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Novembar, 2022. godine 



PREGLED PROCEDURA 

 

1. Interna procedura - Prijava na evidenciju Zavoda 

2. Interna procedura - Prestanak vođenja evidencije o nezaposlenom licu 

3. Interna procedura - Unos podataka u ESRM 

4. Interna procedura - Realizacija prijave o slobodnom random mjestu 

5. Interna procedura - Ispravka oglašene prijave o slobodnom random mjestu 

6. Interna procedura - Poništaj oglasa 
7. Interna procedura - Prvostepeni upravni postupak 
8. Interna procedura - Zahtjev za slobodan pristup informacijama predate u Birou rada 
9. Interna procedura - Izrada i slanje izvještaja o radu 
10. Interna procedura - Izrada plana radne aktivacije u dijelu nadležnosti ZZZCG 
11. Interna procedura -Postupanje po zahtjevu poslodavca za posredovanjem prilikom zapošljavanja 
12. Interna procedura - Izbor učesnika za programe obrazovanja i osposobljavanja odraslih 
13. Interna procedura - Uključivanje u APZ koje rezultiraju zapošljavanjem 
14. Interna procedura - Realizacija Programa stručnog osposobljavanja lica sa stečenim visokim 

obrazovanjem iz nadležnosti Zavoda za zapošljavanje Crne Gore 
15. Interna procedura - Monitoring mjera APZ 
16. Interna procedura - Intervju RH 
17. Interna procedura - Prvostepeni  upravni postupak za profesionalnu rehabilitaciju 
18. Interna procedura - Realizacija mjera i aktivnosti profesionalne rehabilitacije 
19. Interna procedura - Posredovanje licima sa invaliditetom za uključivanje u projekte grant šema 
20. Interna procedura - Psihološka procjena nezaposlenih lica 
21. Interna procedura - Grupno informisanje i savjetovanje nezaposlenih lica 
22. Interna procedura - Učešće u izradi stručnih publikacija 
23. Interna procedura - Individualno-grupno informisanje i savjetovanje učenika, studenata 
24. Interna procedura - Profesionalno informisanje usmjereno na karijerni razvoj 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. INTERNA PROCEDURA  

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ca PJ 

 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

PRIJAVA NA EVIDENCIJU ZAVODA ZA ZAPOŠLJAVANJE 

Cilj interne procedure 

Sačinjavanje baze podataka o nezaposlenim licima i ostalim tražiocima zaposlenja radi efikasnog 

ostvarivanja funkcije Zavoda za zapošljavanje CG koja je utvrđena Zakonom o posredovanju pri 

zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 

Kratak opis interne procedure 

Input: Inicijativa nezaposlenih lica i ostalih tražilaca zaposlenja za prijavu na evidenciju Zavoda za 

zapošljavanje (lično-dolaskom u službene prostorije) 

Aktivnosti: 

1. Provjera dokumentacije i tačnosti podataka 
2. Popunjavanje zahtjeva za prijavu na evidenciju, odnosno evidenciju ostalih trazilaca zaposlenja  
3. Zakazivanje termina grupnog informativnog razgovora i prvog intervjua kod savjetnika za 

evidenciju i posredovanje pri zapošljavanju  
4. Dostavljanje prijave na evidenciju ,odnosno evidenciju ostalih trazilaca zaposlenja arhivi 
5. Dostavljanje prijave na evidenciju ,odnosno evidenciju ostalih trazilaca zaposlenja savjetniku za 

evidenciju i posredovanje pri zapošljavanju  
6. Realizacija grupnog informativnog razgovora po zakazanom terminu 
7. Intervju sa podnosiocem zahtjeva za prijavu na evidenciju Zavoda za zapošljavanje 
8. Prijava na evidenciju, donošenje rješenja o odbacivanju ili rješenja o odbijanju prijave na evidenciju 

Zavoda za zapošljavanje 
9. Dostavljanje rješenja arhivi  

Rezultat: Prijava na evidenciju i/ili doneseno rješenje na osnovu inicijative nezaposlenog lica ili ostalih 

tražilaca zaposlenja za prijavu na evidenciju Zavoda za zapošljavanje 



Osnovni rizici 

 Neažurnost stranaka  

 Preopterećenost obimom posla zaposlenih u PJ 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a referent/ica 
za evidenciju 
nezaposlenih lica i ostalih 
tražilaca zaposlenja (korak 
1, 2, 3, 4) 

 Samostalni/a referent/ica - 
arhivar  (korak 5) 

 Savjetnik/ca I, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III,  
Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju, 

Samostalni/a savjetnik/ca 

III za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju (korak 6, 7, 

8, 9) 

 Samostalni referent/ica 
za evidenciju 
nezaposlenih lica i 
ostalih tražilaca 
zaposlenja (korak 1, 2, 
3, 4,5) 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca III za 
evidenciju i 
posredovanje pri   
zapošljavanju (korak  6, 
7, 8, 9) 

 Savjetnik/ca III za 
evidenciju i posredovanje u 
zapošljavanju, 
Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje 

pri zapošljavanju,  

Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju (korak 1, 2, 3, 

4, 5, 6, 7, 8, 9) 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Viši savjetnik III za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 

III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju, (korak 1, 2, 

3, 4, 5, 6, 7, 8, 9) 

 Samostalni/a referent/ica-
arhivar (korak 5) 

 Viši savjetnik/ca III za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju. 
Samostalni/a savjetnik/ca III 

za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju (korak 

1,2,3,4,6, 7, 8, 9) 

 

  



 

 

 

 

 

 

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/a referent/ica 
za evidenciju 
nezaposlenih lica i ostalih 
tražilaca zaposlenja (korak 
1, 2, 3, 4) 

 Samostalni/a referent/ica 
za administrativno 
tehničke poslove  (korak 
5) 

 Samostalna savjetnica I, 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 6, 7, 
8, 9) 

 Viši savjetnik/ca III za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanje (korak 
1,2,3,4,5,6,7,8,9) 

 Savjetnik/ca I za evidenciju i 
posredovanje u 
zapošljavanju (korak 
1,2,3,4,5,6,7,8,9) 

 Savjetnik/ca III za rad sa 
poslodavcima(1,2,3,4,5,6,7,
8,9,) 

 Šefica Biroa rada (korak 
1,2,3,4,5,6,7,8,9) 

 Samostalna referentica za 
evidenciju ( korak 1, 2, 3, 4, 
5) 

 Samostalni savjetnik I za 
evidenciju I podsredovanje, 
Šef/ica Biroa, (korak 6, 7, 8, 
9 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a referent/ica 
za evidenciju 
nezaposlenih lica i ostalih 
tražilaca zaposlenja (korak 
1, 2, 3, 4,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
III, za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

 Samostalni savjetnik I 
za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju (korak 1, 
2, 3, 4,5,6,7,8,9) 

 

 Samostalni savjetnik I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju (korak 1, 
2, 3, 4,5,6,7,8,9) 

Samostalni/a savjetnik/ca II 

za evidenciju i posredovanje 

pri   zapošljavanju 



evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju, Viši savjetnik III 

za evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju (korak 6, 7, 8, 9) 

 

(korak1,2,3,4,5,  6, 7, 8, 9) 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

-Samostalni/a savjetnik/ca 

III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju, (korak 1, 2, 

3, 4, 5, 6, 7, 8, 9) 

-Samostalni savjetnik I 

korak 1,2,3,4,5,6,7,8,9 

Samostalni 

referent,(korak1,2,3,4,5) 

Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje 

pri zapošljavanju(,korak 

6,7,8,9)  

Savjetnik/ca I za evidenciju 

i posredovanje pri 

zapošljavanju (korak, 6, 7, 

8, 9) 

Savjetnik II za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju korak 6,7,8,9 

Savjetnik III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju korak 6,7,8,9 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

 Samostalni/a referent/ica 
za evidenciju 
nezaposlenih lica i ostalih 
tražilaca zaposlenja (korak 
1, 2, 3, 4, 5) 

 Samostalni/a referent/ica 
(korak 5) 
 

- Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

 Samostalni/a savjetnik/ca i 
za evidenciju i 
posredovanje pri   
zapošljavanju (korak  1, 2, 
3, 4, 5, 6, 7, 8, 9) 

 Savjetnik/ca III (korak 1, 2, 
3, 4, 5, 6, 7, 8, 9) 



zapošljavanju; 

- Samostalni/a savjetnik/ca III 

za evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju;  

- Viši savjetnik III za evidenciju I 

posredovanje pri zapošljavanju; 

- Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje pri  zapošljavanju 

(korak 6, 7, 8, 9) 

 

 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac   Biro rada Kolašin 

 Samostalni/a referent/ica 
za evidenciju nezaposlenih 
lica i ostalih tražilaca 
zaposlenja (korak 1, 2, 3, 4, 
5) 
 

 Savjetnik/ca I za evidenciju 
i posredovanje pri 
zapošljavanju, Savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju,  
Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje 

pri zapošljavanju 

Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju,  

(korak 6, 7, 8, 9) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 
1,2,3,4,5,6, 7, 8, 9 )  

  

 Samostalni/a referent/ica 
(korak 1, 2, 3, 4,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Saradnik I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju  (korak 6, 7, 

8, 9) 

 



 

 

 

 

 

Područna jedinica Herceg Novi   

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

*Samostalni/a referent/ica za 

evidenciju nezaposlenih lica i 

ostalih tražilaca zaposlenja 

* Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju, Samostalni/a 

savjetnik/ca III za evidenciju i 

posredovanje pri  zapošljavanju 

*Samostalni/a savjetnik/ca za 

profesionalnu orjentaciju 

 

 Savjetnik I za evidenciju 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
II za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

 Samostalni/a 
referent/ica za 
evidenciju 
nezaposlenih lica i 
ostalih tražilaca 
zaposlenja (korak 1, 
2, 3, 4) 

 Samostalni/a 
referent/ica - arhivar  
(korak 5) 

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju i 

 Samostalni savjetnik 
III(korak 1, 2, 3, 
4,6,7,8,9) 

 

 



posredovanje pri 
zapošljavanju,  

 Viši savjetnik III za 
evidenciju i posredovanje 
pri  zapošljavanju, (korak 6, 
7, 8, 9) 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Arhiva 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Zaposleni u Birou rada 

 Tehnički uslovi 

 Prostorni uslovi 

Zakoni i propisi 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik o aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 

  

    

 

Koordinator za izradu procedura                                                                         VD Direktor – a  

 FMC Menadžer                                                                                                   Gzim Hajdinaga 

Branka Vukašinović                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE  

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa  

Naziv interne procedure  

PRAVDANJE ILI PRESTANAK VOĐENJA EVIDENCIJE O NEZAPOSLENOM LICU I OSTALIM 

TRAŽIOCIMA POSLA 

Cilj interne procedure 

Objektivno sagledavanje ponude radne snage na tržištu rada utvrđene Zakonom o posredovanju pri 

zapošljavanju 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Utvrđen neki od razloga za prestanak vođenja evidencije o nezaposlenom licu i ostalim tražiocima 

posla koji je predviđen članom 66 Zakona o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme 

nezaposlenosti 

Aktivnosti: 

10. Sačinjavanje pismenog poziva nezaposlenom licu sa utvrđenim terminom javljanja, kako bi mu se 
omogućilo da se izjasni na utvrđene okolnosti koje iniciraju prestanak vođenja evidencije 

11. Dostavljanje pismenog poziva za nezaposleno lice arhivi na slanje 
12. Sačinjavanje službene zabilješke ili zapisnika u skladu sa ZUP-om  
13. Donošenje rješenja o prestanku vođenja evidencije za nezaposlena lica i ostale tražioce posla  u 

skladu sa ZUP-om ili sačinjavanje zapisnika o pravdanju  
14. Dostavljanje rješenja o prestanku vođenja evidencije arhivi ili novi plan zapošljavanja stranki 

ezultat: Pravdanje ili prestanak vođenja evidencije o nezaposlenom licu i ostalim tražiocima posla na 

osnovu donijetog rješenja  



Osnovni rizici 

 Netačnost informacija koje iniciraju prestanak vođenja evidencije o nezaposlenom licu i ostalim 
tražiocima posla 

 Neblagovremenost zbog kratkih rokova i preopterećenosti zaposlenih u PJ  
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Savjetnik/ca I , 

Savjetnik/ca III (korak 1, 2, 

3, 4, 5) 

 

Samostalni/a savjetnik/ca III 

za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju (korak 1, 2, 3, 

4, 5) 

 Viši savjetnik III za 
evidenciju i posredovanje pri 
zapošljavanju (koraci 1, 2, 3, 
4, 5) 

 Savjetnik/ca III za evidenciju 
i posredovanje u 
zapošljavanju (koraci 1, 2, 3, 
4, 5) 

 Savjetnik/ca I za evidenciju i 
posredovanje u 
zapošljavanju (koraci 1, 2, 3, 
4, 5) 
 

 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Viši Savjetnik/ca III za 

evidenciju i posredovanje 

pri  zapošljavanju (korak 1, 

2, 3, 4, 5) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju (korak 1, 2, 3, 
4, 5),  
Viši savjetnik/ca III za 

evidenciju i posredovanje u 

zapošljavanju (korak 1, 2, 3, 

4, 5) 

 

  

Područna jedinica Bar  



Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Samostalni/a savjetnik/ca I 

(korak 1, 2, 3, 4, 5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju (korak 
1,2,3,4,5,) 

Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i posredovanje 

pri  zapošljavanju, Šef/ica 

Biroa (korak 1, 2, 3, 4, 5) 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Savjetnik/ca I , 

Viši savjetnik/ca III (korak 

1, 2, 3, 4, 5) 

 

 

 Samostalni savjetnik I za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju (korak 1, 
2, 3, 4,5,) 

 

 Samostalni savjetnik I 
za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju (korak 1, 
2, 3, 4,5,) 

Samostalni/a savjetnik/ca II 

za evidenciju i 

posredovanje pri   

zapošljavanju 

(korak1,2,3,4,5, ) 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

-Samostalni/a 

savjetnik/ca III za 

evidenciju i posredovanje 

pri zapošljavanju, (korak 

1, 2, 3, 4, 5) 

-Samostalni savjetnik I korak 

1,2,3,4,5, 

 

-Viši savjetnik III za evidenciju 

i posredovanje pri 

zapošljavanju(,korak1,2,3,4,5)  

-Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju (korak1,2,3,4,5) 

-Savjetnik II za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju korak 

  



(1,2,3,4,5,) 

-Savjetnik III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju(korak 1,2,3,4,5) 

 

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju; 

- Samostalni/a savjetnik/ca III 

za evidenciju i posredovanje 

pri zapošljavanju;  

- Viši savjetnik III za evidenciju 

I posredovanje pri 

zapošljavanju; 

- Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju (korak 1,2,3,4,5) 

 

 

 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  1, 2, 3, 

4, 5) 

 Savjetnik/ca III (korak 1, 2, 
3, 4, 5) 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac   Biro rada Kolašin 



 Savjetnik/ca I za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju, 
Savjetnik/ca III za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju,  
Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje 

pri zapošljavanju 

Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju,  

(korak 1, 2, 3, 4,5) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za evidenciju i posredovanje 
pri  zapošljavanju (korak 
1,2,3,4,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i posredovanje 
pri  zapošljavanju,  
Saradnik I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju  (korak 1, 2, 

3, 4,5) 

 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i posredovanje 
pri  zapošljavanju 
 

 Samostalni/a savjetnik/ca II 
za evidenciju i posredovanje 
pri  zapošljavanju, 

  savjetnik/ca III za evidenciju 
i posredovanje pri  
zapošljavanju 



 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju,  

Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje 

pri  zapošljavanju, (korak 

1,2,3,4,5) 

 Samostalni savjetnik 
III(korak 1, 2, 3, 4,5) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Arhiva 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Kadrovski, tehnički i infrastrukturni resursi 

Zakoni i propisi 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 
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3.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

UNOS PODATAKA U ESRM RADI OGLAŠAVANJA SLOBODNOG RADNOG MJESTA 

Cilj interne procedure 

Tačna i blagovremena baza podataka o slobodnim radnim mjestima na teritoriji Crne Gore; 

Efikasno i efektivno posredovanje u zapošljavanju 

 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Prijava o slobodnom radnom mjestu od strane poslodavca (lično dolaskom u službene prostorije) 

 

Aktivnosti: 

 

15. Provjera podataka i unos podataka o poslodavcu iz prijave o slobodnom radnom mjestu u Registar 
poslodavaca; 

16. Dodjeljivanje prijavi o slobodnom radnom mjestu registarskog broja iz Registra         
prijava; 

17. Unos podataka iz prijave o slobodnom radnom mjestu u aplikaciju ESRM (evidencija slobodnih 
radnih mjesta) 

 



 

Rezultat: Unijeti podaci u ESRM-evidenciju slobodnih radnih mjesta 

Osnovni rizici 

 Neblagovremeno i neadekvatno unijeti podaci u ESRM 
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca  
I (korak 1, 2, 3),  

 Viši savjetnik III (korak 1, 
2, 3) 

 

 Šef/ica Biroa rada  (korak 1, 
2, 3) 
 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 
 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

  Samostalni/a 
savjetnik/ca I za rad sa 

poslodavcima (korak 1, 

2, 3) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 

 

 

 

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  



 Samostalni/ca 
savjetnik/ca III za rad 
sa poslodavcima, 

Viši/a savjetnik/ca III za rad sa 

poslodavcima (korak 1,2,3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Samostalni/a savjetnik/ca III za 

rada sa poslodvcima(korak 

1,2,3,) 

Šef/ica Biroa rada (korak 1,2,3,) 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za rad 
sa poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 

 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a savjetnik/ca  
I (korak 1, 2, 3),  

  

 Samostalni savjetnik II za 

evidenciju i posredovanje(1,2,3) 



Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I (korak 1, 2, 

3) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 
 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada  Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca  I 

(korak 1, 2, 3) 

 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  1, 2, 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Savjetnik/ca III (korak 1, 2, 3) 



 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac   Biro rada Kolašin 

 Viši savjetnik III za rad sa 
poslodavcima (korak 1, 2, 
3) 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1, 2, 3) 

 

 Samostalni referent za rad 
sa poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 

 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1, 2, 3) 

 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 Samostalni/ 
savjetnik/ca III za 
rad sa 
poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 
 

 savjetnik/ca I  (korak 
1, 2, 3) 

 

 Samostalni/ savjetnik/ca II 
za evidenciju 

 Samostalni savjetnik/ca II 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   



Savjetnik I za rad sa 

poslodavcima (korak 1,2,3) 

 

Viši savjetnik III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju(korak 1,2,3) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Sektor za posredovanje pri zapošljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, saradnju sa 
poslodavcima i planiranje karijere 
 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Prostorni, tehnički i kadrovski kapaciteti  

Zakoni i propisi 

 Zakon o radu („Sl.list Crne Gore“, br 74/19) 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Zakon o državnim službeniocima i namještenicima (Sl.list Crne Gore, br 2/2018, 
34/2019, 8/2021) 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 

 Pravilnik o aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 
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4.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE  

Nazivi organizacionih 

jedinica sa 

pripadajućim Biroima: 

PJ Podgorica (Biro rada Podgorica, Biro rada Danilovgrad, Biro rada Cetinje, 

Biro rada Goluboci i Biro rada Tuzi)  

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

REALIZACIJA PRIJAVE O SLOBODNOM RADNOM MJESTU 

Cilj interne procedure 

Tačna i blagovremena baza podataka o zapošljavanju lica na teritoriji Crne Gore; 

Efikasno i efektivno posredovanje u zapošljavanju. 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Prijava o zasnivanju – prestanku radnog odnosa ( E-3,E-3/1) i Izvještaj o realizaciji prijave o 

slobodnom radnom mjestu (E-2) 

 

Aktivnosti: 

1. Kontrola ispravnosti podataka iz prijave  (E-3,E-3/1) i izvještaja (E-2); 
2. Unos podataka o zasnivanju – prestanku radnog odnosa i Izvještaja u ESRM 

 

 



Rezultat: Unijeti podaci u ESRM 

Osnovni rizici 

 Neblagovremena dostava podataka; 

 Neadekvatno unijeta prijava u ESRM 
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I, 
Viši savjetnik/ca III 

(korak 1, 2) 

 Šef Biroa rada (korak 1, 2)  Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Samostalni savjetnik I za 
rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

 Samostalni savjetnik I za rad 
sa poslodavcima (korak 1, 2) 

  

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  



 Samostalni/ca 
savjetnik/ca III za rad 
sa poslodavcima 

 Viši/a savjetnik/ca III 
za rad sa 
poslodavcima (korak 1 
, 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Šef Biroa rada (korak 1, 2) 

 Samostalni/ca savjetnik/ca 
III za rad sa 
poslodavcima(korak 1,2,) 
 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za rad 
sa poslodavcima 
(korak 1, 2,) 

 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I, 
 (korak 1, 2) 

   Samostalni savjetnik II za 
evidenciju i 
posredovanje(korak 1,2) 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 



 Samostalni savjetnik I 
(korak 1, 2) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca  I 

(korak 1, 2) 

 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  1, 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Savjetnik/ca III (korak 1, 2) 

 



Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac   Biro rada Kolašin 

 Viši savjetnik III za rad sa 
poslodavcima (korak 1, 2, 
3) 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1, 2, 3) 

 

 Samostalni referent za rad 
sa poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 

 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1, 2, 3) 

 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 Samostalni/ 
savjetnik/ca III za 
rad sa 
poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 

 

 savjetnik/ca I  (korak 
1, 2, 3) 

 

 Samostalni/ savjetnik/ca II 
za evidenciju 

 Samostalni savjetnik/ca II 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

Savjetnik I za rad sa 

poslodavcima (korak 1,2,) 

 

Viši savjetnik III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju(korak 1,2,) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Sektor za posredovanje pri zapošljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, saradnju sa 
poslodavcima i planiranje karijere 

 



Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Prostorni, tehnički i kadrovski kapacieti. 

Zakoni i propisi 

 Zakon o radu („Sl.list Crne Gore“, br 74/19) 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Zakon o državnim službeniocima i namještenicima (Sl.list Crne Gore, br 2/2018, 
34/2019, 8/2021) 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 
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5.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE  

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

ISPRAVKA OGLAŠENE PRIJAVE O SLOBODNOM RADNOM MJESTU 

Cilj interne procedure 

Tačna i blagovremena baza podataka o slobodnim radnim mjestima na teritoriji Crne Gore; 

Efikasno i efektivno posredovanje u zapošljavanju 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Dostavljeni tekst o ispravci oglašene prijave o slobodnom radnom mjestu mailom 

 

Aktivnosti: 

18. Kontrola sadržaja ispravke  
19. Unos ispravke u napomenu oglašenog radnog mjesta u ESRM 

 

Rezultat: Unijeti podaci o ispravci u ESRM 

Osnovni rizici 

 Neblagovremeno unijeti podaci u ESRM   



 Neadekvatno unijeti podaci u ESRM 

 Netačna i neblagovremeno dostavljena ispravka  
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica   

 

 

 

 

 

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca I,  

 Viši savjetnik/ca III (korak 
1, 2) 

 Šef/ica Biroa rada (korak 1, 
2) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

 Samostalni/a savjetnik/ca II 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

 



Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/ca 
savjetnik/ca III za 
rad sa 
poslodavcima 

 Viši/a savjetnik/ca 
III za rad sa 
poslodavcima 
(korak 1 , 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Šef Biroa rada (korak 1, 2) 

 Samostalni/ca savjetnik/ca 
III za rad sa 
poslodavcima(korak 1,2,) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2,) 

 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I,  
 (korak 1, 2) 

   Samostalni savjetnik II za 
evidenciju i posredovanje 
(korak 1, 2) 



Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
(korak 1, 2) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca  I 

(korak 1, 2) 

 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  1, 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Savjetnik/ca III (korak 1, 2) 

 



Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac   Biro rada Kolašin 

 Viši savjetnik III za rad sa 
poslodavcima (korak 1, 2, 
3) 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1, 2, 3) 

 

 Samostalni referent za rad 
sa poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 

 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1, 2, 3) 

 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 Samostalni/ 
savjetnik/ca III za 
rad sa 
poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 

 

 savjetnik/ca I  (korak 
1, 2, 3) 

 

 Samostalni/ savjetnik/ca II 
za evidenciju 

 Samostalni savjetnik/ca II 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

Savjetnik I za rad sa 

poslodavcima (korak 1,2,) 

 

Viši savjetnik III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju(korak 1,2,) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Sektor za posredovanje pri zapošljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, saradnju sa 
poslodavcima i planiranje karijere 
 



Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Prostorni, tehnički kadrovski kapaciteti 

Zakoni i propisi 

 Zakon o radu („Sl.list Crne Gore“, br 74/19) 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Zakon o državnim službeniocima i namještenicima (Sl.list Crne Gore, br 2/2018, 
34/2019, 8/2021) 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 
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6.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE  

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

                  Unos podataka u ESRM poništaja oglašenog radnog mjesta 

 

Cilj interne procedure 

Poništaj objavljenog oglasa/konkursa 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Obrazac E-2 

 

          Aktivnosti: 

20. Unos obrasca E-2  u aplikaciju ESRM 
 

 

 

Rezultat:Unijeti podaci u ESRM  



 

Osnovni rizici 

 Neblagovremena objava poništaja oglasa/konkursa 
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

 

 

 

 

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I,  

 Viši savjetnik/ca III (korak 
1, 2) 

 Šef/ica Biroa rada (korak 1, 
2) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

 



Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/ca 
savjetnik/ca III za rad 
sa poslodavcima 

 Viši/a savjetnik/ca III 
za rad sa 
poslodavcima (korak 1 
) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Šef Biroa rada (korak 1) 

 Samostalni/ca savjetnik/ca 
III za rad sa 
poslodavcima(korak 1) 
 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za rad 
sa poslodavcima 
(korak 1,) 
 

 

Područna jedinica Berane  

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   



 Samostalni/a savjetnik/ca 
I,  

  (korak 1, 2) 

   Samostalni savjetnik II za 
evidenciju i posredovanje u 
zapošljavanju (korak 1, 2) 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
(korak 1, 2) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 2) 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca  I 

(korak 1) 

 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Savjetnik/ca III (korak 1) 



 

 

 

 

 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac    

 Viši savjetnik III za rad sa 
poslodavcima (korak 1, 2, 
3) 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1, 2, 3) 

 

 Samostalni referent za rad 
sa poslodavcima 
(korak 1, 2, 3) 

 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1, 2, 3) 

 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 Samostalni/ 
savjetnik/ca III za 
rad sa 
poslodavcima 
(korak 1 

 savjetnik/ca I  (korak 
1, 

 

 Samostalni/ savjetnik/ca II 
za evidenciju 

 Samostalni savjetnik/ca II 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   



Savjetnik I za rad sa 

poslodavcima (korak 1) 

 

Viši savjetnik III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju(korak 1) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Sektor za posredovanje pri zapošljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, saradnju sa 
poslodavcima i planiranje karijere 

 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Prostorni, tehnički kadrovski kapaciteti 

Zakoni i propisi 

 Zakon o radu („Sl.list Crne Gore“, br 74/19) 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Zakon o državnim službeniocima i namještenicima (Sl.list Crne Gore, br 2/2018, 
34/2019, 8/2021) 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 

 

 

 

 

Koordinator za izradu procedura                                                                         VD Direktor – a   

FMC Menadžer                                                                                                   Gzim Hajdinaga  

Branka Vukašinović                                                                                                   

 

 

 

 

 



 

 

7.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac organizacione 

jedinice: 

Načelnik/ica 

Lice odgovorno za internu 

proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

PRVOSTEPENI UPRAVNI POSTUPAK ZA OSTVARIVANJE PRAVA NA NOVČANU  

NAKNADU 

Cilj interne procedure 

Zaštita prava i pravnih interesa stranaka, blagovremeno rješavanje o zahtjevu/žalbi u skladu sa ZUP-om  

Kratak opis interne procedure 

 

Input:Zahtjev za ostvarivanje prava na novčanu naknadu 

 

Aktivnosti: 

21. Podnošenje zahtjeva za novčanu naknadu za nezaposleno lice i dostavljanje predmeta  
arhivi 

22. Dostavljanje spisa predmeta od strane arhive,samostalnom/oj savjetniku/ci za pravne poslove 
(ovlašćeno lice) 

23. Razmatranje spisa predmeta od strane ovlašćenog lica 
24. Priprema i donošenje odgovarajućeg akta u skladu sa Zakonom (rješenje i dr.) 
25. Dostavljanje spisa predmeta, sa donešenim aktom , arhivi  

 

Rezultat:Donošenje rješenja  



 

Osnovni rizici 

 Neadekvatna zaštita prava stranke u postupku 
 Neblagovremeno postupanje po zahtjevu, žalbi, odnosno nedonošenje odgovarajućeg akta 

 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

 

 

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a  referent/ica - 
arhivar (korak 2,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I za 
evidenciju i posredovanje pri  
zapošljavanju, Samostalni/a 
savjetnik/ca III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,Savjetnik/ca I 
,Savjetnik III 
 (korak 1) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I za 
pravne poslove , 
Samostalni/a savjetnik/ca III 

za pravne poslove (korak 3, 

4,5) 

 Samostalni/a referent/ica 
za evidenciju (korak 2,5) 
 

 Viši savjetnik III 
za evidenciju i 
posredovanje, 

 Savjetnik III za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 

 Savjetnik I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 
 (korak 1) 

 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   



 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za evidenciju i posredovanje 
pri  zapošljavanju, Viši 
savjetnik/ca III za 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 1,5) 

 

 Samostalni/areferent/ica 
(korak 2,5) 

 

 

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/a referent/ica za 
administrativno tehničke 
poslove  (korak 2, 5) 

 Samostalna savjetnica I 
Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju, Samostalni/a 

savjetnik/ca III za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju (korak 1) 

 

 Samostalnisavjetnik I 
(korak 3,4,5) 
 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju (korak 1,4) 

- Šef/ica Biroa rada 

(korak,1,2,3,4) 

-Viši savjetnik/ca III za 

evidenciju i posredovanje 

(korak 2,5) 

 Šef/icaBiroa, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 
1, 2) 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a  referent/ica 
za administrativno-
tehničke poslove(korak 
2,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,Viši 
savjetnik IIIza evidenciju i 

 -Samostalni savjetnik I za 

evidenciju i posredovanje 

(korak 1) 

 -Samostalni savjetnik II za 
evidenciju i 
posredovanje(korak1) 



posredovanje 
 (korak 1) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za pravne poslove , 

 (korak 3, 4,5) 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, savjetnik/ca 
III za posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 1) 

  

 Viši savjetnik III 
za evidenciju i 
posredovanje, 

 Savjetnik III za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 

 Savjetnik I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 
 (korak 1) 

 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

 Samostalni/a  referent/ica 
(korak 2,5) 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju; 

- Samostalni/a savjetnik/ca III 

za evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju;  

- Viši savjetnik III za evidenciju I 

posredovanje pri zapošljavanju; 

- Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje pri  zapošljavanju 

(korak 1) 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  1,2,3,4,5) 

Savjetnik/ca III (korak 1,2,3,4,5) 



  
-Samostalni/a savjetnik/ca I  

 -Samostalni/a savjetnik/ca III 

(korak 3,4,5) 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac    

 Samostalni/a referent/ica za 
administrativne poslove  (korak 
2) 

 Savjetnik/ca I za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, Savjetnik/ca III 
za evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju,  
Viši savjetnik III za evidenciju i 

posredovanje pri zapošljavanju 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju,  

(korak 1) 

 Samostalni/a savjetnik/ca III za 
pravne poslove 
Viši savjetnik/ca III za pravne 

poslove(korak 3, 4,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 1,2)  
 

 Samostalni/a referent/ica 
(korak  2,) 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Saradnik I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju  (korak 1,) 

 

Područna jedinica Herceg Novi   

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  



 Samostalni/a savjetnik/ca I za 
evidenciju i posredovanje pri  
zapošljavanju, Samostalni/a 
savjetnik/ca III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,Savjetnik/ca I 
,Savjetnik III 
 (korak 1) 

 Samostalni/a savjetnik/ca III za 
pravne poslove ,(2,3,4,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, (korak 1) 

Samostalni/a 

savjetnik/ca III za 

evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju, 

, (korak 1) 

Područna jedinica Pljevlja 

 

 

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

 Savjetnik/ca Iza 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju,  

Viši savjetnik III za evidenciju 

i posredovanje pri  

zapošljavanju(korak 1) 

Samostalni/a referent/ica - 

arhivar  (korak 2,5) 

Samostalni savjetnik I(korak 

3,4,5) 

 

Samostalni savjetnik 

III(korak 1,2) 

  Na nivou PJ (korak 

3,4,5) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Savjetnici/ce za evidenciju i posredovanje pri zapošljavanju u okviru PJ  

 Sektor za  prava za vrijeme nezaposlenosti 

 Arhiva 

 Služba za kadrovske i opšte poslove Centralne službe 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Kadrovski resursi 

 Tehnički resursi  

 Infrastrukturni resursi  

Zakoni i propisi 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»Sl. list CG«, 



br 24/19); 
 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. list Crne 
Gore“, br. 66/19) 

 Pravilnik o načinu ostvarivanja novčane pomoći i naknade troškova prevoza za nezaposlena lica 
(„Sl. list Crne Gore“, br. 58/19); 

 Pravilnik o smještaju za nezaposleno lice kojem je ponuđeno zaposlenje izvan mjesta prebivališta 
(„Sl. list Crne Gore, br. 3/20); 

 Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu novčanu pomoći naknadu putnih i selidbenih troškova 
za nezaposleno lice („Sl. list Crne Gore“, br. 21/20); 

 

 

 

 

Koordinator za izradu procedura                                                                         VD Direktor – a  

 FMC Menadžer                                                                                                   Gzim Hajdinaga 

Branka Vukašinović                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

8.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione 

jedinice: 

PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione 

jedinice: 

Načelnik/ica PJ  

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

ZAHTJEV ZA SLOBODAN PRISTUP INFORMACIJAMA PREDAT U BIROU RADA 

Cilj interne procedure 

Zaštita prava i pravnih interesa stranaka 

 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Podnijeti akt – Zahtjev za slobodan pristup informacijama predat u Birou rada 

 

Aktivnosti: 

 

26. Dostavljanje odgovornom  licu 
27. Dostavljanje zahtjeva za slobodan pristup informacijama uz propratni akt, sa 

informacijom, nadležnoj organizacionoj jedinici ZZZ CG – Sektor za prava za vrijeme 



nezaposlenosti , na dalji postupak 
 

Rok: 3 dana  

 

Rezultat: Prosleđivanje  podnijetog akta u zakonskom roku  

 

Osnovni rizici 

 Neblagovremeno dostavljen zahtjev sa informacijom, Sektoru za prava za vrijeme 
nezaposlenosti i pravne poslove 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a referent/ica – 
arhivar  (korak 1) 

 Načelnik/ca PJ (korak 2) 
 

 Samostalni/ca 
referent/ica za 
evidenciju 
nezaposlenih lica I 
ostalih tražilaca 
zaposlenja  (korak 1) 

 Šef/ica Biroa (korak 
2) 

 Šef/ica Biroa (korak 
1,2) 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Samostalni 
savjetnik III, Viši 
savjetnik III (korak 
1) 

 

 Samostalni/a 
referent/ica (korak 1) 

 Šef/ica Biroa (korak 2) 

  



Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/a 
referent/ica za 
administrativno 
tehničke poslove (korak 
1) 

 Načelnik/ca PJ Bar 
(korak 2)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Viši /a savjetnik/ca III 
za evidenciju i 
posredovanje (korak 1) 

 Šef/icaBiroa, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 1, 
2) 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   



 Samostalni/a referent/ica – 
arhivar  (korak 1) 

 Šefica (korak 2) 
 

   Samostalni/ca savjetnik 
za evidenciju i 
posredovanje u 
zapošljavanju (korak 1) 

  

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 

 Samostalni 
savjetnik I (korak 1) 

 

 

 

 Šef (korak 1)   

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

- Samostalni/a referent/ica 

(korak 1) 

- Načelnik/ca PJ (korak 2) 

 

-Samostalni/a savjetnik/ca i 

za evidenciju i 

posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  1) 

-Šef/ica Biroa rada Plužine i 

Šavnik (korak 2) 

 

 

 

 

 

 

 

-Savjetnik/ca III (korak  1) 

- Šef/ica Biroa rada Plužine i 

Šavnik (korak 2) 

 



 

 

 

 

 

 

 

Područna jedinica Bijelo 

Polje  

 

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac   Biro rada Kolašin 

 Samostalni/a 
referent/ica za 
administrativne poslove  
(korak 1) 

 Načelnik/ca PJ (korak 2) 

 Samostalni referent za 
rad sa poslodavcima 
(korak 1,) 

 

 Šef/ica Biroa rada (korak 
2) 

 Samostalni/ca 
referent/ica  (korak 1) 
 

 Šef/ica Biroa (korak 2) 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

Načelnik PJ  Samostalni/a savjetnik/ca 
I za evidenciju 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I 

 Samostalni/ 
savjetnik/ca II za 
evidenciju 

 Samostalni 
savjetnik/ca II 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   



Samostalni referent-arhivar 

(korak 1) 

Načelnik/ica PJ(korak 2) 

 Viši savjetnik III za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju(korak 1) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Arhiva 

 Sektor za prava za vrijeme nezaposlenosti- Odsjek za pravne poslove  

 Procedura: „Postupanje po zahtjevima, pritužbama i predstavkama“ br 06001002-00 

 Procedura za slobodan pristup informacijama br.0601004-00 Centralne službe 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Kadrovski, prostorni i tehnički. 

Zakoni i propisi 

  Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 
 

 

 

 

Koordinator za izradu procedura                                                                         VD Direktor – a   

FMC Menadžer                                                                                                   Gzim Hajdinaga 

Branka Vukašinović                                                                                                   

 

 

 

 



 

 

 

9.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

IZRADA IZVJEŠTAJA O RADU  

Cilj interne procedure 

Unapređenje funkcionisanja PJ radi efikasnog i efektivnog pružanja usluga krajnjim korisnicima 

Kratak opis interne procedure 

Input: Zahtjev za dostavljanje izvještaja o aktivnostima u određenom prethodnom periodu od strane 

pretpostavljenog  

 

 

Aktivnosti: 

 

1. Izrada traženog izvještaja u formi i na način određen zahtjevom 
2. Dostavljanje izvještaja pretpostavljenom  

 

Rok: Određen u samom zahtjevu  

 



Rezultat: Sačinjen i predat izvještaj o radu 

Osnovni rizici 

 Prekratki rokovi 

 Neblagovremen i netačan izvještaj  
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

 

 

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad   Biro rada Cetinje  

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 Zaposleni/a zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

  

Područna jedinica Bar  



Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Zaposleni/e zaduženi 
za izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

   Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 



 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Zaposleni/e zaduženi za izradu i 

dostavljanje izvještaja (korak 1, 

2) 

Zaposleni/e zaduženi za izradu i 

dostavljanje izvještaja (korak 1, 

2) 

Zaposleni/e zaduženi za izradu i 

dostavljanje izvještaja (korak 1, 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   



Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac   Biro rada Kolašin 

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 Šef/ica Biroa rada   Načelnik Područne jedinice  Pomoćnik/ca direktora za 
Sektor za pravne poslove I 
prava za vrijeme 
nezaposlenosti 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 Zaposleni/e zaduženi za 
izradu i dostavljanje 
izvještaja (korak 1, 2) 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Sektor za evidencije, analizu u oblasti zapošljavanja i informacioni sistem  
 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Kadrovski, prostorni i tehnički 



Zakoni i propisi 

  Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik o aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 

 

 

 

 

Koordinator za izradu procedura                                                                                  VD Direktor-a 

FMC Menadžer 

Branka Vukašinović                                                                                                    Gzim Hajdinaga 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

10.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione 

jedinice: 

PODRUČNE JEDINICE  

Rukovodilac 

organizacione 

jedinice: 

Načelnik/ica 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

IZRADA PLANA RADNE AKTIVACIJE U DIJELU NADLEŽNOSTI ZZZ CG 

Cilj interne procedure 

Povećanje zapošljivosti i integrisanje korisnika MOP-a na tržištu rada 

Kratak opis interne procedure 

Input: Elektronska poruka  od strane Centra za socijalni rad o početku prava na MO I Plan radne 

aktivacije 

Aktivnosti: 

28. Popunjavanje Plana radne aktivacije u nadležnosti ZZZCG Birou  
29. Ažuriranje Plana radne aktivacije u nadležnosti ZZZCG  

Rezultat: 

 Izrađen Plan radne aktivacije u dijelu iz nadležnosti ZZZCG 

Osnovni rizici 

 

 Netačni i neažurni podaci u dijelu iz nadležnosti Centra za socijalni rad 



 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica 

Podgorica  

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad   Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a 
savjetnik/ca za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju III, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju I, 
Savjetnik/ca I,  
 (korak 1,2) 

 

 Samostalni savjetnik/ca 
III za evidenciju I 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 
1,2,) 

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju I 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju I 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 

 Viši savjetnik/ca III za 
evidenciju I 
posredovanje pri 
zapošljavanju 
 (korak 1,2,) 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Samostalni savjetnik III, 
Viši savjetnik /ca  III za 
evidenciju I 
posredovanje  pri  
zapošljavanju  (korak 1, 
4,52) 

 Samostalni/a  savjetnik 
/ca  III za evidenciju I 
posredovanje  pri  
zapošljavanju,  
Viši savjetnik/ca  III za 

evidenciju I 

posredovanje  pri 

zapošljavanju  (korak 1,2) 

 

 

 

 

  



 

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

Samostalna savjetnica I, 

Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i posredovanje 

pri  zapošljavanju, 

Samostalni/a savjetnik/ca III 

za evidenciju i posredovanje 

pri  zapošljavanju (korak  

1,2) 

 

 

 

 

 

 

- Samostalni savjetnik/ca III za 

evidenciju I posredovanje pri  

zapošljavanju (korak 1,2,) 

 -Šef/ica Biroa rada(korak 

1,2,) 

Šef/ica Biroa, Savjetnik/ca 

I za evidenciju I 

posredovanje pri 

zapošljavanju ( korak 1, 2) 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   



 Samostalni/a 
savjetnik/ca III, za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 

Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i posredovanje 

pri  zapošljavanju, Viši 

savjetnik III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju (korak 1,2) 

 

   Samostalni 
savjetnik I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju 
(korak 1, 2,)  

 Samostalni/a savjetnik/ca 
II za evidenciju i 
posredovanje pri   
zapošljavanju (korak1,2,) 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 Samostalni savjetnik I, 
savjetnik /ca  III za 
evidenciju I 
posredovanje  pri  
zapošljavanju  (korak 
1,2) 

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju I 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju I 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 

 Viši savjetnik/ca III za 
evidenciju I 
posredovanje pri 
zapošljavanju 
 (korak 1,2,) 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

 

-Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju; 

- Samostalni/a savjetnik/ca 

III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju;  

Samostalni/a savjetnik/ca 

i za evidenciju i 

posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  1,2) 

Savjetnik/ca III (korak 1,2) 



- Viši savjetnik III za 

evidenciju I posredovanje pri 

zapošljavanju; 

- Savjetnik/ca I za evidenciju 

i posredovanje pri  

zapošljavanju (korak 1,2) 

 

 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac    

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju, 
Savjetnik/ca III za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju,  
Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje 

pri zapošljavanju 

Samostalni/a savjetnik/ca 

I za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju,  

(korak 1,2) 

 

 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca III za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 
1,2)  
 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Saradnik I za evidenciju 

i posredovanje pri 

zapošljavanju  (korak 1, 

2) 

 

Područna jedinica Herceg Novi   

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  



 Samostalni/a 
savjetnik/ca za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju III, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju I,   
 (korak 1,2) 

 

 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju I 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I 

 Samostalni/ 
savjetnik/ca II za 
evidenciju 

 Samostalni 
savjetnik/ca II 

Područna jedinica Pljevlja 

 

 

 

 

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju,  

        Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje 

pri  zapošljavanju, (korak 

1,2) 

 Samostalni savjetnik 
III(korak 1, 2) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Sektor za posredovanje pri  zapošljavanju- Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, 
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere  

 Centar za socijalni rad 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Tehnički, kadrovski i prostorni kapaciteti 



Zakoni i propisi 

Zakon o socijalnoj i dječjoj zaštiti (Službeni list CG", br.  27/2013,1/2015,42/2015 

(čl.5.nijeuprečišćenom tekstu), 56/2016, 66/2016, 1/2017,31/2017 - Odluka US CG, 

42/201750/2017 

.  

 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 

 Pravilnik o načinu ostvarivanja novčane pomoći i naknade troškova prevoza za 
nezaposlena lica („Sl. list Crne Gore“, br. 58/19); 

 Pravilnik o smještaju za nezaposleno lice kojem je ponuđeno zaposlenje izvan 
mjesta prebivališta („Sl. list Crne Gore, br. 3/20); 

 Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu novčanu pomoći naknadu putnih i 
selidbenih troškova za nezaposleno lice („Sl. list Crne Gore“, br. 21/20); 

 

 

 

Koordinator za izradu procedura                                                                         VD Direktor – a   

FMC Menadžer                                                                                                   Gzim Hajdinaga 

Branka Vukašinović                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

11.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

POSTUPANJE PO ZAHTJEVU POSLODAVCA ZA POSREDOVANJEM PRILIKOM ZAPOŠLJAVANJA 

Cilj interne procedure 

Obezbjeđenje potrebnog kadra po zahtjevu poslodavca. 

 Posredovanje između poslodavca i lica sa evidencije ZZZ CG. 

Kratak opis interne procedure 

 

Input:Zahtjev poslodavca kroz prijavu o slobodnom radnom mjestu  

 

Aktivnosti: 

 

30. Unos zahtjeva za posredovanje u aplikaciju ERSP 
31. Pozivanje nezaposlenih lica na predselekciju 
32. Predselekcija kandidata 
33. Organizovanje selekcije po zahtjevu poslodavca  
34. Nakon dostavljenog izvještaja sa selekcije od strane poslodavca, aplikativno informisanje 

savjetnika za evidenciju i posredovanje pri zapošljavanju o rezultatima selekcije za konkretnog 
poslodavca/konkretno radno mjesto 



Rok: do 7 dana 

Rezultat: Realizovan zahtjev poslodavca za posredovanje prilikom zaposlenja 

Osnovni rizici 

 Nedovoljan broj lica sa evidencije koji ispunjavaju tražene uslove 

 Prekratki rokovi 
 Neodazivanje nezaposlenih lica na predselekciju/selekciju 

 

 

Odgovornost 

Područnajedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro radaDanilovgrad Biro radaCetinje 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
Samostalni/a referent/ica 

za rad sa poslodavcima 

(korak 1,2, 3,4,5) 

 

 

 

 

 Šef Biroa rada  (korak 
1,2,3,4,5) 

 Samostalni/asavjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima  
(korak 1, 2,3, 4, 5) 

Biro radaTuzi Biro radaGolubovci  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak1, 2,3, 4, 5) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 

(korak 1,2,3,4,5) 

  

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro radaUlcinj Biro radaBudva 



 Samostalni/ca 
savjetnik/ca III za rad 
sa poslodavcima 

 Viši/a savjetnik/ca III 
za rad sa 
poslodavcima (korak 
1,2,3,4,5 ) 

 

Samostalni/ca savjetnik/ca III za 

rad sa poslodavcima( korak 

1,2,3,4,5) 

 Viši/a savjetnik/ca III za 
evidenciju i posredovanje 
(korak 2,) 

 Samostalni/ a savjetnik/ca I 
za evidenciju i posredovanje 
(korak 2)  

 

 

 

 

 

 

 Samostalni/casavje
tnik/ca IIza rad 
saposlodavcima 
(korak 1,2,3,4,5) 

 

 

PodručnajedinicaBerane 

 

 

Biro radaBerane Biro radaPlav Biro radaAndrijevica 

 Samostalni/a savjetnik/caI 
za rad sa poslodavcima 
(1,3,4,5) 

 Samostalni savjetnik/ca za 
evidenciju i posredovanje 
u zapošljavanju( korak 2) 
 

  Savjetnik za evidenciju i 
posredovanje ( korak 1, 
2,3,4,5) 
 

Biro rada Petnjica Biro radaRožaje Biro rada Gusinje 



 Samostalni/a savjetnik/caI 
evidenciju i posredovanje 
(korak1, 2,3, 4, 5) 

 Samostalni/asavjetnik/ca I 
za rad saposlodavcima  
(korak 1,3, 4, 5) 

 Samostalni savjetnik/ca za 
evidenciju i posredovanje u 
zapošljavanju (korak 2) 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro radaNikšić Biro radaPlužine Biro rada Šavnik 

-Samostalni/a savjetnik/ca I za 

rad sa poslodavcima (korak 1, 

2, 3, 4, 5) 

 

-Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak 1, 2, 3, 4, 5) 

-Savjetnik/ca III (korak 1, 2, 3, 4, 

5) 

 

 

Područna jedinica Bijelo 

Polje  

 

Biro rada BijeloPolje Biro rada Mojkovac Biro rada Kolašin 

 Viši savjetnik/ica III za rad 
sa poslodavcima 

 Samostalni savjetnik III 
 (korak 1,3,4,5) 

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju, 
Savjetnik/ca III za 
evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju,  
Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje 

pri zapošljavanju 

Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i 

posredovanje pri  

 Samostalni referent za rad 
sa poslodavcima (korak 
1,3,4,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 2 )  

 

 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1,3,4,5) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i posredovanje 
pri  zapošljavanju,  
Saradnik I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju  (korak 2) 

 

 



zapošljavanju,  

(korak 2) 

 

 

 

 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro radaHerceg Novi  Biro radaKotor Biro radaTivat 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
rad sa 
poslodavcima 

 savjetnik/ca I  Samostalni/ 
savjetnik/ca II za 
evidenciju 

 Samostalni 
savjetnik/ca II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro radaPljevlja Biro radaŽabljak  



 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad saposlodavcima 
(korak 1,2, 3,4,5) 

 Savjetnik/ca I za rad 
saposlodavcima 
(korak 1,2, 3,4,5) 

 

Višisavjetnik III za 

evidenciju I posredovanje 

pri zapošljavanju ( korak 

1,2, 3,4,5 ) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Savjetnik/ca za posredovanje u zapošljavanju na nivou PJ 

 Poslodavci 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Prostorni, tehnički i kadrovski resursi. 

Zakoni i propisi 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 

 Pravilnik o načinu ostvarivanja novčane pomoći i naknade troškova prevoza za 
nezaposlena lica („Sl. list Crne Gore“, br. 58/19); 

 Pravilnik o smještaju za nezaposleno lice kojem je ponuđeno zaposlenje izvan 
mjesta prebivališta („Sl. list Crne Gore, br. 3/20); 

 Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu novčanu pomoći naknadu putnih i 
selidbenih troškova za nezaposleno lice („Sl. list Crne Gore“, br. 21/20); 

 

 

Koordinator za izradu procedura                                                                         VD Direktor – a  

 FMC Menadžer                                                                                                   Gzim Hajdinaga 

Branka Vukašinović                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 



 

12.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

IZBOR  UČESNIKA ZA PROGRAME OBRAZOVANJA I OSPOSOBLJAVANJA ODRASLIH 

Cilj interne procedure 

Povećanje zapošljivosti nezaposlenih lica, unapređenjem znanja, vještina i kompetencija. 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Ugovor o realizaciji programa obrazovanja i osposobljavanja odraslih 

 

Aktivnosti: 

 

35. Pozivanje predloženih nezaposlenih lica iz evidencije nezaposlenih lica, kojima je planom 
zapošljavanja utvrdjena zainteresovanost za učešće u programu, za selekciju kandidata za 
uključivanje u program;  

36. Unos rezultata selekcije u aplikaciju (informisanje savjetnika/ce za evidenciju i posredovanje pri u 
zapošljavanju o rezultatima selekcije); 

37. Uključivanje odabranih kandidata u program kroz aplikaciju SOP; 
38. Zaključivanje ugovora sa učesnicima programa. 
 

ROK: Ugovorom utvrđeni rok početka realizacije programa 

 



Rezultat: Izabrani učesnici za uključivanje u program. 

Osnovni rizici 

 Nedovoljan broj zainteresovanih lica za realizaciju programa.  
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za mjere APZ, 
(korak 2, 3, 4,) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
profesionalnu orijentaciju, 
Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju I 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju I 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
 (korak 1) 

 

 

 

 

 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za evidenciju I 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
(korak 1) 

 

 

 Savjetnik/ca I za evidenciju I 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 
Savjetnik/ca III za evidenciju 

I posredovanje pri 

zapošljavanju, 

Viši savjetnik/ca III za 

evidenciju I posredovanje pri 

zapošljavanju (korak 1) 

 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Samostalni savjetnik III za 
evidenciju I posredovanje 

 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za evidenciju I 

  



pri zapošljavanju, 
Viši savjetnik/ca III za 

evidenciju I posredovanje 

pri  zapošljavanju,  (korak 

1)  

 

 

 

 

 

posredovanje pri  
zapošljavanju,   
Viši Savjetnik/ca III za 

evidenciju I posredovanje 

pri  zapošljavanju,  (korak 1) 

 

 

Područna jedinica Bar 

 

 

 

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za mjere APZ, 
Viši/a savjetnik/ca III za 

mjere APZ (korak 2,3,4) 

 Samostalna savjetnica I, 
Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju, Samostalni/a 

savjetnik/ca III za evidenciju i 

posredovanje pri  zapošljavanju 

(korak 1) 

 

 

 Samostalni/ca 
savjetnik/ca III za rad sa 
poslodavcima( korak 
1,2) 

 Viši/a savjetnik/ca III za 
evidenciju i 
posredovaje(korak 1,3) 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za evid.i 
posredovanje (korak 
1,3) 

 Šefica Biroa rada (korak 
1,3) 

 

 

 Šef/ica Biroa, Samostalni 
savjetnik I za evidenciju I 
posredovanje pri 
zapošljavanju (korak 1,2,3,4) 

 Samostalni/a savjetnik/ca za 
rad sa poslodavcima (korak 
4) 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   



 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za mjere APZ, 
(korak 2, 3, 4,) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
profesionalnu orijentaciju, 
Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju I 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju I 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
 (korak 1) 

 

 

 

 

  Samostalni/a savjetnik/ca za 
evidenciju I posredovanje pri  
zapošljavanju,  
(korak 1) 

 

 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 Samostalni savjetnik za 
evidenciju I posredovanje 
pri zapošljavanju, 
 (korak 1)  

 

 Savjetnik/ca I za evidenciju I 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 
Savjetnik/ca III za evidenciju 

I posredovanje pri 

zapošljavanju, 

Viši savjetnik/ca III za 

evidenciju I posredovanje pri 

zapošljavanju (korak 1) 

 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  



 

-Samostalni/a savjetnik/ca I za 

mjere APZ  

Samostalni/a savjetnik/ca I 

(1,2,3,4) 

- Samostalni/a savjetnik/ca I 

profesionalnu orijentaciju (1,2) 

 

-Samostalni/a savjetnik/ca i za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  1) 

-Savjetnik/ca III (korak 1) 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac    

 Samostalni/a savjetnik/ca I za 
mjere APZ (korak 2,3,4) 

 Savjetnik/ca I za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, Savjetnik/ca III 
za evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju,  
Viši savjetnik III za evidenciju 

i posredovanje pri 

zapošljavanju 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju (korak 1) 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju  

Samostalni referent za rad sa 

poslodavcima (korak 1)  

 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Saradnik I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju  (korak 1) 

 

Područna jedinica Herceg Novi   

Biro rada Herceg Novi Biro rada Kotor Biro rada Tivat 

*Viši/a savjetnik/ca III (koraci 2,3,4) 

*Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju I posredovanje pri  

zapošljavanju, Samostalni/a 

savjetnik/ca III za evidenciju I 

posredovanje pri  zapošljavanju,  

 (korak 1) 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju I 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I 

• Samostalni/ 

savjetnik/ca II za 

evidenciju 

• Samostalni 

savjetnik/ca II 

Područna jedinica Pljevlja  



Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju, Samostalni/a 

savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju, 

Viši savjetnik III za evidenciju 

i posredovanje pri  

zapošljavanju, (korak 1) 

Samostalni savjetnik III za 

mjere APZ(korak 2,3,4) 

 

 

 

Viši savjetnik III za evidenciju i 

posredovanje pri zapošljavanju 

(korak 2,3,4) 

Samostalni savjetnik III (korak 

1) 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 

 Sektor za posredovanje pri  zapošljavanju- Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, 
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere  

 Pripadajući Biroi rada  
 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Prostorni, tehnički i kadrovski resursi. 

Zakoni i propisi 

 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Zakon o  obrazovanju odraslih ( “Sl.List CG” br. 047/17) 

 Pravilnik o aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 

 Pravilnik o načinu ostvarivanja novčane pomoći i naknade troškova prevoza za 
nezaposlena lica („Sl. list Crne Gore“, br. 58/19); 

 Pravilnik o smještaju za nezaposleno lice kojem je ponuđeno zaposlenje izvan 
mjesta prebivališta („Sl. list Crne Gore, br. 3/20); 

 Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu novčanu pomoći naknadu putnih i 
selidbenih troškova za nezaposleno lice („Sl. list Crne Gore“, br. 21/20); 

 
Koordinator za izradu procedura                                                                         VD Direktor – a   
FMC Menadžer                                                                                                   Gzim Hajdinaga  
Branka Vukašinović                                                                                                   



 

 

13.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac organizacione 

jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za internu 

proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

UKLJUČIVANJE NEZAPOSLENIH LICA U PROGRAME APZ-A KOJI REZULTIRAJU ZAPOŠLJAVANJEM 

Cilj interne procedure 

Stimulisanje zapošljavanja nezaposlenih lica, povećanje zaposlenosti i zapošljivosti učesnika programa. 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Odluka Upravnog odbora o realizaciji programa 

 

Aktivnosti: 

39. Pozivanje i informisanje nezaposlenih lica (individualno/grupno) o detaljima programa i selekcija 
kandidata, 

40. Izdavanje potvrde o pripremljenosti i pripadnosti ciljnoj grupi Programa; 
41. Evidentiranje učesnika Programa kroz aplikaciju SOP, na osnovu izvještaja Izvođača; 

 

 

ROK: Realizacija programskih aktivnosti se sprovodi u roku koji je definisan Ugovorom. 

 



Rezultat:Uključena nezaposlena lica u Programe APZ-a koji rezultiraju zapošljavanjem 

Osnovni rizici 

 Nedovoljan broj programa 
 Nedovoljan broj pripremljenih lica iz ciljne grupe Programa, usaglašenih sa posebnim zahtjevima 

Izvođača  

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje  

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za mjere APZ,  
Samostalni/a savjetnik/ca 

II za mjere APZ,  

 (korak 1, 3) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Savjetnik/ca I , 

Savjetnik/ca III (korak 1,2) 

 

● Na nivou PJ (korak 1,3) 

● Samostalni/a savjetnik/ca 

III za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju 

● Na nivou PJ (korak 1,3) 

 

 Viši savjetnik III za 
evidenciju i posredovanje pri 
zapošljavanju Savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje u 
zapošljavanju , 
Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje u 

zapošljavanju (koraci 1, 2,) 

 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   



 

 

● Na nivou PJ (korak 1,3) 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
    Viši Savjetnik/ca III za   

evidenciju i posredovanje 

pri  zapošljavanju (korak 

1,2) 

 

 

● Na nivou PJ (korak 1,3) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju ,  
Viši savjetnik/ca III za 

evidenciju i posredovanje u 

zapošljavanju (korak 1,2) 

 

 

Područna jedinica Bar 

 

 

 

 

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
zamjere APZ, 
Viši/a savjetnik/ca III 

zamjere APZ (korak 1,3) 

 Samostalna savjetnica I, 
Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju, 

Samostalni/a savjetnik/ca 

III za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju (korak 1,2) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i posredovanje 
pri  zapošljavanju,(korak 
1,2) 

 Šef/icaBiroa, 
Samostalnisavjetnik I 
zaevidenciju I 
posredovanjeprizapošljavanj
u (korak 1,2,3) 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   



 Samostalni/a savjetnik/caI 
za mjere APZ,  
(korak 1, 3) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Savjetnik/ca I , 

Savjetnik/ca III (korak 1,2) 

 

 

 

 

 

 ● Na nivou PJ (korak 3) 

 ●Samostalni/a savjetnik/ca 
za evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju( korak 1, 2) 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

Na nivou PJ (korak 3) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
    Savjetnik/ca III za   

evidenciju i posredovanje 

pri  zapošljavanju (korak 

1,2) 

  

Na nivou PJ (korak 3) 

 

 Savjetnik/ca III za evidenciju 
i posredovanje u 
zapošljavanju , 
Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje u 

zapošljavanju (koraci 1, 2) 

 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  



-Samostalni/a savjetnik/ca I za 

mjere APZ (korak 1, 3) 

- Samostalni/a savjetnik/ca I 

(1,3) 

- Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju; 

- Samostalni/a savjetnik/ca III 

za evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju;  

- Viši savjetnik III za evidenciju I 

posredovanje pri zapošljavanju; 

- Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje pri  zapošljavanju 

(korak 2) 

 

-Samostalni/a savjetnik/ca i za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak  2) 

-Savjetnik/ca III (korak 2) 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac   Biro rada Kolašin 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za mjere APZ,  
(korak 1, 3) 

 

 Savjetnik/ca I za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, Savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju,  
Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju 

Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i  

  

 

 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 1,2)  

 

  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Saradnik I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju  (korak1,2) 

 



 

 

Područna jedinica Herceg Novi   

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 *Viši/a savjetnik/ca III  

 *Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju I 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca III za 
evidenciju I 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  

  

 Samostalni/a 
savjetnik/ca za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju I 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I 

 Samostalni/ 
savjetnik/ca II za 
evidenciju 

 • Samostalni 
savjetnik/ca II 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

Samostalni savjetnik III 

za mjere APZ(korak 1,3) 

Savjetnik/ca Iza 

evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju, 

Samostalni/a 

savjetnik/ca I za 

evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju,  

Viši savjetnik III za 

evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju, (korak 

1,2) 

 

 

 

Višisavjetnik III za evidenciju  i 

posredovanje pri zapošljavanju 

(korak 1,3) 

Samostalni savjetnik III (korak 

1,2) 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Savjetnici/e za posredovanje pri  zapošljavanju u PJ  

 Sektor za mjere aktivne politike zapošljavanja i razvoj preduzetništva 



 Sektor za posredovanje pri  zapošljavanju- Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, saradnju sa 
poslodavcima i planiranje karijere  
 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Prostorni, tehnički i kadrovski resursi 

Zakoni i propisi 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»Sl. list CG«, 
br 24/19); 

 Pravilnik o aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. list Crne 
Gore“, br. 66/19) 
 

 

 

 

Koordinator za izradu procedura                                                                         VD Direktor – a  

 FMC Menadžer                                                                                                   Gzim Hajdinaga 

Branka Vukašinović                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

14.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE  

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

REALIZACIJA PROGRAMA STRUČNOG OSPOSOBLJAVANJA LICA SA STEČENIM VISOKIM 

OBRAZOVANJEM IZ NADLEŽNOSTI ZAVODA ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Cilj interne procedure 

Sticanje znanja, vještina i kompetencija za samostalno obavljanje poslova i radnih zadataka radi smanjenja 

nezaposlenosti.  

Da se olakša prelazak mladih iz svijeta obrazovanja u svijet rada. 

Da se pruže smjernice ustanovama visokog obrazovanja u koncipiranju upisne politike. 

Efikasno sprovođenje Programa stručnog osposobljavanja lica sa stečenim visokim obrazovanjem. 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Javni poziv za stručno osposobljavanje korisnika kod poslodavca 

 

Aktivnosti: 

 

42. Prijem prijava poslodavaca za učešće u Programu na propisanom obrascu  
43. Obrada i evidentiranje prijava poslodavaca u aplikaciju elektronske uprave 
44. Prijem zaključenog ugovora između poslodavca i učesnika Programa  
45. Evidentiranje podataka iz ugovora u aplikaciju elektronske uprave za uparene korisnike i ažuriranje 

podataka u toku realizacije Programa  



46. Prijem mjesečnih izvještaja o stručnom osposobljavanju 
47. Unos izvještaja o realizaciji programa stručnog osposobljavanja i prisustvu učesnika programa  do 

4-og u mjesecu za prethodni mjesec u aplikaciju elektronske uprave 
 

ROK: Preciziran Zakonom o stručnom osposobljavanju lica sa stečenim visokim obrazovanjem i Javnim 

pozivom za poslodavce iz privatnog sektora 

Rezultat: Realizovan Program stručnog osposobljavanja lica sa stečenim visokim obrazovanjem iz 

nadležnosti Zavoda za zapošljavanje Crne Gore  

Osnovni rizici 

 Neadekvatna prijava poslodavaca u dijelu potrebne strukture zanimanja  

 Veći broj prijavljenih potreba poslodavaca od broja lica sa stečenim visokim obrazovanjem 
 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za mjere APZ-a (korak 2, 
4, 6) 

 Samostalni/a referent/ica 
(korak 1,3,5) 

●Samostalni/a referent/ica 

(korak 1, 3,5 ) 

      ● NA NIVOU PJ 

 (korak 2, 4, 6) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1,3,5) 

●NA NIVOU PJ 

(korak 2, 4, 6) 

 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

● NA NIVOU PJ 

 (korak 2, 4, 6) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1, 3,5) 

●  NA NIVOU PJ 

    (korak 2, 4, 6) 

 Samostalni/a referent/ica 
(korak 1, 3,5 ) 

  

Područna jedinica Bar  



Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za mjere APZ-a (korak 2, 
4, 6) 

Samostalni/a referent/ica za 

administrativno tehničke 

poslove korak 1,3,5)  

 Samostalni/a savjetnik/ca III 
za rad sa poslodavcima 
(korak1,2,3,4,5,6,) 

 Samostalni/a savjetnik/ca II 
za rad sa poslodavcima 
(1,2,3,4,5,6) 

 

Područna jedinica Berane  

 

 

 

 

 

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za mjere APZ-a (korak 2, 
4, 6) 

 Samostalni/a referent/ica 
(korak 1,3,5) 

       NA NIVOU PJ 

 (korak 2, 4, 6) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje(korak 1, 3,5) 
 

 

 

 

Samostalni/a savjetnik za 

evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju(1,3,5) 

      ● NA NIVOU PJ 

  (korak 2, 4, 6) 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 



     NA NIVOU PJ 

 (korak 2, 4, 6) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje(korak 1, 3,5) 

 

 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za rad sa poslodavcima 
(korak 1,3,5) 

●    NA NIVOU PJ 

(korak 2, 4, 6) 

 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca I 

(korak 2, 4, 6) 

Samostalni/a referent/ica (korak 

1,3,5) 

NA NIVOU PJ  (korak 2, 4, 6) 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri   

zapošljavanju (korak 1,3,5) 

 

 

 

 

 

 

 

 NA NIVOU PJ (korak 2, 4, 6) 

Savjetnik/ca III (korak 1,3,5) 

 

Područna jedinica Bijelo Polje  

 

 

 

 

 

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac    



 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za mjere APZ –a (korak 2, 
4, 6) 

 Samostalni/a referent/ica 
za administrativne poslove 
(korak 1,3,5) 

 Samostalni referent za rad 
sa poslodavcima (korak 1, 
3,5 

●   NA NIVOU PJ 

 (korak 2, 4, 6) 

 

 Samostalni savjetnik III 
(korak 1,3,5) 

●    NA NIVOU PJ 

 (korak 2, 4, 6) 

 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

•Viši/a savjetnik/ca III  Samostalni/a 
savjetnik/ca za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju I 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I 

• Samostalni/ savjetnik/ca 

II za evidenciju 

• Samostalni savjetnik/ca 

II 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

Savjetnik I za rad sa 

poslodavcima(korak(1,2) 

Samostalni savjetnik III za 

mjere APZ(korak 3,4,5,6) 

Na nivou PJ(korak 2,4,6) 

Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju (korak1,3,5) 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Ministarstvo prosvjete,nauke, kulture i sporta  

 Ministarstvo javne uprave 

 Uprava za kadrove 

 Sektor za poslove prava za vrijeme nezaposlenosti 

 Svi Biroi  PJ Podgorica 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Kadrovski, prostorni i tehnički. 



Zakoni i propisi 

 Zakon o stručnom osposobljavanju lica sa stečenim visokim obrazovanjem (Sl.list CG , br.38/2012) 
   ●   Zakon o radu („Sl.list Crne Gore“, br 74/19) 

 Pravilnik o načinu objavljivanja javnog poziva, postupku i kriterijumima za stručno osposobljavanje 
(Sl.list CG, br.46/2012) 
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15.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

PRAĆENJE/MONITORING REALIZACIJE PROGRAMA APZ-a 

Cilj interne procedure 

Obezbjeđivanje efikasnog upravljanja mjerom.  

Objektivno sagledavanje podataka dobijenih praćenjem sprovođenja mjera.  

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Ugovor o realizaciji programa APZ-a 

 

Aktivnosti: 

 

48. Prijem  izvještaja za mjere APZ 
49. Praćenje ispunjavanja ugovorom preuzetih obaveza  
50. Evidentiranje promjena kroz aplikaciju SOP; 
51. Informisanje savjetnika za rad sa nezaposlenim licima o eventualnim promjenama. 
52. Sačinjavanje i slanje finansijskih izvještaja Službi za finansijske poslove i javne nabavke po 

dinamici predvidjenoj ugovorom; 
53. Sačinjavanje i dostavljanje  izvještaja o  monitoringu realizacije programa Sektoru za mjere aktivne 

politike zapošljavanja i razvoj preduzetništva po dinamici utvrdjenoj ugovorom; 
54. Evidentiranje rezultata realizovanih aktivnosti kroz aplikaciju SOP.  



 

ROK: Sve programske aktivnosti se sprovode u vremenskom roku koji je definisan Ugovorom. 

 

Rezultat: Sproveden monitoring realizacije programa APZ mjera. 

 

 

 

Osnovni rizici 

 Tačnost i blagovrermenost izvještavanja Izvođača o sprovođenju programa i prisutnosti polaznika.  

 Neopravdano odustajanje učesnika programa. 
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca  
I za APZ mjere, 
Samostalni/a savjetnik/ca  
II za APZ mjere, 
(korak 2, 3, 4, 5, 6, 7) 

 Samostalni/a referent 
arhivar (korak 1) 
 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 



NA NIVOU PJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

 

 

 

 

 

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

mjere APZ, 

 Viši/a savjetnik/ca III za         

mjere APZ(korak 2,3,4,5,6,7) 

Samostalni/a referent/ica za 

administrativno tehničke 

poslove (korak 1) 

 NA NIVOU PJ  NA NIVOU PJ 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   



 Samostalni/a savjetnik/ca  
I za APZ mjere, 
Samostalni/a savjetnik/ca  
III za APZ mjere, 
(korak 2, 3, 4, 5, 6, 7) 

 Samostalni/a referent 
arhivar (korak 1) 
 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 

NA NIVOU PJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a referent (korak 1) 

Samostalni/a savjetnik/ca  I za 

APZ mjere,  

Samostalni/a savjetnik/ca  I  

(korak 2, 3, 4, 5, 6, 7) 

 

 

 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

 



 

 

Područna jedinica Bijelo Polje  

 

 

 

 

Biro rada Bijelo Polje Biro rada Mojkovac Biro rada Kolašin 

 Samostalni/a savjetnik/ca  
I za APZ mjere, za APZ 
mjere, 
(korak 2, 3, 4, 5, 6, 7) 

 Samostalni/a referent za 
administrativne poslove 
(korak 1) 

 

 Šef/ica Biroa rada 
Samostalni savjetnik III za 

evidenciju I posredovanje 

pri zapošljavanju 

Samostalni referent za rad 

sa poslodavcima ( korak1 ) 

 Samostalni/a referent/ica 
(korak 1) 
 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 Viši/a savjetnik/ca III  Samostalni/a savjetnik/ca za 
evidenciju i posredovanje pri  
zapošljavanju I 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 

 Samostalni/ savjetnik/ca II za 
evidenciju 

 Samostalni savjetnik/ca II 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   



Samostalni referent-

arhivar(korak 1) 

Samostalni savjetnik III za 

mjere APZ(korak 

2,3,4,5,6,7) 

Na nivou PJ(korak 1,2,5,6) 

Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju(korak 3,4,7) 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 

 Savjetnici u Službi za finansijske poslove i javne nabavke 

 Savjetnici u Sektoru za mjere aktivne politike zapošljavanja i razvoj preduzetništva 
 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 

 Informatička i administrativna podrška 

 Zaposleni u Birou rada 
 

Zakoni i propisi 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Zakon o  obrazovanju odraslih ( “Sl.List CG” br. 047/17) 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 
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16.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizaciona jedinica: PODRUČNA JEDINICA PODGORICA 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

INTERVJU  SA NEZAPOSLENIM LICEM RADI UTVRĐIVANJA MOGUĆNOSTI OSTVARIVANJA  PRAVA 

PO OSNOVU  ZAKONA O PROFESIONALNOJ REHABILITACIJI I ZAPOŠLJAVANJU LICA SA 

INVALIDITETOM 

Cilj interne procedure 

Kvalitativno unapređenje baze podataka o nezaposlenim licima u ENL 

Ostvarivanje prava iz nadležnosti Fonda za profesionalnu rehabilitaciju  

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Dolazak stranke na zakazani intervju  

 

Aktivnosti: 

 

1.  Intervju sa licem upućenim od strane savjetnika za evidenciju i posredovanje pri zapošljavanju   
2.  Unos mišljenja sa predlogom mjera u aplikaciju ENL (u rubrici profesionalna rehabilitacija-

mišljenje) 
 

Rezultat: Realizovan intervju sa nezaposlenim licem 

 



Osnovni rizici 

 

 Neodgovornost nezaposlenog lica (kašnjenje, nedolazak)  
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

NA NIVOU PJ 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 1, 
2) 

 

 

 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

NA NIVOU PJ 

 

 

 

 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

 



 

 

 

 

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

NA NIVOU PJ 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 1, 
2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

 

 

 

Područna jedinica Berane  

 

 

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   



NA NIVOU PJ 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

profesionalnu rehabilitaciju 

(korak 1, 2) 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

NA NIVOU PJ NA NIVOU PJ 

 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

profesionalnu rehabilitaciju 

(korak 1, 2) 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

 

Područna jedinica Bijelo  

Polje  

 

Biro rada Bijelo Polje Biro rada Mojkovac Biro rada Kolašin 



 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 1, 2) 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 NA NIVOU PJ 
 Viši/a 

Samostalni/a 

savjetnik/ca III 

(korak 1, 2) 

 NA NIVOU PJ 
 

 NA NIVOU PJ 
 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

 Samostalni savjetnik I za 
profesionalnu orijentaciju i 
rehabilitaciju(korak 1,2) 

 NA NIVOU PJ 
 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Savjetnici za posredovanje u zapošljavanju   

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

o Prostorni, tehnički i kadrovski resursi 
 

Zakoni i propisi 

 Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju lica sa invaliditetom  



 Pravilnik o uslovima,načinu,kriterijumima i obimu sprovođenja mjera aktivne politike zapošljavanja  

 Pravilnik o standardima za sprovodenje mjera i aktivnosti profesionalne rehabilitacije  

 Pravilnik o nacinu i uslovima ostvarivanja prava na profesionalnu rehabilitaciju  

 Zakon o zaštiti podataka o ličnosti  

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. 
list Crne Gore“, br. 66/19) 
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17.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizaciona jedinica: PODRUČNA JEDINICA PODGORICA 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

PRVOSTEPENI UPRAVNI POSTUPAK ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU 

Cilj interne procedure 

Ostvarivanje prava po osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanja lica sa invaliditetom 

Povećanje zapošljivosti lica sa invaliditetom u skladu sa preostalom radnom sposobnošću.  

Lakša integracija na tržište rada. 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Zahtjev za utvrđivanje procenta invaliditeta, Zahtjev za uključivanje nezaposlenog lica sa 

invaliditetom  u mjere profesionalne rehabilitacije i Zahtjev za uključivanje zaposlenog lica sa invaliditetom  u 

mjere profesionalne rehabilitacije  

 

Aktivnosti: 

1. Obrada dokumentacije 
2. Zakazivanje sjednice Komisije i pozivanje podnosioca zahtjeva na Komisiju 
3. Donošenje Nalaza i mišljenja Komisije o utvrđenom procentu invaliditeta, Mišljenja o 

priznavanju prava o uključivanju u mjere profesionalne rehabilitacije nezaposlenog lica, 
Mišljenja o priznavanju prava o uključivanju u mjere profesionalne rehabilitacije 
zaposlenog lica, Mišljenje o preostaloj radnoj sposobnosti i Mišljenje o mogućnosti 
zaposlenja 

4. Donošenje rješenja po podnijetim zahtjevima u skladu sa Zakonom o upravnom postupku 



 

Rezultat: Donošenje rješenja po osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanja lica sa 

invaliditetom  

Osnovni rizici 

 Neblagovremeno postupanje po zahtjevima zbog velikog broja zahtjeva 
 

 

 

Odgovornost 

PodručnajedinicaPodgorica   

Biro radaPodgorica Biro radaDanilovgrad Biro radaCetinje 

NA NIVOU PJ: 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I za mjere  profesionalne 
rehabilitacije (korak 1,3) 

 Samostalni savjetnik III za 
pravne poslove (korak 
2,4) 

 

NA NIVOU PJ: 

 

NA NIVOU PJ: 

 

Biro radaTuzi Biro radaGolubovci  

NA NIVOU PJ: 

 

NA NIVOU PJ: 

 

 

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro radaUlcinj Biro radaBudva 



Na nivou  PJ 

 Samostalni/a  
savjetnik/ca I za 

mjere  profesionalne 

rehabilitacije (korak 

1,3) 

 Šefica Biroa rada 
Ulcinj  (dipl.pravnik) 
(korak 2,4) 

 

 

 

 

 

 

 Na nivou  Pj 

 Šefica Biroa rada (korak 4) 

 NA NIVOU PJ 

 

PodručnajedinicaBerane  

Biro radaBerane Biro radaPlav Biro radaAndrijevica 

NA NIVOU PJ: 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I 
zamjereprofesionalnereha
bilitacije (korak 1,2,3) 

 Samostalnisavjetnik 
zapravneposlove (korak 4) 
 

 NA NIVOU PJ  NA NIVOU PJ 

Biro radaPetnjica Biro radaRožaje Biro radaGusinje 

 NA NIVOU PJ  NA NIVOU PJ   



Područna jedinica Nikšić  

Biro radaNikšić Biro radaPlužine Biro radaŠavnik 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I za mjere  profesionalne 
rehabilitacije (korak 1,3) 

 Samostalni savjetnik I 
Samostalni savjetnik III 
(korak 2,4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     NA NIVOU PJ 

 

    NA NIVOU PJ 

 

Područna jedinica Bijelo 

Polje  

 

Biro rada BijeloPolje Biro rada Mojkovac Biro rada Kolašin 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
I za mjere  profesionalne 
rehabilitacije (korak 1,2,3) 

 Samostalni savjetnik III  
za pravne poslove 
 Viši savjetnik III za 

pravne poslove (korak 4) 

 

 NA NIVOU PJ NA NIVOU PJ 

Područna jedinica Herceg  



Novi  

Biro radaHerceg Novi  Biro radaKotor Biro radaTivat 

 NA NIVOU PJ 

  Viši/a 
savjetnik/ca III 
(korak 1, 2,3) 

 Savjetnik III (korak 
,4) 

 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

PodručnajedinicaPljevlja  

Biro radaPljevlja Biro radaŽabljak  

 Samostalni savjetnik I za 
profesionalnu orijentaciju i 
rehabilitaciju ( korak 1,2,3) 

 Samostalni savjetnik I 
(korak 4) 

NA NIVOU PJ  

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Fond za profesionalnu rehabilitaciju i zapošljavanje lica sa invaliditetom 

 Sektor za poslove zapošljavanja 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Kadrovski, prostorni i tehnički resursi 

Zakoni i propisi 

 Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju lica sa invaliditetom  

 Zakon o upravnom postupku  

 Pravilnik o kriterijumima i uslovima za utvrdjivanje procenta invaliditeta, preostale radne 
sposobnosti i mogućnosti zaposlenja  

 Pravilnik o načinu i uslovima ostvarivanja prava na profesionalnu rehabilitaciju  

 Pravilnik o sastavu i načinu rada komisije za profesionalnu rehabilitaciju  

 Zakon o zaštiti podataka o ličnosti  

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. 
list Crne Gore“, br. 66/19) 
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18.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizaciona jedinica: PODRUČNA JEDINICA PODGORICA 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

REALIZACIJA MJERA I AKTIVNOSTI PROFESIONALNE REHABILITACIJE 

Cilj interne procedure 

Osposobljavanje lica sa invaliditetom za zapošljavanje, zadržavanje zaposlenja, napredovanje ili promjenu 

profesionalne karijere 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Rješenje o priznavanju prava iz Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanja lica sa 

invaliditetom 

 

Aktivnosti: 

 

1. Pozivanje nezaposlenog lica  za uključivanje u mjere profesionalne rehabilitacije 
2. Izrada plana profesionalne rehabilitacije sa licem i upućivanje u  obavezne mjere 1 i 2 
3. Sačinjavanje Ugovora između ZZZCG i učesnika mjera i aktivnosti profesionalne rehabilitacije 
4. Izdavanje Uputa kojim se lice upućuje Izvođaču u mjere profesionalne rehabilitacije  
5. Unos podataka o zahtjevima i priznatom pravu iz Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i 

zapošljavanja lica sa invaliditetom 

6. Izvještavanje Fonda za profesionalnu rehabilitaciju o početku rehabilitacije, dostava  
potpisanih Ugovora sa polaznicima profesionalne rehabilitacije 

7. Učešće u radu timskih sastanaka kod Izvođača profesionalne rehabilitacije 
8. Prijem i obrada izvještaja Izvođača profesionalne rehabilitacije nakon sprovedenih mjera 1 i 2 
9. Dostavljanje izvještaja Fondu o završenim mjerama profesionalne rehabilitacije i izvještaja o 



prisutnosti učesnika u toku jednog mjeseca u pojedinoj mjeri profesionalne rehabilitacije 
10. Unos podataka o utvrđenoj preostaloj radnoj sposobnosti i kratak opis realizovanih aktivnosti 
11. Dopunjavanje plana profesionalne rehabilitacije u skladu sa rješenjem o utvrđenoj preostaloj 

radnoj sposobnosti 
12. Upućivanje u odgovarajuće mjere i aktivnosti profesionalne rehabilitacije uz sačinjavanje 

Ugovora i Uputa 

13. Obaveza  učešća u radu na  timskom sastanku kod Izvođača profesionalne 
rehabilitacije 

14. Prijem i obrada izvještaja Izvođača profesionalne rehabilitacije nakon sprovedenih mjera 
15. Dostavljanje izvještaja Fondu o završenim mjerama profesionalne rehabilitacije i izvještaja o 

prisutnosti učesnika u toku jednog mjeseca u pojedinoj mjeri profesionalne rehabilitacije 
16. Unos podataka o realizovanim mjerama i mogućnosti zaposlenja 

 

Rezultat: Realizovane mjere profesionalne rehabilitacije i ospobljena lica sa invaliditetom za zapošljavanje, 

zadržavanje zaposlenja, napredovanje ili promjenu profesionalne karijere 

Osnovni rizici 

 Nedovoljan broj izvođača profesionalne rehabilitacije; 

 Neadekvatna teritorijalna zastupljenost izvođača profesionalne rehabilitacije 

 Nedostatak odgovarajućih radnih mjesta za zapošljavanje lica sa invaliditetom i ostalih  
teže zapošljivih lica, koja su osposobljena kroz program profesionalne rehabilitacije, zbog  

negativnih trendova na tržištu rada 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,1
2,13,14,15,16) 

 

 

NA NIVOU PJ: 

 

NA NIVOU PJ: 

 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   



NA NIVOU PJ: 

 

NA NIVOU PJ: 

 

 

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

NA NIVOU PJ 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,1
2,13,14,15,16) 

  

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,
12,13,14,15,16) 

 

   NA NIVOU PJ 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 NA NIVOU PJ  NA NIVOU PJ  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca I 

za profesionalnu 

rehabilitaciju (korak 

1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13

,14) 

 

NA NIVOU PJ NA NIVOU PJ 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac    



 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,
13,14,15,16) 

 Samostalni referent/ica za 
administrativne poslove 
(korak 6,9,15) 

 

 

 

 

 NA NIVOU PJ  NA NIVOU PJ 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 NA NIVOU PJ 

  Viši/a savjetnik/ca III 

 NA NIVOU PJ 
 

 NA NIVOU PJ 
 

Područna jedinica Pljevlja 

 

 

 

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

 Samostalni savjetnik I za 
profesionalnu orijentaciju i 
rehabilitaciju ( korak 
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,
13,14,15,16 ) 

 

 NA NIVOU PJ  

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 



 Fond za profesionalnu rehabilitaciju i zapošljavanje lica sa invaliditetom 

 Sektor za posredovanje pri  zapošljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, 
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere  

 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Tehnički i kadrovski kapaciteti 

Zakoni i propisi 

 Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju lica sa invaliditetom  

 Pravilnik o kriterijumima i uslovima za utvrdivanje procenta invaliditeta, preostale radne 
spososbnosti i mogucnost zaposlenja  

 Pravilnik o načinu i uslovima ostvarivanja prava na profesilnalnu rehabilitaciju  

 Pravilnik o standardima za sprovodjenje mjera i aktivnosti profesionalne rehabilitacije  
 Pravilnik o sastavu i nacinu rada komisije za profesionalnu rehabilitaciju  

 Zakon o zaštiti podataka o ličnosti  

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti 
zapošljavanja („Sl. list Crne Gore“, br. 66/19) 
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FMC Menadžer                                                                                                   Gzim Hajdinaga 
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19.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizaciona jedinica: PODRUČNA JEDINICA PODGORICA 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

POSREDOVANJE U UKLJUČIVANJU LICA SA INVALIDITETOM U PROJEKTE GRANT ŠEMA  

Cilj interne procedure 

Profesionalno usavršavanje lica sa invaliditetom, priprema i  i osposobljavanje za zapošljavanje. 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Zahtjev izvođača projekata za posredovanje licima sa invaliditetom radi uključivanja u projekte i  

zapošljavanje 

 

Aktivnosti: 

55. Unos zahtjeva za posredovanje u aplikaciju ERSP 
56. Pozivanje nezaposlenih lica na predselekciju 
57. Predselekcija kandidata 
58. Organizovanje selekcije po zahtjevu poslodavca  
59. Nakon dostavljenog izvještaja sa selekcije od strane poslodavca, aplikativno informisanje 

savjetnika za evidenciju i posredovanje pri zapošljavanju o rezultatima selekcije za konkretnog 
poslodavca/konkretno radno mjesto 

60. Evidentiranje u SOP 
61.  

Rezultat: Zapošljavanje lica sa invaliditetom. 



 

 

Osnovni rizici 

 

 Nedovoljan broj lica sa evidencije koji ispunjavaju tražene uslove 

 Prekratki rokovi 
      ●    Neodazivanje nezaposlenih lica na predselekciju/selekciju  

 

 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad  Biro rada Cetinje  

NA NIVOU PJ 

 Samostalni/a savjetnik/caI 
za rad sa poslodavcima 
Samostalni/a referent/ica 

za rad saposlodavcima 

(korak 1,3,4,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Savjetnik/ca I , 

Savjetnik/ca III (korak 2) 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 
3.4,6) 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 



Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

 

Područna jedinica Bar 

 

 

 

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/ca 
savjetnik/ca III za rad 
sa poslodavcima 

            Viši/a savjetnik/ca III 

         za rad sa poslodavcima 

(korak 1,3,4,5) 

 

 Samostalna savjetnica 
I, 

Samostalni/a   savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju, Samostalni/a 

savjetnik/ca III za evidenciju i 

posredovanje pri  zapošljavanju 

(korak 2) 

 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 
3.4,6) 

 

 

 Samostalni/ca 
savjetnik/ca III za rad sa 
poslodavcima(korak 
1,2,3,4,5,6) 

 Samostalni/a   savjetnik/ca I 
za evidenciju i posredovanje 
pri zapošljavanju (korak 
1,3,6) 

 Šefica Biroa rada(korak 
1,3,6) 

 NA NIVOU PJ 



 

 

 

 

 

 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

NA NIVOU PJ 

 Samostalni/a savjetnik/caI 
za rad sa poslodavcima 
 (korak 1,3,4,5) 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Savjetnik/ca I , 

Savjetnik/ca III (korak 2) 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
profesionalnu 
rehabilitaciju (korak 
3.4,6) 

samostalni savjetnik I za mjere 

APZ (korak 6) 

 

 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 



NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić Biro rada Plužine Biro rada  Šavnik 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

rad sa poslodavcima 

 (korak 1,2,3,4,5) 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

profesionalnu rehabilitaciju 

(korak 3,4,6) 

 

NA NIVOU PJ 

 

NA NIVOU PJ 

 

 

Područna jedinica Bijelo Polje  

 

 

 

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac   Biro rada Kolašin 

 Viši  savjetnik/ca III za rad 
sa poslodavcima 
Samostalni savjetnik III 

 (korak 1,3,4,5) 

Samostalni savjetnik I za 

profesionalnu rehabilitaciju 

(korak 3) 

 

 Savjetnik/ca I za evidenciju 
i posredovanje pri 
zapošljavanju, Savjetnik/ca 

Samostalni/a referent/ica 

za rad sa poslodavcima  

(korak 1,3,4,5) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca 
III za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju (korak 2)  

 

Samostalni/a savjetnik III 

(korak 1,3,4,5) 

 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
Saradnik I za evidenciju i 

posredovanje pri 

zapošljavanju  (korak 2,) 

 



III za evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju,  
Viši savjetnik III za 

evidenciju i posredovanje 

pri zapošljavanju 

Samostalni/a savjetnik/ca I 

za evidenciju i 

posredovanje pri  

zapošljavanju,  

Samostalni savjetnik I 

 (korak 2) 

Samostalni savjetnik I za 

APZ-a (korak6) 

Područna jedinica Herceg Novi   

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor Biro rada Tivat 

 NA NIVOU PJ 

 Samostalni/a 
savjetnik/caI za rad 
sa poslodavcima 
 (korak 1,3,4,5) 

 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca III za 
evidenciju i 
posredovanje pri  
zapošljavanju,  
 (korak 2) 

 Viši/a savjetnik/ca III (korak 
3.4,6) 

 NA NIVOU PJ 
 

 NA NIVOU PJ 
 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja Biro rada Žabljak  



 Samostalni savjetnik I za 
rad sa poslodavcima(korak 
1,3,4,5) 

 Savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju, 
Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
evidenciju i 
posredovanje pri 
zapošljavanju,  

 Viši savjetnik III za 
evidenciju i posredovanje 
pri  zapošljavanju, (korak 2) 

 Samostalni savjetnik I za 
profesionalnu orijentaciju i 
rehabilitaciju(korak 3,4,6) 

 NA NIVOU PJ 
 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Savjetnici za posredovanje u zapošljavanju   

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

o Prostorni, tehnički i kadrovski resursi 
 

Zakoni i propisi 

 Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju lica sa invaliditetom  

 Zakon o zaštiti podataka o ličnosti  

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»Sl. list CG«, 
br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. 
list Crne Gore“, br. 66/19) 

 Pravilnik o načinu ostvarivanja novčane pomoći i naknade troškova prevoza za 
nezaposlena lica („Sl. list Crne Gore“, br. 58/19); 

 Pravilnik o smještaju za nezaposleno lice kojem je ponuđeno zaposlenje izvan mjesta 
prebivališta („Sl. list Crne Gore, br. 3/20); 

 Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu novčanu pomoći naknadu putnih i selidbenih 
troškova za nezaposleno lice („Sl. list Crne Gore“, br. 21/20); 
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20.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada  

Naziv interne procedure  

PSIHOLOŠKA PROCJENA NEZAPOSLENIH LICA KROZ INDIVIDUALNI RAD 

Cilj interne procedure 

Kvalitativno unapređenje baze podataka o nezaposlenim licima u ENL 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Zahtjev kroz aplikaciju ENL, unešen od strane savjetnika/ce za evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju  

 

Aktivnosti: 

 

1. Psihološki intervju i/ili testiranje nezaposlenog lica koji je upućen kroz individualni plan 
zapošljavanja u skladu sa metodologijom rada  

2. Sačinjavanje izvještaja sa predlogom mjera i aktivnosti 
3. Unos izvještaja sa predlogom mjera u aplikaciju ENL (u rubrici„Izvještaj za profesionalnu 

orijentaciju“) 
 

Rezultat: Realizovana psihološka procjena nezaposlenog lica 

 



Osnovni rizici 

 Neodgovornost nezaposlenog lica (kašnjenje,nedolazak)  

 Kratki rokovi za realizaciju psihološke procjene s obzirom na veliki broj upućenih nezaposlenih lica 
na nivou PJ 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3) 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Na nivou PJ  Na nivou PJ   

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  



 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

 

Područna jedinica Berane  

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3) 
 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 



 Na nivou PJ  Na nivou PJ   

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

profesionalnu orijentaciju (korak 

1,2,3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na nivou PJ Na  nivou PJ 

 



Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje Biro rada Mojkovac Biro rada Kolašin 

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3) 
 

 Na nivou PJ Na nivou PJ 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi Biro rada Kotor Biro rada Tivat 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

profesionalnu orijentaciju na 

nivou PJ (korak 1,2,3) 

 Na nivou PJ Na nivou PJ 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

Samostalni savjetnik I za 

profesionalnu orijentaciju i 

rehabilitaciju(korak 1,2,3) 

 Na nivou PJ  

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Savjetnik/ca za posredovanje pri zapošljavanju  u PJ  

 Sektor za posredovanje pri  zapošljavanju- Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, 
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere  
 



Resursi za ostvarivanje interne procedure 

o Prostorni, tehnički i kadrovski resursi 

Zakoni i propisi 

 Nacionalna strategija cjeloživotne karijerne orijentacije  

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik o aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. 
list Crne Gore“, br. 66/19) 
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21.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

GRUPNO INFORMISANJE, SAVJETOVANJE I MOTIVISANJE  NEZAPOSLENIH LICA 

Cilj interne procedure 

Priprema nezaposlenih lica  kroz grupno informisanje , savjetovanje ili motivisanje za razvoj karijere i 

potreba tržišta rada 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Zahtjev kroz aplikaciju ENL, unešen od strane savjetnika/ce za evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju , savjetnika za mjere APZ  

 

Aktivnosti: 

 

62. Izrada plana o sprovođenju grupnog informisanja i/ili savjetovanja  
63. Određivanje termina za grupno informisanje/savjetovanje  
64. Priprema i realizacija grupnog informisanja/savjetovanja /motivisanja 
65. Evaluacija o uspješnosti realizovanog grupnog informisanja , savjetovanja, motivisanja 
66. Priprema i dostavljanje periodičnog zvještaja Sektoru za posredovanje pri zapošljavanju  

 

Rezultat: Realizovano grupno informisanje ,savjetovanje i motivisanje nezaposlenih lica  

 



Osnovni rizici 

 Neodgovornost nezaposlenih lica ( kašnjenje, nedolazak ,...) 

 Neblagovremeno unošenje izvještaja u ENL 
 Nedostatak ljudskih i tehničkih resursa za realizaciju informisanja , savjetovanja, 

motivisanja 
 

 

 

Odgovornost 

 

 

Područna jedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 3,4,5) 
 

  ● Šef/ica Biroa rada 

 ( korak 1,2) 

 

 

 

 

 Na nivou PJ PG  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

 

 Na nivou PJ PG  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

 

 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   



  Na nivou PJ PG  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

 Na nivou PJ PG  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 3,4,5) 
 

  ● Šef/ica Biroa rada 

 ( korak 1,2) 

 

 

 

 

 Samostalni/a  savjetnik/ca  I 
za evidenciju i 
posredovanje  ( korak 
1,2,3,4,5) 
 

 Na nivou PJ  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   



 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3,4,5) 
 

 Na nivou PJ  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

 Na nivou PJ  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 

 Na nivou PJ   
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

 Na nivou PJ  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

  

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

profesionalnu orijentaciju (korak 

3,4,5) 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

evidenciju i posredovanje pri  

zapošljavanju; 

- Samostalni/a savjetnik/ca III 

za evidenciju i posredovanje pri 

zapošljavanju;  

- Viši savjetnik III za evidenciju I 

posredovanje pri zapošljavanju; 

- Savjetnik/ca I za evidenciju i 

posredovanje pri  zapošljavanju 

(korak 3,4,5) 

Samostalni savjetnik I (3,4,5) 

 

 Na nivou PJ  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

 Na nivou PJ  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 



Šef/ica Biroa rada (1,2) 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac    

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju (korak1,2, 
3,4,5) 
 

 Na nivou PJ  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

 Na nivou PJ  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

•Samostalni/a savjetnik/ca  I  

za profesionalnu orijentaciju 

 Samistalni savjetnik I za 
evidenciju I posredovanje 

 Samostalni savjetnik I 

 *Samistalni savjetnik II za 

evidenciju I posredovanje 

  *Samostalni savjetnik II 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   



Samostalni savjetnik I za 

profesionalnu orijentaciju i 

rehabilitaciju(korak 3,4,5) 

 

Šef/ica Biroa rada 

 ( korak 1,2) 

 Na nivou PJ  
( koraci 1,2,3,4,5) 

 

 

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Sektor za posredovanje pri  zapošljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, 
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere  

 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Kadrovski kapaciteti 

 Tehnički kapaciteti 

 Infrastrukturni kapaciteti  

Zakoni i propisi 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. 
list Crne Gore“, br. 66/19) 
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22.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada   

Naziv interne procedure  

UČEŠĆE U IZRADI STRUČNIH PUBLIKACIJA 

Cilj interne procedure 

 

Postizanje transparentnosti rada ZZZCG 

Promovisanje aktivnosti profesionalne orijentacije 

 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Zahtjev  od Sektora za posredovanje pri  zapošljavanju za  izradu  stručnih publikacija iz oblasti 

profesionalne orijentacije. 

 

Aktivnosti: 

 

67. Izrada  Informatora za upis u srednje škole, u saradnji sa obrazovnim institucijama 
68. Izrada stručnih tekstova za Informator, brošure i/ili sajt ZZZCG 



69. Dostavljanje Informatora i/ili stručnih tekstova za brošure i sajt ZZZCG Sektoru za posredovanje pri 
zapošljavanju 

 

 

Rezultat: Izrađen Informator i kreirani stručni tekstovi za brošure i/ili sajt  

 

Osnovni rizici 

 

 Neblagovremeno obavještavanje o potrebi prikupljanja podataka i izradi tekstova  

 Kratki rokovi  

 Slab odziv saradnika u obrazovnim institucijama  

 Nedostatak ljudskih i tehničkih resursa 
 

 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

  

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3) 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   



 Na nivou PJ  Na nivou PJ   

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3) 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

 

Područna jedinica Berane  

 

 

 

 

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

Samostalni savjetnik I za 

profesionalnu orijentaciju i 

rehabilitaciju (korak 1,2,3) 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 



 Na nivou PJ  Na nivou PJ   

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  



Samostalni savjetnik I za 

profesionalnu orijentaciju i 

rehabilitaciju (korak 1,2,3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

 

Područna jedinica Bijelo  

Polje  

 

Biro rada Bijelo Polje Biro rada Mojkovac Biro rada Kolašin 



Samostalni/a savjetnik/ca 

I za profesionalnu 

orijentaciju (korak 1,2,3) 

 Na nivou PJ Na nivou PJ 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

profesionalnu orijentaciju na 

nivou PJ (korak 1,2,3) 

 Na nivou PJ Na nivou PJ 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

Samostalni savjetnik I za 

profesionalnu orijentaciju i 

rehabilitaciju (korak 1,2,3) 

 

 Na nivou PJ  

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

  Sektor za posredovanje pri  zapošljavanju- Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, 
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere  

 Služba za kadrovske i opšte poslove - Kancelarija za opšte poslove 

Resursi za ostvarivanje interne procedure 

o Prostorni, tehnički i kadrovski resursi 

Zakoni i propisi 

 Nacionalna strategija cjeloživotne karijerne orijentacije  



       ●    Zakon o nacionalnim stručnim kvalifikacijama ("Službeni list CG" br.  

80/2008 i 14/2009.) 

 

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»Sl. list CG«, br 
24/19); 

 Pravilnik o aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. list Crne 
Gore“, br. 66/19) 
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23.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada 

Naziv interne procedure  

INDIVIDUALNO / GRUPNO INFORMISANJE I SAVJETOVANJE UČENIKA/STUDENATA 

Cilj interne procedure 

Priprema učenika i studenata,kroz individualno / grupno informisanje i/ili savjetovanje,za razvoj karijere i 

potreba tržišta rada 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Informacija o zainteresovanosti za individualno/ grupno informisanje i/ili savjetovanje, dobijena od 

obrazovnih ustanova, roditelja ili na lični zahtjev učenika/studenata.  

 

Aktivnosti: 

70. Obrada inicijative i određivanje termina za individualno/ grupno informisanje/savjetovanje u 
komunikaciji sa obrazovnom ustanovom, roditeljima ili učenicima/studentima. 

71. Priprema i realizacija individualnog/grupnog informisanja/savjetovanja  
72. Izrada izvještaja sa rezultatima testiranja ili  intervjua, odnosno evaluacija o uspješnosti 

realizovanog individualnog/grupnog informisanja i/ili savjetovanja 
73. Priprema i dostavljanje izvještaja Sektoru za posredovanje pri zapošljavanju  

 



Rezultat:Realizovano individualno/ grupno informisanje i/ili savjetovanje učenika/studenata  

 

Osnovni rizici 

 Nedovoljna zainteresovanost učenika/studenata    

 Velika zainteresovanost učenika/studenata 
 Nedostatak ljudskih i tehničkih resursa za realizaciju informisanja i/ili savjetovanja  

 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica    

Biro rada Podgorica  Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3,4) 
 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

Biro rada Tuzi  Biro rada Golubovci   

 Na nivou PJ  Na nivou PJ   

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar  Biro rada Ulcinj  Biro rada Budva  



 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3,4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Na nivou PJ   Na nivou PJ 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane  Biro rada Plav  Biro rada  Andrijevica   

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3,4) 
 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

Biro rada Petnjica  Biro rada Rožaje  Biro rada Gusinje 



 Na nivou PJ  Na nivou PJ   

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić  Biro rada Plužine   Biro rada  Šavnik  

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

profesionalnu orijentaciju na 

nivou PJ (korak 1,2,3,4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 



Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje  Biro rada Mojkovac    

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3,4) 
 

 Na nivou PJ Na nivou PJ 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3,4) 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   

 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3,4) 

 

 Na nivou PJ  

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Sektor za posredovanje pri  zapošljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, 
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere  

 Psihološko-pedagoška služba u obrazovnim ustanovama 
 



Resursi za ostvarivanje interne procedure 

 Kadrovski kapaciteti 

 Tehnički kapaciteti 

 Infrastrukturni kapaciteti  

Zakoni i propisi 

 Nacionalna strategija cjeloživotne karijerne orijentacije  

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik o aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. 
list Crne Gore“, br. 66/19) 
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24.INTERNA PROCEDURA 

 

Naziv subjekta: 

 

ZAVOD ZA ZAPOŠLJAVANJE CRNE GORE 

Organizacione jedinice: PODRUČNE JEDINICE 

Rukovodilac 

organizacione jedinice: 

Načelnik/ica PJ 

Lice odgovorno za 

internu proceduru: 

Šef/ica Biroa rada   

Naziv interne procedure  

PROFESIONALNO INFORMISANJE USMJERENO NA KARIJERNI RAZVOJ 

Cilj interne procedure 

Pružanje informacija i savjetodavnih usluga vezanih za razvoj karijere 

Kratak opis interne procedure 

 

Input: Zahtjev za pružanje pomoći usmjerene na karijerni razvoj  

 

Aktivnosti: 

 

1. Informisanje o obrazovnim profilima i tržištu rada 
2. Informisanje o aktuelnim programima  
3. Pružanje tehničke podrške za apliciranje u aktuelnim programima 

 

 

 

Rezultat: Realizovana podrška zainteresovanim licima usmjerena na karijerni razvoj 

Osnovni rizici 



 

 Veliki broj zainteresovanih lica  

 Kratki rokovi  

 Nedostatak ljudskih i tehničkih resursa 
 

 

 

Odgovornost 

Područna jedinica Podgorica  

 

 

  

Biro rada Podgorica Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje 

 Samostalni 
savjetnik/ca II za 
profesionalno 
informisanje (1,2,3) 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

Biro rada Tuzi Biro rada Golubovci  

 Na nivou PJ  Na nivou PJ   

Područna jedinica Bar  

Biro rada Bar Biro rada Ulcinj Biro rada Budva 



 Samostalni/a 
savjetnik/ca I za 
profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Na nivou PJ   Na nivou PJ 

 

Područna jedinica Berane   

Biro rada Berane Biro rada Plav Biro rada  Andrijevica 



 Samostalni/a savjetnik/ca I 
za profesionalnu 
orijentaciju na nivou PJ 
(korak 1,2,3) 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 

Biro rada Petnjica Biro rada Rožaje Biro rada Gusinje 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ   

Područna jedinica Nikšić  

Biro rada Nikšić Biro rada Plužine Biro rada  Šavnik 

Samostalni/a savjetnik/ca I za 

profesionalnu orijentaciju na 

nivou PJ (korak 1,2,3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Na nivou PJ  Na nivou PJ 



 

 

 

 

 

 

Područna jedinica Bijelo Polje   

Biro rada Bijelo Polje Biro rada Mojkovac Biro rada Kolašin 

Samostalni/a savjetnik/ca 

I za profesionalnu 

orijentaciju na nivou PJ 

(korak 1,2,3) 

 Na nivou PJ Na nivou PJ 

Područna jedinica Herceg 

Novi  

 

Biro rada Herceg Novi  Biro rada Kotor   Biro rada Tivat  

    Samostalni/a savjetnik/ca      

I za profesionalnu orijentaciju 

na nivou PJ (korak 1,2,3) 

 Na nivou PJ Na nivou PJ 

Područna jedinica Pljevlja  

Biro rada Pljevlja   Biro rada Žabljak   



      Samostalni/a savjetnik/ca   I 

za profesionalnu orijentaciju na 

nivou PJ (korak 1,2,3) 

 Na nivou PJ  

 

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama 

 Savjetnik/ca za evidenciju i posredovanje pri zapošljavanju  u PJ 
 Sektor za posredovanje pri  zapošljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapošljavanju, 

saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere  
Resursi za ostvarivanje interne procedure 

o Prostorni, tehnički i kadrovski resursi 

Zakoni i propisi 

 Nacionalna strategija cjeloživotne karijerne orijentacije  

 Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti 
(»Sl. list CG«, br 24/19); 

 Pravilnik aktivnom traženju zaposlenja („Sl. list Crne Gore, br. 70/19); 

 Pravilnik o sadržajima, obrascima i načinu vođenja evidencija u oblasti zapošljavanja („Sl. 
list Crne Gore“, br. 66/19) 
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