja za usmeni itervju, kao i pitanja i zadaci za provjeru posebnih vjestina.

NACIN PROVJERE POSOBNOSTI

Clan 8
Provjera sposobnosti za vrienje poslova radnog mjesta u DOO ,Vodovod i kanalizacija
Kotor” sprovodi se nakon satinjavanja liste kandidata koji ispunjavaju op3te i posebne uslove
oglasa.

Kandidati sa liste iz stave 1 ovog ¢lana obavjestavaju se o datumu, mjestu, vremenu i
nacinu provjere sposobnosti.

Provjera sposobnosti moze se vrsiti:

e U pisanoj formi — putem testa
e Provjerom posebnih sposobnosti i vjestina - praktiCna provjera
e Usmenim intervjuom.

Kandidat na svakom pojedinaénom obliku provjere sposobnosti mora ostvariti vise od 60%
bodova, u suprotnom nije prosao provjeru sposobnosti.

Ukoliko kandidat ne ostvari vise od 60% bodova na testu i prakti¢noj provijeri koja je
previdenja, nece pristupiti usmenom intervjuu.

Provjera sposobnosti ne smije sadrZati pitanja koja se odnose na polititko ubjedenje,
pripadnost odredenoj partiji i druge razliitosti po nacionalnoj, vierskoj ili drugoj osnovi, kao ni
pitanja koja se odnose na bra¢no stanje ili planiranje porodice.

POSTUPAK PROVJERE SPOSOBNOSTI

Clan 9
Postupak provjere sposobnosti obavlja se, po pravilu, u jednoj fazi, a moze se obavitiiu

vise faza.

Natin sprovodenja postupka provjere sposobnosti odreduje Izvr3ni direktor u Odlucio
formiranju Komisije za sprovodenje postupka provjere sposobnosti, zavisno od sloZenosti i
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vrste radnog mjesta, broja prijavljenih kanidata koji ispunjavaju uslove propisane oglasom, kao
i hitnosti postupka zaposljavanja.

Clan 10
Ukoliko Izvrini direktor Odlukom utvrdi da se provjera sposobnosti obavlja u vise faza,
provjera se vrsi:
e Pisanim testiranjem kandidata sa liste kandidata koji ispunjavaju uslove oglasa i
e Usmenim intervjuom kandidata koji su zadovoljili na pisanom testiranju.

PISANI TEST

Clan 11
SadrZaj pisanog testa odreduje se u zavisnosti od nivoa i kategorije radnog mjesta za

koje se sprovodi provjera sposobnosti, kao i specifiénost poslova koji se vrSe u odredenom
zvanju i sastoji se od teorijskog i prakti¢nog dijela.

Teorijski dio pisanog testa odnosi se na provjeru op3teg, posebnog znanja i posebnih
sposobnosti i vjestina.

Prakti¢ni dio pisanog testa podrazumijeva provjeru sposobnosti kandidata u
rjeSavanju konkretnih zadataka iz opisa poslova radnog mjesta za koje se sprovodi oglas ( u
daljem tekstu: prakti¢ni rad).

Pisani test svi kandidati rade istovremeno i pod Sifrom, a sadrzaj pisanog testa je isti
za sve kandidate. Tajnost pisanih testova do podetka provjere sposobnosti, obezbjeduje
presjednik komisije.

PRAVILA POLAGANJA PISANOG TESTA

Clan 12
Prije poCetka pisanog testa komisija za provjeru sposobnosti utvrduje identitet svih

kandidata uvidom u liénu kartu ili drugu licnu ispravu i upoznaje ih sa pravilima kojih se moraju

pridrZavati prilikom izrade pisanog testa.

Za vrijeme izrade pisanog testa nije dozvoljena medusobna komunikacija kandidata,
upotreba personalnog racunara, mobilnog telefona ili drugih sredstava koja ometaju
polaganje testa, niti napustanje prostorije u kojoj se obavlja testiranje.

Kandidat koji remeti red za vrijeme izrade pisanog testa ili se ne pridrzava pravila iz stave 2 ovog
¢lana, iskljuéuje se iz daljeg postupka provjere sposobnosti 0 ¢emu Komisija odmah sacinjava
Sluzbenu zabiljesku.

Sprovodenju postupka pisanog testiranja obavezno prisustvuju ¢lanovi komisije i Predsjednik
komisije.

U sluéaju sprijeCenosti ¢lana Komisije koja se nije mogla ranije predvidjeti, a o kojoj je
&lan komisije pravovremeno obavjestio lzvrSnog direktora ili u slu¢aju nenajavljenog odsustva
&lana Komisije sa testiranja, lzvr$ni direktor donosi odluku o zamjeni tog ¢lana Komisije.

TRAJANIJE PISANOG TESTA
Clan 13
Trajanje pisanog testa odreduje Predsjednik komisije prije pocetka testiranja i saopStava
ga kandidatima.
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Kandidat je duZan da preda test Elanu komisije za provjeru sposobnosti, najkasnije
istekom vremena koje je predvideno za polaganje pisanog testa.

Nakon predaje pisanog testa kandidat je duZan da napusti prostoriju u kojoj se
sprovodi pisano testiranje.

PROVJERA POSEBNIH VJESTINA

Clan 14
Provjerom posebnih vje$tna(znanje stranog jezika, poznavanje rada naracunaru
itd) utvrduje se posjedovanje posebnih vjestina kandidata neophodnih za vrSenje poslova
radnog mjesta za koje se vr3i provjera sposobnosti, u skladu sa pravilima, odnosno
standardima koji se odnose na te vjestine.

Posjedovanje posebnih vjestina od znacaja: za radno mjesto Referent u naplatnoj sluzbi,
radunovodstvu, javnim nabavkama i sl. ( poznavanje rada sa bazama podataka u
informacioniom sistemu POIS, i informati¢kim operativnim sistemima Worda, Excel-a,
Interneta), za infinjerske poslove, projektovanje, greadevinske i hidrogradevjnske poslove,
elektro i dr.(poznavanje rada sa bazama podataka u operativnim sistemima POIS j
EDAMS,Autocad-a Word-a, Excel-a, Internet-a), za vodoinstalaterske poslove, (fuziono
zavarivanje cijevi, zamjena vodomjera, zamjena mjeraca protoka sl.). Provjera sposobnosti
posebnih vjestina pedstavlja pakti¢an rad u smisiu Clana 9 stav 3 ovog Pravilnika.

USMENI INTERVJU

Clan 15
Usmeni intervju sprovodi se individualno sa svakim kandidatom koji je prethodno

ostvario vi¢e od 60% bodova na teorijskom dijelu pisanog testa, vise od 60% bodova na
praktiénom dijelu pisanog testa i vide od 60% bodova na provjeri posebnih vjestina ukoliko je
sprovedena.

Pored pitanja koja €lanovi komisije za provjeru sposobnosti pripremaju u skladu sa
Planom, usmeni intervju moZe da sadri simulaciju problema koji se javlja na radnom mjestu ili
konkretnog zadatka iz okvira radnog mjesta za koje se vréi provjera sposobnosti. Svakom
kandidatu se postavljaju ista pitanja i zadaje rjeSavanje istog problema,odnosno zadatka, pri
&emu se mogu postavljati dodatna pitanja i zahtijevati dodatna objasnjenja.

Usmeni intervju ne moZe sadrZati pitanja koja se odnose na politicko ubjedenje,
pripadnost odedenoj partiji i druge razli¢itosti po nacionalnoj, vjerskoj ili drugoj osnovi, ako ni
pitanja o bragnom stanju i planiranju porodice. Vrijeme trajanja intervjua je za sve kandidate
isto.

NACIN OCJENJIVANJA
Clan 16
Ocjenjivanje kandidata vrsi se davanjem odgovarajuceg broja bodova na osnovu

kriterijuma propisanih ovim Pravilnikom. Broj bodova koje nosi odgovor na svako pitanje mora
biti jasno naznalen na pisanom testu. Prilikom ocjenjivanja Komisija prema potpunosti i
tanosti odgovora utvrduje koji ¢e broj bodova dati za svaki pojedinacni odgovor.

- Kandidati koji dobiju manje od 60% bodova na pisanom testu dobijaju ocjenu ,ne
zadovoljava“ i ne pozivaju se na usmeni intervju, a kandidati koji dobiju vie od 60% bodova na
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pisanom testu dobijaju ocjenu ,zadovoljava® i pozivaju se u drugu fazu testiranja — usmeni

intervju.

Bodovanje kandidata se vrsi nakon obje faze testiranja kada se testiranje sprovodi
u fazama, a konacna ocjena je zbir ocjena sa pisanog i usmenog testiranja.

IZVJESTAJ SA PROVJERE POSOBNOSTI

Clan 17
Nakon sprovedene provjere sposobnosti, komisija za provjeru sposobnosti safinjava
izvjeStaj o provjeri sposobnosti u koji unosi podatke o sprovedenoj provjeri sposobnosti i
ostarenim rezultatima, za svakog kandidata posebno i rang listu kandidata prema ostvarenim
broju bodova.

Clan 18
Kandidat koji se prijavio na oglas moZe podnijeti zahtjev na uvid u
dokumentaciju oglasa u roku od 3 dana od dana prijema obavjeStenja s pravnom
poukom o pravu na prigovor o izboru kandidata.

Kandidatu iz stave 1 ovog ¢lana omogucava se uvid u dokumentaciju, u roku od tri
dana od dana podno3enja zahtjeva.

Prilikom uvida u dokumentaciju oglasa ovlasceni sluzbenik u Vodovodu Kotor, u Cijem
prisustvu kandidat pregleda dokumentaciju oglasa, obezbjeduje zastitu licnih podataka o
drugim kandidatima, u skladu sa Zakonom.

ZAVRSNE ODREBE

Clan 19
Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj table i web stranici Drustva.

Clan 20
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja i istog dana se objavljuje na Oglasnoj
tabli Drustva.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o nacinu i postupku
provjere sposobnosti kandidata za vrienje poslova u u DOO ,Vodovod i kanalizacija Kotor broj
4331/3 od 22.10.2018.godine.
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