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PREGLED PROCEDURA

Interna procedura - Prijava na evidenciju Zavoda

Interna procedura - Prestanak vodenja evidencije o nezaposlenom licu
Interna procedura - Unos podataka u ESRM

Interna procedura - Realizacija prijave o slobodnom random mjestu
Interna procedura - Ispravka oglasene prijave o slobodnom random mjestu

Interna procedura - Ponistaj oglasa

Interna procedura - Prvostepeni upravni postupak

Interna procedura - Zahtjev za slobodan pristup informacijama predate u Birou rada
Interna procedura - Izrada i slanje izvjeStaja o radu

. Interna procedura - Izrada plana radne aktivacije u dijelu nadleZnosti ZZZCG

. Interna procedura -Postupanje po zahtjevu poslodavca za posredovanjem prilikom zapo$ljavanja
. Interna procedura - Izbor uesnika za programe obrazovanja i osposobljavanja odraslih

. Interna procedura - Ukljuivanje u APZ koje rezultiraju zapo$ljavanjem

. Interna procedura - Realizacija Programa struénog osposobljavanja lica sa ste¢enim visokim

obrazovanjem iz nadleznosti Zavoda za zapo$ljavanje Crne Gore

. Interna procedura - Monitoring mjera APZ

. Interna procedura - Intervju RH

. Interna procedura - Prvostepeni upravni postupak za profesionalnu rehabilitaciju

. Interna procedura - Realizacija mjera i aktivnosti profesionalne rehabilitacije

. Interna procedura - Posredovanie licima sa invaliditetom za ukljuivanje u projekte grant $ema
. Interna procedura - PsiholoSka procjena nezaposlenih lica

. Interna procedura - Grupno informisanje i savjetovanje nezaposlenih lica

. Interna procedura - U¢eS¢e u izradi struénih publikacija

. Interna procedura - Individualno-grupno informisanje i savjetovanje uéenika, studenata

. Interna procedura - Profesionalno informisanje usmjereno na karijerni razvoj



1. INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ca PJ
organizacione jedinice:
Lice odgovorno za Seffica Biroa rada

internu proceduru:

Naziv interne procedure

PRIJAVA NA EVIDENCIJU ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE

Cilj interne procedure

Sacinjavanje baze podataka o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja radi efikasnog
ostvarivanja funkcije Zavoda za zapo$ljavanje CG koja je utvrdena Zakonom o posredovanju pri
zapo$ljavanju i pravima za vrijleme nezaposlenosti

Kratak opis interne procedure

Input: Inicijativa nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja za prijavu na evidenciju Zavoda za
zapoSljavanje (licno-dolaskom u sluzbene prostorije)

Aktivnosti:

9.
Rezultat

trazilaca

Provjera dokumentacije i taCnosti podataka

Popunjavanje zahtjeva za prijavu na evidenciju, odnosno evidenciju ostalih trazilaca zaposlenja
Zakazivanje termina grupnog informativnog razgovora i prvog intervjua kod savjetnika za
evidenciju i posredovanije pri zapo$ljavanju

Dostavljanje prijave na evidenciju ,odnosno evidenciju ostalih trazilaca zaposlenja arhivi
Dostavljanje prijave na evidenciju ,odnosno evidenciju ostalih trazilaca zaposlenja savjetniku za
evidenciju i posredovanije pri zapo$ljavanju

Realizacija grupnog informativnog razgovora po zakazanom terminu

Intervju sa podnosiocem zahtjeva za prijavu na evidenciju Zavoda za zapo$ljavanje

Prijava na evidenciju, donoSenje rieSenja o odbacivanju ili rjeSenja o odbijanju prijave na evidenciju
Zavoda za zapoSljavanje

Dostavljanje rieSenja arhivi

: Prijava na evidenciju i/ili doneseno rjeSenje na osnovu inicijative nezaposlenog lica ili ostalih
zaposlenja za prijavu na evidenciju Zavoda za zapo$ljavanje




Osnovni rizici

Neazurnost stranaka

Preopterecenost obimom posla zaposlenih u PJ

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

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

Samostalni/a referent/ica -
arhivar (korak 5)
Savjetnik/ca |,
Samostalni/a savjetnik/ca
I,

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 6, 7,
8,9)

e Samostalni referent/ica

za evidenciju
nezaposlenih lica i
ostalih trazilaca
zaposlenja (korak 1, 2,
3,4,5)

e Samostalni/a

savjetnik/ca lll za
evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 6,
7,8,9)

Savjetnik/ca lll za
evidenciju i posredovanje u
zapoSljavanju,

Visi savjetnik Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju,

Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1, 2, 3,
4,5,6,7,8,9)

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

Visi savjetnik Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSsljavanju, (korak 1, 2,
3,4,5,6,7,8,9)

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

Visi savjetnik/ca lll za
evidenciju i posredovanije
pri zaposljavanju.
Samostalnifa savjetnik/ca Il
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak
12,346,7,8,9)




Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

e Samostalni/a referent/ica
za evidenciju
nezaposlenih lica i ostalih
traZilaca zaposlenja (korak

1,2,3,4)
e Samostalni/a referent/ica
za administrativno

tehniCke poslove (korak
5)

e  Samostalna savjetnica |,

e  Samostalni/a savjetnik/ca |

za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Samostalni/a savjetnik/ca
- za evidenciju i
posredovanije pri

zapoSljavanju (korak 6, 7,
8,9)

Visi  savjetnik/ca Il za
evidenciju i posredovanje
pri  zapo$ljavanje (korak
1,2,3,4,5,6,7,8,9)
Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanje u
zapo$ljavanju (korak
1,2,3,45,6,7,8,9)
Savjetnik/ca Il za rad sa
poslodavcima(1,2,3,4,5,6,7,
8,9,

Sefica Biroa rada (korak
1,2,3,45,6,7,8,9)

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

Samostalni savjetnik | za
evidenciju | podsredovanie,
Seffica Biroa, (korak 6, 7, 8,
9

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

e Samostalni/a referent/ica
za evidenciju
nezaposlenih lica i ostalih
traZilaca zaposlenja (korak
1,2,3,45)

e Samostalni/a savjetnik/ca
ll, za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Samostalni/a savjetnik/ca | za

e Samostalni savjetnik |

za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 1,
2,3,45,6,789)

e  Samostalni savjetnik | za
evidenciju [

posredovanije pri
zapo$ljavanju (korak 1,
2,3,45,6,7,89)

Samostalni/a savijetnik/ca I
za evidenciju i posredovanije
pri zaposljavanju




evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju, Visi savjetnik Il
za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 6, 7, 8, 9)

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

Biro rada Petnijica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

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

-Samostalni  savjetnik |
korak 1,2,3,4,5,6,7,8,9

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

VisSi  savietnk Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju(,korak
6,7,8,9)

Savjetnik/ca | za evidenciju
i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak, 6, 7,
8,9)

Savjetnik Il za evidenciju i
posredovanije pri
zapo$ljavanju korak 6,7,8,9

Savjetnik 1ll za evidenciju i
posredovanije pri
zapo$ljavanju korak 6,7,8,9

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksic¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

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

e  Samostalni/a referent/ica
(korak 5)

- Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri

Samostalni/a savjetnik/ca i

za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 1, 2,
3,4,5,6,7,8,9)

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




zapoSljavanju;

- Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju i posredovanie pri
zapoSljavanju;

- ViSi savjetnik IIl za evidenciju |
posredovanie pri zapoSljavanju;

- Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanje pri zapo$ljavanju
(korak 6,7, 8, 9)

Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

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

e Savjetnik/ca | za evidenciju
i posredovanije pri
zapo$ljavanju, Savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju,

Visi savjetnik Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanije pri
zaposljavanju,

(korak 6,7, 8,9)

Samostalnifa savjetnik/ca Il
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak
1,2,3456,7,8,9)

Samostalni/a referent/ica
(korak 1,2, 3,4,5)
Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Saradnik | za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 6, 7,
8,9)




Podruéna jedinica Herceg Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

*Samostalni/a referent/ica za
evidenciju nezaposlenih lica i

Savjetnik | za evidenciju
Samostalnifa savjetnik/ca |

Samostalni/a  savijetnik/ca
I za evidenciju i

ostalih traZilaca zaposlenja za evidenciju i posredovanje pri
posredovanje pri zapoSljavanju,
* Samostalni/a savjetnik/ca | za zapoSljavanju Samostalni/a savjetnik/ca
evidenciju i posredovanie pri Il za  evidenciju i
zapo$ljavanju, Samostalni/a posreidlovanjle pri
. . . zapoSljavanju
savjetnik/ca Il za evidenciju i
posredovanie pri zapo$ljavanju
*Samostalni/a savjetnik/ca za
profesionalnu orjentaciju
Podruéna jedinica Pljevlja
Biro rada Pljevlja Biro rada Zabljak
e Samostalni/a e  Samostalni savjetnik
referentfica za lli(korak 1, 2, 3,
evidenciju 4,6,7,8,9)

nezaposlenih lica i
ostalih trazilaca
zaposlenja (korak 1,
2,3,4)

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

e Savjetniklca | za
evidenciju i
posredovanje  pri
zaposljavanju,
Samostalni/a
savietnikica | za
gvidenciju i




posredovanje  pri
zapoSljavanju,

o ViSi savietnk Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju, (korak 6,
7,8,9)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e Arhiva

Resursi za ostvarivanje interne procedure

e  Zaposleni u Birou rada
Tehnic¢ki uslovi
Prostorni uslovi

Zakoni i propisi

e Zakon o posredovanju pri zapo$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br 24/19);
Pravilnik o aktivnom traZzenju zaposlenja (,SlI. list Crne Gore, br. 70/19);

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nalinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,SI. list Crne Gore*, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga

Branka VukasSinovi¢




2.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa
internu proceduru:

Naziv interne procedure

PRAVDANJE ILI PRESTANAK VODENJA EVIDENCIJE O NEZAPOSLENOM LICU | OSTALIM
TRAZIOCIMA POSLA

Cilj interne procedure

Objektivno sagledavanje ponude radne snage na trziStu rada utvrdene Zakonom o posredovanju pri
zapoSljavanju

Kratak opis interne procedure

Input: Utvrden neki od razloga za prestanak vodenja evidencije o nezaposlenom licu i ostalim traziocima
posla koji je predviden &lanom 66 Zakona o posredovanju pri zapo$ljavanju i pravima za vrijeme
nezaposlenosti

Aktivnosti:

10. Sacinjavanje pismenog poziva nezaposlenom licu sa utvrdenim terminom javljanja, kako bi mu se
omogucilo da se izjasni na utvrdene okolnosti koje iniciraju prestanak vodenja evidencije

11. Dostavljanje pismenog poziva za nezaposleno lice arhivi na slanje

12. Sacinjavanije sluzbene zabiljeSke ili zapisnika u skladu sa ZUP-om

13. DonoSenje rieSenja o prestanku vodenja evidencije za nezaposlena lica i ostale traZioce posla u
skladu sa ZUP-om ili sa€injavanje zapisnika o pravdanju

14. Dostavljanje rjeSenja o prestanku vodenja evidencije arhivi ili novi plan zapo$ljavanja stranki

ezultat: Pravdanije ili prestanak vodenja evidencije o nezaposlenom licu i ostalim traZiocima posla na

osnovu donijetog rjieSenja




Osnovni rizici

Netacnost informacija koje iniciraju prestanak vodenja evidencije 0 nezaposlenom licu i ostalim

traziocima posla

Neblagovremenost zbog kratkih rokova i preoptere¢enosti zaposlenih u PJ

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju [
posredovanije pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju,
Savjetnik/ca |,

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

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju [
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1, 2, 3,
4,5)

VisSi  savietnk Il za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (koraci 1, 2, 3,
4,5)

Savjetnik/ca Ill za evidenciju
i posredovanje u
zapoSljavanju (koraci 1, 2, 3,
4,5)

Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanije u
zapoSljavanju (koraci 1, 2, 3,
4,5)

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

Samostalni/a savjetnik/ca

- za evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju,

Visi Savjetnik/ca 1l za

evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju (korak 1,
2,3,4,5)

Samostalnifa savijetnik/ca Il

za evidenciju [
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 1, 2, 3,
4,5),

Vi§i savjetnik/ca Ill za

evidenciju i posredovanje u
zapoSljavanju (korak 1, 2, 3,
4,5)

Podruéna jedinica Bar




Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju [
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca |
(korak 1,2, 3, 4, 5)

Samostalni/a savjetnik/ca |

za evidenciju [
posredovanje pri
zapo$ljavanju (korak
12,345,

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i posredovanje
pri  zapo$ljavanju, Seffica
Biroa (korak 1, 2, 3, 4, 9)

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

Samostalni/a savjetnik/ca
| za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
' za evidenciu i
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Savjetnik/ca |,

Visi savjetnik/ca Il (korak
1,2,3,4,5)

Samostalni savjetnik | za
evidenciju i posredovanje
pri zapo$ljavanju (korak 1,
2,3,45)

e Samostalni savjetnik |
za evidenciju [
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1,
2,3,45,)

Samostalnifa savjetnik/ca |l

za evidenciju [

posredovanije pri
zapoSljavanju

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

Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

-Samostalni/a
savietnkica Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju, (korak
1,2,3,4,5)

-Samostalni savjetnik | korak
12345,

-Vi$i savjetnik Ill za evidenciju
i posredovanije pri
zapoSljavanju(,korak1,2,3,4,9)

-Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak1,2,3,4,5)

-Savjetnik Il za evidenciju i
posredovanije pri
zaposljavanju korak




(12,345,

-Savjetnik 1l za evidenciju i
posredovanje pri
zapo$ljavanju(korak 1,2,3,4,9)

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanie pri
zapoSljavanju;

- Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju;

- Vi8i savjetnik Ill za evidenciju
| posredovanje pri
zapoSljavanju;

- Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanie pri
zapoSljavanju (korak 1,2,3,4,5)

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1, 2, 3,
4,5)

Savjetnik/ca Il (korak 1, 2,

3,4,5)

Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada KolasSin




Savjetnik/ca I za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju,
Savjetnik/ca Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapo$ljavanju,

Visi  savietnik Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapo$ljavanju

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju [
posredovanje pri
zapoSljavanju,

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

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju i posredovanje
pri  zapo$ljavanju (korak
1,2,3,4,5)

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju,

Saradnik | za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1, 2,
3,4,5)

Podruéna jedinica Herceg

Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

Samostalni/a savjetnik/ca |

za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Samostalni/a savjetnik/ca
' za evidenciju i
posredovanije pri

zapoSljavanju,

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju

Samostalnifa savjetnik/ca |l
za evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju,
savjetnik/ca Ill za evidenciju
[ posredovanije pri
zapoSljavanju




Podrucna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja Biro rada Zabljak
e Savjetnik/ca | za e Samostalni  savjetnik
evidenciju i lli(korak 1, 2, 3, 4,5)
posredovanje  pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a
savjetnik/ca | za
evidenciju i
posredovanje  pri
zapoSljavanju,
Visi  savietnik Il za

evidenciju i posredovanje
pri  zapoSljavanju, (korak
1,2,3,4,5)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e Arhiva

Resursi za ostvarivanje interne procedure

e Kadrovski, tehniéki i infrastrukturni resursi

Zakoni i propisi

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

¢ Pravilnik aktivnom trazenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);
Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nalinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga

Branka VukaSinovi¢




3.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ

organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada

internu proceduru:

Naziv interne procedure

UNOS PODATAKA U ESRM RADI OGLASAVANJA SLOBODNOG RADNOG MJESTA

Cilj interne procedure

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

Efikasno i efektivno posredovanje u zapo$ljavanju

Kratak opis interne procedure

Input: Prijava o slobodnom radnom mjestu od strane poslodavca (li¢no dolaskom u sluzbene prostorije)

Aktivnosti:

1.

16.

17.

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

Dodijeljivanje prijavi o slobodnom radnom mjestu registarskog broja iz Registra

prijava;

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

o Neblagovremeno i neadekvatno unijeti podaci u ESRM

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

e Samostalni/a savjetnik/ca
| (korak 1, 2, 3),

o Visi savjetnik IIl (korak 1,
2,3)

Seffica Biroa rada (korak 1,
2.3)

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

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

e Samostalni/a
savjetnik/ca | za rad sa

poslodavcima (korak 1,
2,3)

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

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva




e Samostalni/ca
savjetnik/ca Il za rad
sa poslodavcima,

ViSi/a savjetnik/ca Il za rad sa

poslodavcima (korak 1,2,3)

Samostalni/a savjetnik/ca Il za
rada sa poslodvcima(korak
1,2,3,)

Seflica Biroa rada (korak 1,2,3,)

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

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

e Samostalni/a savjetnik/ca
| (korak 1, 2, 3),

Samostalni savjetnik Il za
evidenciju i posredovanje(1,2,3)




Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

e Samostalni/a
savjetnik/ca | (korak 1, 2,

3)

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

Podruéna jedinica Niksi¢

Birorada Niksié¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

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

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1,2, 3)

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




Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

o Visi savjetnik Ill za rad sa
poslodavcima (korak 1, 2,
3)

e  Samostalni savjetnik Il
(korak 1, 2, 3)

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

Samostalni savjetnik IlI
(korak 1,2, 3)

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

e  Samostalni/
savjetnik/ca Il za
rad sa
poslodavcima
(korak 1, 2, 3)

savjetnik/ca | (korak
1,2,3)

Samostalni/  savjetnik/ca I
za evidenciju

Samostalni savjetnik/ca |l

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak




Savijetnik | zarad sa Vi8i savjetnik Il za evidenciju i
poslodavcima (korak 1,2,3) posredovanje pri
zapoSljavanju(korak 1,2,3)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

o  Sektor za posredovanje pri zapo$ljavanju - Odsjek za posredovanie pri zapoSljavanju, saradnju sa
poslodavcima i planiranje karijere

Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Prostorni, tehni¢ki i kadrovski kapaciteti

Zakoni i propisi

e Zakon o radu (,Sl.list Crne Gore*, br 74/19)

e Zakon o posredovanju pri zapo$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br 24/19);

e Zakon o drzavnim sluzbeniocima i namjeStenicima (Sl.list Crne Gore, br 2/2018,
34/2019, 8/2021)

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

e Pravilnik o aktivnom trazenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga

Branka VukaSinovi¢




4.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Nazivi organizacionih PJ Podgorica (Biro rada Podgorica, Biro rada Danilovgrad, Biro rada Cetinje,
jedinica sa Biro rada Goluboci i Biro rada Tuzi)
pripadajuéim Biroima:

Rukovodilac Nacelnik/ica
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

REALIZACIJA PRIJAVE O SLOBODNOM RADNOM MJESTU

Cilj interne procedure

Tacna i blagovremena baza podataka o zapo$ljavanju lica na teritoriji Crne Gore;

Efikasno i efektivno posredovanje u zapo$ljavanju.

Kratak opis interne procedure

Input: Prijava o zasnivanju — prestanku radnog odnosa ( E-3,E-3/1) i lzvjeStaj o realizaciji prijave o
slobodnom radnom mjestu (E-2)

Aktivnosti:

1. Kontrola ispravnosti podataka iz prijave (E-3,E-3/1)iizvjeStaja (E-2);
2. Unos podataka o zasnivanju — prestanku radnog odnosa i Izvje$taja u ESRM




Rezultat: Unijeti podaci u ESRM

Osnovni rizici

o Neblagovremena dostava podataka;
o Neadekvatno unijeta prijava u ESRM

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

e Samostalni/a
savjetnik/ca |,
Visi  savjetnik/ca Il

(korak 1, 2)

Sef Biroa rada (korak 1, 2)

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

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

e  Samostalni savjetnik | za
rad sa poslodavcima
(korak 1, 2)

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

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva




e Samostalni/ca
savjetnik/ca Il za rad
sa poslodavcima

e Visila savjetnik/ca IlI

za rad sa
poslodavcima (korak 1
,2)

Sef Biroa rada (korak 1, 2)
Samostalni/ca  savjetnik/ca

poslodavcima(korak 1,2,)

za rad sa

e Samostalni/a
savjetnik/ca | za rad
sa poslodavcima
(korak 1,2,)

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

e Samostalni/a
savjetnik/ca |,
(korak 1, 2)

Samostalni savjetnik Il za
evidenciju i
posredovanije(korak 1,2)

Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje




e  Samostalni savjetnik |
(korak 1, 2)

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za rad sa poslodavcima
(korak 1, 2)

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

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

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapo$ljavanju (korak 1, 2)

Savjetnik/ca Il (korak 1, 2)




Podrucna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

o Visi savjetnik Ill za rad sa
poslodavcima (korak 1, 2,
3)

e  Samostalni savjetnik Il
(korak 1, 2, 3)

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

Samostalni savjetnik IlI
(korak 1,2, 3)

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

e  Samostalni/
savjetnik/ca lll za
rad sa
poslodavcima
(korak 1, 2, 3)

e savjetnik/ca | (korak
1,2,3)

Samostalni/ savjetnik/ca I
za evidenciju
Samostalni savjetnik/ca Il

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak

Savijetnik | zarad sa
poslodavcima (korak 1,2,)

Visi savjetnik Il za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju(korak 1,2,)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e  Sektor za posredovanije pri zapo$ljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapoSljavanju, saradnju sa
poslodavcima i planiranje karijere




Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Prostorni, tehniéki i kadrovski kapacieti.

Zakoni i propisi

e Zakon o radu (,Sl.list Crne Gore®, br 74/19)

e Zakon o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»SlI. list CG«, br 24/19);

e Zakon o drzavnim sluzbeniocima i namjestenicima (Sl.list Crne Gore, br 2/2018,
34/2019, 8/2021)

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nalinu vodenja evidencija u oblasti
zapoSljavanja (,SI. list Crne Gore*, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga

Branka VukasSinovi¢




5.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta:

ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice:

PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac

organizacione jedinice:

Nacelnik/ica

Lice odgovorno za
internu proceduru:

Seffica Biroa rada

Naziv interne procedure

ISPRAVKA OGLASENE PRIJAVE O SLOBODNOM RADNOM MJESTU

Cilj interne procedure

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

Efikasno i efektivno posredovanje u zapo$ljavanju

Kratak opis interne procedure

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

Aktivnosti:

18. Kontrola sadrZaja ispravke
19. Unos ispravke u napomenu oglaSenog radnog mjesta u ESRM

Rezultat: Unijeti podaci o ispravci u ESRM

Osnovni rizici

e Neblagovremeno unijeti podaci u ESRM




o Neadekvatno unijeti podaci u ESRM
o Netacna i neblagovremeno dostavljena ispravka

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

e  Samostalni/a savjetnik/ca |,
Visi savjetnik/ca Il (korak
1,2)

Seffica Biroa rada (korak 1,
2)

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

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

e Samostalni/a savijetnik/ca |
za rad sa poslodavcima
(korak 1, 2)

Samostalnifa savijetnik/ca I
za rad sa poslodavcima
(korak 1, 2)




Podrucna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

e Samostalni/ca
savjetnik/ca Il za
rad sa
poslodavcima

e Visila savjetnik/ca
Hl za rad sa
poslodavcima
(korak 1, 2)

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

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

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

e Samostalni/a savijetnik/ca
l,
(korak 1, 2)

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




Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

e Samostalni/a savjetnik/ca |
(korak 1, 2)

e Samostalni/a savjetnik/ca |
za rad sa poslodavcima
(korak 1, 2)

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Samostalni/a savjetnik/ca |
(korak 1, 2)

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1, 2)

Savjetnik/ca Il (korak 1, 2)




Podrucna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

o Visi savjetnik Ill za rad sa
poslodavcima (korak 1, 2,
3)

e  Samostalni savjetnik Il
(korak 1, 2, 3)

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

Samostalni savjetnik IlI
(korak 1,2, 3)

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

e  Samostalni/
savjetnik/ca lll za
rad sa
poslodavcima
(korak 1, 2, 3)

e savjetnik/ca | (korak
1,2,3)

Samostalni/ savjetnik/ca I
za evidenciju
Samostalni savjetnik/ca Il

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak

Savijetnik | zarad sa
poslodavcima (korak 1,2,)

Visi savjetnik Il za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju(korak 1,2,)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e  Sektor za posredovanije pri zapo$ljavanju - Odsjek za posredovanje pri zapoSljavanju, saradnju sa
poslodavcima i planiranje karijere




Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Prostorni, tehni¢ki kadrovski kapaciteti

Zakoni i propisi

e Zakon o radu (,Sl.list Crne Gore®, br 74/19)

e Zakon o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»SlI. list CG«, br 24/19);

e Zakon o drzavnim sluzbeniocima i namjestenicima (Sl.list Crne Gore, br 2/2018,
34/2019, 8/2021)

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nalinu vodenja evidencija u oblasti
zapoSljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga

Branka VukasSinovi¢




6.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

Unos podataka u ESRM ponistaja oglaSenog radnog mjesta

Cilj interne procedure

Ponistaj 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

o Neblagovremena objava ponistaja oglasa/konkursa

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

e Samostalni/a savjetnik/ca
,

o Visi savjetnik/ca lll (korak
1,2)

Seffica Biroa rada (korak 1,
2)

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

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za rad sa poslodavcima
(korak 1, 2)

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




Podrucna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

e Samostalni/ca
savjetnik/ca Il za rad
sa poslodavcima

o Vidila savjetnik/ca IlI
zarad sa
poslodavcima (korak 1

)

Sef Biroa rada (korak 1)
Samostalni/ca  savjetnik/ca
I za rad sa
poslodavcima(korak 1)

Samostalnifa
savjetnik/ca | za rad
sa poslodavcima
(korak 1,)

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica




Samostalni/a savjetnik/ca

,
(korak 1, 2)

e Samostalni savjetnik Il za
evidenciju i posredovanje u
zapoSljavanju (korak 1, 2)

Biro rada Petnijica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

Samostalni/a savjetnik/ca |

(korak 1, 2)

e Samostalni/a savjetnik/ca |
za rad sa poslodavcima
(korak 1, 2)

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Samostalni/a savjetnik/ca

(korak 1)

Samostalni/a savijetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1)

Savjetnik/ca Il (korak 1)




Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

o Visi savjetnik Ill za rad sa
poslodavcima (korak 1, 2,
3)

e  Samostalni savjetnik Il
(korak 1, 2, 3)

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

Samostalni savjetnik IlI
(korak 1,2, 3)

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

e  Samostalni/
savjetnik/ca lll za
rad sa
poslodavcima
(korak 1

savjetnik/ca | (korak
1,

Samostalni/  savjetnik/ca I
za evidenciju

Samostalni savjetnik/ca |l

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak




Savjetnik | za rad sa | Vi§i savjetnik Il za evidenciju i
poslodavcima (korak 1) posredovanje pri
zapoSljavanju(korak 1)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

o Sektor za posredovanje pri zapo$ljavanju - Odsjek za posredovanie pri zapoSljavanju, saradnju sa
poslodavcima i planiranje karijere

Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Prostorni, tehni¢ki kadrovski kapaciteti

Zakoni i propisi

e Zakon o radu (,Sl.list Crne Gore*, br 74/19)

e Zakon o posredovanju pri zapo$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br 24/19);

e Zakon o drzavnim sluzbeniocima i namjestenicima (Sl.list Crne Gore, br 2/2018,
34/2019, 8/2021)

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga

Branka VukaSinovi¢




7.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE
Organizacione jedinice: PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac organizacione Nacelnik/ica

jedinice:

Lice odgovorno za internu Seffica Biroa rada

proceduru:

Naziv interne procedure

PRVOSTEPENI UPRAVNI POSTUPAK ZA OSTVARIVANJE PRAVA NA NOVCANU

NAKNADU

Cilj interne procedure

Zastita prava i pravnih interesa stranaka, blagovremeno rjeSavanie o zahtjevu/zalbi u skladu sa ZUP-om

Kratak opis interne procedure

Input:Zahtjev za ostvarivanje prava na nov€anu naknadu

Aktivnosti:

21. PodnoSenje zahtjeva za novCanu naknadu za nezaposleno lice i dostavljanje predmeta
arhivi

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

23. Razmatranje spisa predmeta od strane ovla¢enog lica

24. Priprema i donoSenje odgovarajuceg akta u skladu sa Zakonom (rjeSenje i dr.)

25. Dostavljanje spisa predmeta, sa doneSenim aktom , arhivi

Rezultat:DonoSenije rjeSenja




Osnovni rizici

Neadekvatna zastita prava stranke u postupku
Neblagovremeno postupanje po zahtjevu, Zalbi, odnosno nedono$enje odgovarajuéeg akta

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

Samostalni/a  referent/ica -
arhivar (korak 2,5)
Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju, Samostalni/a
savjetnik/ca Ill za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,Savjetnik/ca |
,Savjetnik Il

(korak 1)

Samostalni/a savjetnik/ca | za
pravne poslove ,

Samostalni/a savjetnik/ca I
za pravne poslove (korak 3,

4,5)

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

Visi savjetnik Il
za evidenciju i
posredovanje,
Savjetnik Il za
evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju,
Savjetnik | za
evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju,
(korak 1)

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci




e Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju i posredovanje

pri zapoS$ljavanju,  Visi
savjetnik/ca 1] za
posredovanje pri

zapoSljavanju (korak 1,5)

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

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

o  Samostalni/a referent/ica za
administrativno tehnicke
poslove (korak 2, 5)

e Samostalna savjetnica |
Samostalni/a savjetnik/ca | za

evidenciju i posredovanije pri
zapoSljavanju, Samostalni/a
savjetnik/ca Il za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1)

e Samostalnisavjetnik |
(korak 3,4,5)

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1,4)

- Seflica
(korak,1,2,3.4)

Biroa rada

-Vi§i savjetnikica Il za
evidenciju i posredovanje
(korak 2,5)

e SeflicaBiroa,
Samostalni/a
savijetnik/ca | za
evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak
1,2)

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

e Samostalni/a referent/ica
za administrativno-
tehnicke poslove(korak
2,5)

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanije pri
zaposljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju,Visi
savjetnik lllza evidenciju i

-Samostalni savjetnik | za
evidenciju i posredovanje
(korak 1)

-Samostalni savjetnik Il za
evidenciju i
posredovanje(korak1)




posredovanje
(korak 1)

e Samostalni/a savjetnik/ca |
za pravne poslove ,
(korak 3, 4,5)

Biro rada Petnijica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

o  Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapo$ljavanju, savjetnik/ca
Il za posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1)

o ViSi savjetnik IlI
za evidenciju i
posredovanie,

e Savjetnik Ill za
evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju,

e Savjetnik I za
evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju,
(korak 1)

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

e Samostalni/a referentfica

(korak 2,5)
Samostalni/a savjetnik/ca | za

evidenciju i posredovanije pri
zaposljavanju;

- Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju;

- Visi savjetnik Ill za evidenciju |
posredovanie pri zapoSljavanju;

- Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanie pri zapo$ljavanju
(korak 1)

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanie pri
zapoSljavanju (korak 1,2,3,4,9)

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




-Samostalni/a savjetnik/ca |

-Samostalni/a savjetnik/ca Ill
(korak 3,4,5)

Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Samostalni/a referentlica za
administrativne poslove (korak
2)

Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju, Savjetnik/ca I
za evidenciju i posredovanje
pri zapo$ljavanju,

Visi savjetnik Ill za evidenciju i
posredovanie pri zapoSljavanju

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju,

(korak 1)

Samostalni/a savjetnik/ca Il za
pravne poslove
Visi savjetnik/ca Ill za pravne

poslove(korak 3, 4,5)

Samostalni/a savjetnik/ca
l za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1,2)

Samostalni/a referent/ica

(korak 2,)

Samostalni/a savijetnik/ca
| za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Saradnik | za evidenciju i
posredovanije pri

zapoSljavanju (korak 1,)

Podruéna jedinica Herceg Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat




e Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanije pri
zapo$ljavanju, Samostalni/a
savjetnik/ca Il za evidenciju i
posredovanje pri
zapo$ljavanju,Savijetnik/ca |
,Savijetnik Il
(korak 1)

e Samostalni/a savjetnik/ca Ill za
pravne poslove ,(2,3,4,5)

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju, (korak 1)

Samostalni/a
savjetnik/ca
evidenciju
posredovanje
zapoSljavanju,
, (korak 1)

za
i
pri

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak

e Savjetnik/ca lza
evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a
savietnikica |  za
evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju,

Visi savjetnik lll za evidenciju
i posredovanje pri

zapoSljavanju(korak 1)
Samostalni/a referentfica -
arhivar (korak 2,5)
Samostalni savjetnik I(korak
3,4,5)

Samostalni  savjetnik
ll(korak 1,2)

Na nivou PJ (korak
34.9)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

Arhiva

Sluzba za kadrovske i opSte poslove Centralne sluzbe

Savjetnicilce za evidenciju i posredovanije pri zapo$ljavanju u okviru PJ
Sektor za prava za vrijeme nezaposlenosti

Resursi za ostvarivanje interne procedure

e  Kadrovski resursi
e Tehnicki resursi
e Infrastrukturni resursi

Zakoni i propisi

e Zakon o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»S. list CG«,




br 24/19);

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

o Pravilnik 0 sadrzajima, obrascima i na¢inu vodenja evidencija u oblasti zapoSljavanija (,Sl. list Crne
Gore*, br. 66/19)

e Pravilnik 0 nacinu ostvarivanja nov€ane pomoc¢i i naknade troSkova prevoza za nezaposlena lica
(,Sl. list Crne Gore*, br. 58/19);

o Pravilnik o smjestaju za nezaposleno lice kojem je ponudeno zaposlenje izvan mjesta prebivalista
(,Sl. list Crne Gore, br. 3/20);

e Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu novéanu pomo¢i naknadu putnih i selidbenih troSkova
za nezaposleno lice (,Sl. list Crne Gore*, br. 21/20);

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga

Branka VukaSinovié




8.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta:

ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione
jedinice:

PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac
organizacione
jedinice:

Nacelnik/ica PJ

Lice odgovorno za
internu proceduru:

Sef/ica Biroa rada

Naziv interne procedure

ZAHTIEV ZA SLOBODAN PRISTUP INFORMACIJAMA PREDAT U BIROU RADA

Cilj interne procedure

Zastita 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, nadleznoj organizacionoj jedinici ZZZ CG — Sektor za prava za vrijeme




nezaposlenosti, na dalji postupak

Rok: 3 dana

Rezultat: Prosledivanje podnijetog akta u zakonskom roku

Osnovni rizici

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

Odgovornost
Podrucna jedinica Podgorica
Biro rada Podgorica Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje
e Samostalni/a referent/ica— | e Samostalni/ca e Sef/ica Biroa (korak
arhivar (korak 1) referent/ica za 1,2)
e Nacelnik/ca PJ (korak 2) evidenciju
nezaposlenih  lica |
ostalih trazilaca

zaposlenja (korak 1)
o Seff/ica Biroa (korak

2)
Biro rada Tuzi Biro rada Golubovci
e Samostalni e Samostalni/a °
savjetnik I, Visi referent/ica (korak 1)

savjetnik 1l (korak | e Sef/ica Biroa (korak 2)
1)




Podrucna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

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

Nacelnik/ca PJ  Bar
(korak 2)

Visi /a savjetnik/ca Il
za evidenciju i
posredovanje (korak 1)

Sef/icaBiroa,
Samostalni/a

savjetnik/ca I za
evidenciju i
posredovanje pri

zaposljavanju (korak 1,
2)

Podrucna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica




e Samostalni/a referent/ica —
arhivar (korak 1)
e Sefica (korak 2)

e Samostalni/ca savjetnik
za evidenciju i
posredovanje u
zaposljavanju (korak 1)

Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

e Samostalni
savjetnik | (korak 1)

o Sef (korak 1)

Podrucna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

- Samostalni/a referent/ica
(korak 1)

- Nacelnik/ca PJ (korak 2)

-Samostalni/a savjetnik/ca i
za evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju (korak 1)

-Sef/ica Biroa rada Pluzine i
Savnik (korak 2)

-Savjetnik/ca Ill (korak 1)

- Sef/ica Biroa rada PluZine i
Savnik (korak 2)




Podrucna jedinica Bijelo
Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

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

Nacelnik/ca PJ (korak 2)

Samostalni referent za
rad sa poslodavcima
(korak 1,)

Samostalni/ca
referent/ica (korak 1)

Sef/ica Biroa (korak 2)

Sef/ica Biroa rada (korak

2)
Podrucna jedinica Herceg
Novi
Biro rada Herceg Novi Biro rada Kotor Biro rada Tivat
Nacelnik PJ e Samostalni/a savjetnik/ca e Samostalni/
| za evidenciju savjetnik/ca Il za
e Samostalni/a savjetnik/ca evidenciju

I e Samostalni
savjetnik/ca I

Podrucna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja Biro rada Zabljak




Samostalni referent-arhivar e Visi savjetnik Il za

(korak 1) evidenciju i
posredovanje pri
Nacelnik/ica PJ(korak 2) zaposljavanju(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, prituzbama i predstavkama“ br 06001002-00
Procedura za slobodan pristup informacijama br.0601004-00 Centralne sluzbe

Resursi za ostvarivanje interne procedure

Kadrovski, prostorni i tehnicki.

Zakoni i propisi

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

Pravilnik aktivnom trazenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);

Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a

FMC Menadzer Gzim Hajdinaga

Branka Vukasinovic¢




9.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

IZRADA 1ZVJESTAJA O RADU

Cilj interne procedure

Unapredenje funkcionisanja PJ radi efikasnog i efektivnog pruzanja usluga krajnjim korisnicima

Kratak opis interne procedure

Input: Zahtjev za dostavljanje izvjeStaja o aktivnostima u odredenom prethodnom periodu od strane
pretpostavljenog

Aktivnosti:

1. lzrada trazenog izvjestaja u formi i na nadin odreden zahtjevom
2. Dostavljanje izvjestaja pretpostavijenom

Rok: Odreden u samom zahtjevu




Rezultat: Sacinjen i predat izvje$taj o radu

Osnovni rizici

e Prekratki rokovi

o Neblagovremen i netacan izvjestaj

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

e Zaposlenile zaduzeni za
izradu i  dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Zaposlenile zaduzeni za
izradu i dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Zaposlenile  zaduzeni za
izradu [ dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

e Zaposlenile zaduzeni za
izradu i  dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Zaposleni/a zaduzeni za
izradu i dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Podruéna jedinica Bar




Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

e Zaposlenile zaduZeni
za izradu i dostavljanje
izvjesStaja (korak 1, 2)

Zaposlenile zaduzeni za
izradu i dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Zaposlenile  zaduzeni za
izradu [ dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

e Zaposlenile zaduzeni za
izradu i  dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Zaposlenile  zaduzeni za
izradu [ dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje




e Zaposlenile zaduzeni za
izradu i  dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

e Zaposlenile zaduzeni za
izradu i dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Zaposleni/e zaduzeni za izradu i
dostavljanje izvjestaja (korak 1,
2)

Zaposleni/e zaduZzeni za izradu i
dostavljanje izvjestaja (korak 1,
2)

Zaposleni/e zaduZeni za izradu i
dostavljanje izvjestaja (korak 1, 2)

Podruéna jedinica Bijelo Polje




Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

Zaposlenile zaduZeni za
izradu i  dostavljanje
izvjesStaja (korak 1, 2)

Zaposlenile zaduZeni za
izradu i dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Zaposlenile zaduzeni za
izradu i dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

Seflica Biroa rada

Nacelnik Podruéne jedinice

Pomocnik/ca direktora za
Sektor za pravne poslove |
prava za vrijeme
nezaposlenosti

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Zaposlenile zaduzeni za
izradu i  dostavljanje
izvjeStaja (korak 1, 2)

Biro rada Zabljak
Zaposlenile zaduzeni za
izradu i dostavljanje

izvjeStaja (korak 1, 2)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

Sektor za evidencije, analizu u oblasti zapo$ljavanja i informacioni sistem

Resursi za ostvarivanje interne procedure

Kadrovski, prostorni i tehnicki




Zakoni i propisi

e Zakon o posredovanju pri zapoS$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»SlI. list CG«, br 24/19);

o Pravilnik o aktivnhom traZzenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti
zapoSljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor-a
FMC MenadZer

Branka Vukas$inovi¢ Gzim Hajdinaga




10.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE
Organizacione PODRUCNE JEDINICE

jedinice:

Rukovodilac Nacelnik/ica

organizacione

jedinice:

Lice odgovorno za Sef/ica Biroa rada

internu proceduru:

Naziv interne procedure

IZRADA PLANA RADNE AKTIVACIJE U DIJELU NADLEZNOSTI ZZZ CG

Cilj interne procedure

Povecanje zaposljivosti i integrisanje korisnika MOP-a na trzistu rada

Kratak opis interne procedure

Input: Elektronska poruka od strane Centra za socijalni rad o pocetku prava na MO | Plan radne
aktivacije
Aktivnosti:

28. Popunjavanje Plana radne aktivacije u nadleznosti ZZZCG Birou

29. AZuriranje Plana radne aktivacije u nadleznosti ZZZCG

Rezultat:

e Izraden Plan radne aktivacije u dijelu iz nadleznosti ZZZCG

Osnovni rizici

e Netacnii neazurni podaci u dijelu iz nadleznosti Centra za socijalni rad




Odgovornost

Podrucna jedinica
Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

Samostalni/a
savjetnik/ca za
evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju I,
Samostalni/a
savjetnik/ca za
evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju l,
Savjetnik/ca l,

(korak 1,2)

Samostalni savjetnik/ca
Il za evidenciju |
posredovanje pri
zaposljavanju (korak
1,2,)

Savjetnik/ca
evidenciju
posredovanje
zaposljavanju,
Savjetnik/ca
evidenciju
posredovanje
zaposljavanju,
Visi
evidenciju
posredovanje
zaposljavanju
(korak 1,2,)

savjetnik/ca

za
I

pri

za
I

pri

za
I

pri

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

Samostalni savjetnik Ill,
Visi savjetnik /ca Il za
evidenciju |
posredovanje pri
zaposljavanju (korak 1,
4,52)

Samostalni/a  savjetnik
/ca lll za evidenciju |
posredovanje pri
zaposljavanju,

Visi savjetnik/ca Il za
evidenciju I
posredovanje pri

zaposljavanju (korak 1,2)




Podrucna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

Samostalna savjetnical |,

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i posredovanje
pri zaposljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca llI
za evidenciju i posredovanje
pri zaposljavanju (korak
1,2)

- Samostalni savjetnik/ca Ill za
evidenciju | posredovanje pri
zaposljavanju (korak 1,2,)

-Sef/ica
1,2,

Biroa rada(korak

Sef/ica Biroa, Savjetnik/ca
| za evidenciju |
posredovanje pri
zaposljavanju ( korak 1, 2)

Podrucna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica




e Samostalni/a

savjetnik/ca Ill, za
evidenciju i
posredovanje pri

zaposljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i posredovanje
pri zaposljavanju, Visi
savjetnik Ill za evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju (korak 1,2)

e Samostalni
savjetnik | za
evidenciju i
posredovanje  pri
zaposljavanju
(korak 1,2,)

Samostalni/a savjetnik/ca
Il za  evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju (korak1,2,)

Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

e Samostalni savjetnik |,

savjetnik /ca Il za
evidenciju I
posredovanje pri
zaposljavanju (korak
1,2)

Savjetnik/ca | za
evidenciju |
posredovanje pri
zaposljavanju,
Savjetnik/ca | za
evidenciju |
posredovanje pri
zaposljavanju,
Visi savjetnik/ca Ill za
evidenciju |
posredovanje pri
zaposljavanju
(korak 1,2,)

Podrucna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada PluZine

Biro rada Savnik

-Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju;

- Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju;

Samostalni/a savjetnik/ca

za evidenciju i

posredovanje pri
zaposljavanju (korak 1,2)

Savjetnik/ca Il (korak 1,2)




- Visi savjetnik Ill za
evidenciju | posredovanje pri
zaposljavanju;

- Savjetnik/ca | za evidenciju
i posredovanje pri
zaposljavanju (korak 1,2)

Podrucna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje Biro rada Mojkovac

e Savjetnik/ca [ za | e Samostalni/a e Samostalni/a
evidenciju i posredovanje savjetnik/ca I za savjetnik/ca I za
pri zaposljavanju, evidenciju i evidenciju i
Savjetnik/ca 1 za posredovanje pri posredovanje pri
evidenciju i posredovanje zaposljavanju (korak zaposljavanju,
pri zaposljavanju, 1,2) Saradnik | za evidenciju
Visi savjetnik 1 Za i posredovanje pri
evidenciju i posredovanje zaposljavanju (korak 1,
pri zaposljavanju 2)

Samostalni/a savjetnik/ca
I za evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju,

(korak 1,2)

Podrucna jedinica Herceg Novi

Biro rada Herceg Novi Biro rada Kotor Biro rada Tivat




e Samostalni/a e Samostalni/a Samostalni/
savjetnik/ca za savjetnik/ca  za savjetnik/ca Il za
evidenciju i evidenciju i evidenciju
posredovanje  pri posredovanje pri Samostalni
zaposljavanju I, zaposljavanju | savjetnik/ca Il
Samostalni/a e Samostalni/a
savjetnik/ca za savjetnik/ca |
evidenciju i
posredovanje  pri

zaposljavanju |,
(korak 1,2)

Podrucna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak

e Savjetnik/ca | za e Samostalni savjetnik
evidenciju i Ill(korak 1, 2)
posredovanje  pri
zaposljavanju,

Samostalni/a
savjetnik/ca | za
evidenciju i
posredovanje  pri
zaposljavanju,
Visi savjetnik Il za

evidenciju i posredovanje

pri zapoSsljavanju, (korak

1,2)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e Sektor za posredovanje pri zaposljavanju- Odsjek za posredovanje pri zaposljavanju,
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere
e (Centar za socijalni rad

Resursi za ostvarivanje interne procedure

e Tehnicki, kadrovski i prostorni kapaciteti




Zakoni i propisi

Zakon o socijalnoj i djecjoj zastiti (Sluzbeni list CG", br. 27/2013,1/2015,42/2015
(€l.5.nijeupreciscenom tekstu), 56/2016, 66/2016, 1/2017,31/2017 - Odluka US CG,
42/201750/2017

e Zakon o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br 24/19);
Pravilnik aktivnom traZenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nalinu vodenja evidencija u oblasti
zapoSljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

e Pravilnik o nacinu ostvarivanja nov€ane pomoci i naknade troSkova prevoza za
nezaposlena lica (,SI. list Crne Gore*, br. 58/19);

e Pravilnik o smjestaju za nezaposleno lice kojem je ponudeno zaposlenje izvan
mjesta prebivalista (,Sl. list Crne Gore, br. 3/20);

e Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu nov€anu pomo¢i naknadu putnih i
selidbenih troSkova za nezaposleno lice (,Sl. list Crne Gore*, br. 21/20);

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukaSinovi¢




11.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ

organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada

internu proceduru:

Naziv interne procedure

POSTUPANJE PO ZAHTJEVU POSLODAVCA ZA POSREDOVANJEM PRILIKOM ZAPOSLJAVANJA

Cilj interne procedure

Obezbjedenje potrebnog kadra po zahtjevu poslodavca.

Posredovanie izmedu poslodavca i lica sa evidencije ZZZ CG.

Kratak opis interne procedure

Input:Zahtjev poslodavca kroz prijavu o slobodnom radnom mjestu

Aktivnosti:

30.
31.
32.
33.
34.

Unos zahtjeva za posredovanje u aplikaciju ERSP

Pozivanje nezaposlenih lica na predselekciju

Predselekcija kandidata

Organizovanie selekcije po zahtjevu poslodavca

Nakon dostavljenog izvjeStaja sa selekcije od strane poslodavca, aplikativno informisanje
savjetnika za evidenciju i posredovanje pri zapoSljavanju 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 traZzene uslove

e Prekratki rokovi

o Neodazivanje nezaposlenih lica na predselekciju/selekciju

Odgovornost

Podruénajedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro radaDanilovgrad

Biro radaCetinje

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
zarad sa poslodavcima
Samostalni/a referent/ica
za rad sa poslodavcima

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

Sef Biroa rada

1,2,3,4,5)

(korak

Samostalnifasavjetnik/ca |
za rad sa poslodavcima
(korak 1, 2,3, 4, 5)

Biro radaTuzi

Biro radaGolubovci

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

Samostalni/a savjetnik/ca |
za rad sa poslodavcima
(korak 1,2,3,4,5)

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro radaUlcinj

Biro radaBudva




e Samostalni/ca

savjetnik/ca Il za rad
sa poslodavcima

e Visi/a savjetnik/ca Il

za rad sa
poslodavcima  (korak
1,2,34,5)

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

e Vidi/a savjetnikica Il za
evidenciju i posredovanje
(korak 2,)

e Samostalni/ a savjetnik/ca |
za evidenciju i posredovanje
(korak 2)

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

PodruénajedinicaBerane

Biro radaBerane

Biro radaPlav

Biro radaAndrijevica

Samostalni/a savjetnik/cal
za rad sa poslodavcima
(1,345

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

Savjetnik za evidenciju i
posredovanie ( korak 1,
2,3,4.5)

Biro rada Petnjica

Biro radaRozaje

Biro rada Gusinje




e Samostalni/a savjetnik/cal
evidenciju i posredovanje
(korak1,2,3, 4, 5)

e  Samostalni/asavjetnik/ca |
za rad saposlodavcima
(korak 1,3, 4, 5)

e Samostalni savjetnik/ca za
evidenciju i posredovanje u

zapoSljavanju (korak 2)

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro radaNiksic¢

Biro radaPluzine

Biro rada Savnik

-Samostalni/a savjetnik/ca | za
rad sa poslodavcima (korak 1,
2,3,4,5)

-Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1, 2, 3, 4, 5)

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

Podruéna jedinica Bijelo
Polje

Biro rada BijeloPolje

Biro rada Mojkovac

Biro rada KolasSin

o ViSi savjetnik/ica Ill za rad
sa poslodavcima

e  Samostalni savjetnik Il
(korak 1,3,4,5)

e Savjetnik/ca I za
evidenciju i posredovanje
pri zaposljavanju,
Savjetnik/ca 1] za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju,

Vi§i  savijetnik Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri

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

e  Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 2)

e Samostalni
(korak 1,3,4,5)

savietnik Il

e Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavaniju,

Saradnik | za evidenciju i
posredovanije pri

zapoSljavanju (korak 2)




zapoSljavanju,

(korak 2)

Podruéna jedinica Herceg

Novi
Biro radaHerceg Novi Biro radaKotor Biro radaTivat
e Samostalni/a e savjetnik/ca | e Samostalni/
savjetnik/ca | za savjetnik/ca Il za
rad sa evidenciju
poslodavcima e  Samostalni

savjetnik/ca Il

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro radaPljevlja Biro radaZabljak




e Samostalni/a savjetnik/ca | Visisavjetnik Ill za

za rad saposlodavcima evidenciju | posredovanje
(korak 1,2, 3,4,5) pri zaposliavanju ( korak
1,2,34,5)

o Savjetnik/ca | za rad
saposlodavcima
(korak 1,2, 3,4,5)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

o Savjetnik/ca za posredovanje u zapoSljavanju na nivou PJ
e Poslodavci

Resursi za ostvarivanje interne procedure

e  Prostorni, tehnicki i kadrovski resursi.

Zakoni i propisi

e Zakon o posredovanju pri zapo$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br 24/19);

¢ Pravilnik aktivhom trazenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nalinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

¢ Pravilnik o nacinu ostvarivanja nov€ane pomoéi i naknade troSkova prevoza za
nezaposlena lica (,SlI. list Crne Gore*, br. 58/19);

e Pravilnik o smjesStaju za nezaposleno lice kojem je ponudeno zaposlenje izvan
mjesta prebivalista (,Sl. list Crne Gore, br. 3/20);

e Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu nov€anu pomoc¢i naknadu putnih i
selidbenih troSkova za nezaposleno lice (,Sl. list Crne Gore*, br. 21/20);

Koordinator za izradu procedura VD Direktor — a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukasSinovi¢




12.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ

organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada

internu proceduru:

Naziv interne procedure

IZBOR UCESNIKA ZA PROGRAME OBRAZOVANJA | OSPOSOBLJAVANJA ODRASLIH

Cilj interne procedure

Povecanije zaposljivosti nezaposlenih lica, unapredenjem znanja, vjestina i kompetencija.

Kratak opis interne procedure

Input: Ugovor o realizaciji programa obrazovanja i osposobljavanja odraslih

Aktivnosti:

35.

36.

37.
38.

Pozivanje predlozenih nezaposlenih lica iz evidencije nezaposlenih lica, kojima je planom
zaposljavanja utvrdjena zainteresovanost za uCeSCe u programu, za selekciju kandidata za
ukljuivanje u program;

Unos rezultata selekcije u aplikaciju (informisanje savjetnika/ce za evidenciju i posredovanje pri 4
zapoSljavanju o rezultatima selekcije);

Ukljucivanje odabranih kandidata u program kroz aplikaciju SOP;

Zaklju€ivanje ugovora sa u¢esnicima programa.

ROK: Ugovorom utvrdeni rok pocetka realizacije programa




Rezultat: Izabrani uCesnici za ukljuCivanje u program.

Osnovni rizici

¢ Nedovoljan broj zainteresovanih lica za realizaciju programa.

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za mjere APZ,
(korak 2, 3,4))

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
profesionalnu orijentaciju,
Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju I
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
- za evidenciju |
posredovanje pri
zapoSljavanju,

(korak 1)

Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju I
posredovanje pri
zapoSljavanju,

(korak 1)

Savjetnik/ca | za evidenciju |

posredovanje pri
zapoSljavanju,
Savjetnik/ca Ill za evidenciju
I posredovanje pri
zapoSljavanju,
Vi§i  savjetnik/ca Il za

evidenciju | posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1)

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

e Samostalni savjetnik Ill za
gvidenciju | posredovanje

Samostalnifa savjetnik/ca Il
za evidenciju |




pri zapo$ljavanju,

Visi savjetnik/ca Il za
evidenciju | posredovanje
pri -zapo§ljavanju, (korak

1)

posredovanje pri
zapoSljavanju,

Visi  Savjetnik/ca Il za
evidenciju | posredovanje
pri zapoSljavanju, (korak 1)

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za mjere APZ,
Visi/a savjetnik/ca Ill za

mjere APZ (korak 2,3,4)

e  Samostalna savjetnica |,
Samostalni/a savjetnik/ca | za

evidenciju i posredovanije pri
zapoSljavanju, Samostalni/a
savjetnik/ca Il za evidenciju i
posredovanie pri zapo$ljavanju
(korak 1)

e Samostalni/ca

savjetnik/ca lll za rad sa
poslodavcima( korak
1,2)

o Viifa savjetnik/ca Ill za

evidenciju i
posredovaje(korak 1,3)

e Samostalni/a

savjetnik/ca | za evid.i
posredovanje (korak
1,3)

o Sefica Biroa rada (korak

13)

Seffica Biroa, Samostalni
savietnik | za evidenciju |
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 1,2,3,4)
Samostalnifa savijetnik/ca za
rad sa poslodavcima (korak
4)

Podrué¢na jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica




e Samostalni/a savjetnik/ca |
za mjere APZ,
(korak 2, 3,4,

o  Samostalni/a savjetnik/ca |
profesionalnu orijentaciju,
Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju |
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju |
posredovanje pri
zapoSljavanju,

(korak 1)

Samostalni/a savjetnik/ca za
evidenciju | posredovanje pri
zapoSljavanju,

(korak 1)

Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

e  Samostalni savjetnik za
evidenciju | posredovanje
pri zapo$ljavanju,

(korak 1)

Savjetnik/ca | za evidenciju |
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Savjetnik/ca Ill za evidenciju
| posredovanije pri

zapoSljavanju,

Visi savjetnik/ca lll za
evidenciju | posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 1)

Podruéna jedinica NiksSi¢

Biro rada Niksic¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik




-Samostalni/a savjetnik/ca | za
mjere APZ

Samostalni/a savjetnik/ca |
(1,2,34)

- Samostalni/a savjetnik/ca |
profesionalnu orijentaciju (1,2)

-Samostalni/a savjetnik/ca i za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1)

-Savjetnik/ca Il (korak 1)

Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

e  Samostalni/a savjetnik/ca | za
mjere APZ (korak 2,3,4)

e Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanje pri
zapo$ljavanju, Savjetnik/ca Il
za evidenciju i posredovanje
pri zapo$ljavanju,

Visi savjetnik Il za evidenciju
i posredovanije pri
zapoSljavanju

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 1)

e Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju

Samostalni referent za rad sa

poslodavcima (korak 1)

e  Samostalni/a savjetnik/ca
| za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Saradnik | za evidenciju i
posredovanje pri

zapoSljavanju (korak 1)

Podruéna jedinica Herceg Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

*ViSi/a savjetnik/ca Ill (koraci 2,3,4)

*Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju | posredovanije pri
zapoSljavanju, Samostalni/a
savjetnik/ca Il za evidenciju |
posredovanie pri zapo$ljavanju,

(korak 1)

e Samostalni/a
savjetnik/ca za
evidenciju [
posredovanije pri
zapoSljavanju |

e Samostalni/a
savjetnik/ca |

«  Samostalni/
savjetnik/ca I
evidenciju

Za

+  Samostalni
savjetnik/ca Il

Podruéna jedinica Pljevlja




Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak

Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanje pri
zapo$ljavanju, Samostalni/a
savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanje pri

Visi savjetnik Il za evidenciju i
posredovanie pri zapoSljavanju
(korak 2,3,4)

Samostalni savjetnik 11l (korak

zapoSljavanju, 1)

Visi savjetnik Ill za evidenciju
i posredovanie pri
zapoSljavanju, (korak 1)

Samostalni savjetnik IIl za
mjere APZ(korak 2,3,4)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e Sektor za posredovanje pri zapoS$ljavanju- Odsjek za posredovanje pri zaposljavanju,
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere
o Pripadajuéi Biroi rada

Resursi za ostvarivanje interne procedure

e Prostorni, tehnicki i kadrovski resursi.

Zakoni i propisi

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

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

e Pravilnik o aktivnom trazenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i naCinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,Sl. list Crne Gore®, br. 66/19)

e Pravilnik o nacinu ostvarivanja nov€ane pomoci i naknade troSkova prevoza za
nezaposlena lica (,SI. list Crne Gore*, br. 58/19);

e Pravilnik 0 smjestaju za nezaposleno lice kojem je ponudeno zaposlenje izvan
mjesta prebivalista (,SI. list Crne Gore, br. 3/20);

e Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu nov€anu pomoc¢i naknadu putnih i
selidbenih troSkova za nezaposleno lice (,Sl. list Crne Gore*, br. 21/20);

VD Direktor —a
Gzim Hajdinaga

Koordinator za izradu procedura
FMC Menadzer
Branka VukasSinovi¢




13.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE
Organizacione jedinice: PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac organizacione | Nacelnik/ica PJ

jedinice:

Lice odgovorno za internu Seffica Biroa rada

proceduru:

Naziv interne procedure

UKLJUCIVANJE NEZAPOSLENIH LICA U PROGRAME APZ-A KOJI REZULTIRAJU ZAPOSLJAVANJEM

Cilj interne procedure

Stimulisanje zapo$ljavanja nezaposlenih lica, poveéanje zaposlenosti i zaposljivosti uCesnika 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 cilinoj grupi Programa;

41. Evidentiranje uCesnika Programa kroz aplikaciju SOP, na osnovu izvje$taja Izvodaca;

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




Rezultat: Uklju¢ena nezaposlena lica u Programe APZ-a koji rezultiraju zapoSljavanjem

Osnovni rizici

Nedovoljan broj programa

Nedovoljan broj pripremljenih lica iz ciline grupe Programa, usagladenih sa posebnim zahtjevima

[zvodaca

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

Samostalni/a savjetnik/ca |
za mjere APZ,
Samostalni/a savjetnik/ca

[l za mjere APZ,

(korak 1, 3)
Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
' za evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju,

Savjetnik/ca |,

Savjetnik/ca Il (korak 1,2)

e Na nivou PJ (korak 1,3)

e Samostalni/a savjetnik/ca
- za  evidenciju i
posredovanije pri
zapo$ljavanju

e Na nivou PJ (korak 1,3)

Vi§i  savietnik [l za
evidenciju i posredovanije pri
zapoSljavanju  Savjetnik/ca
Il za  evidenciju i
posredovanije u
zapoSljavanju ,

Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanije u

zapoSljavanju (koraci 1, 2,)

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci




e Na nivou PJ (korak 1,3)

Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Visi Savjetnik/ca Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju (korak
1,2)

e Na nivou PJ (korak 1,3)

Samostalni/a savjetnik/ca Il

za evidenciju [
posredovanje pri
zapoSljavanju ,

Visi  savjetnikica Il za

evidenciju i posredovanije u
zapoSljavanju (korak 1,2)

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

Samostalni/a savjetnik/ca |
zamijere APZ,
Visi/a savjetnik/ca IlI

zamjere APZ (korak 1,3)

Samostalna savjetnica |,
Samostalni/a savjetnik/ca |

za evidenciju i
posredovanije pri
zaposljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 1,2)

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju,(korak
1,2)

SeflicaBiroa,
Samostalnisavjetnik |
zaevidenciju |
posredovanjeprizaposljavan;
u (korak 1,2,3)

Podrué¢na jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica




e Samostalni/a savjetnik/cal
za mjere APZ,
(korak 1, 3)

o  Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapo$ljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Savjetnik/ca |,

Savjetnik/ca Il (korak 1,2)

e Na nivou PJ (korak 3)

eSamostalni/a savjetnik/ca
za evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju( korak 1, 2)

Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

Na nivou PJ (korak 3)

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju,

Savjetnik/ca lll za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju (korak
1,2)

Na nivou PJ (korak 3)

Savjetnik/ca Ill za evidenciju
i posredovanje u
zapoSljavanju ,

Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanje u
zapoSljavanju (koraci 1, 2)

Podruéna jedinica NiksSi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik




-Samostalni/a savijetnik/ca | za
mjere APZ (korak 1, 3)

- Samostalni/a savjetnik/ca |
(13)

- Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanie pri
zapoSljavanju;

- Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju i posredovanie pri
zapoSljavanju;

- Vi8i savjetnik IIl za evidenciju |
posredovanie pri zapoSljavanju;

- Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanije pri zapo$ljavanju
(korak 2)

-Samostalni/a savjetnik/ca i za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 2)

-Savjetnik/ca Il (korak 2)

Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za mjere APZ,
(korak 1, 3)

e Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju, Savjetnik/ca
Il za evidenciju i
posredovanije pri
zaposljavanju,

Visi savjetnik Il za

evidenciju i posredovanje pri

zaposljavanju

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i

Samostalnifa savjetnik/ca Il
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju (korak 1,2)

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Saradnik | za evidenciju i
posredovanje pri

zapoSljavanju (korak1,2)




Podruéna jedinica Herceg Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

e *Visi/a savjetnik/ca Il

e *Samostalni/a
savjetnik/ca | za
evidenciju |
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a
savjetnik/ca Ill za
evidenciju |
posredovanje pri
zapoSljavanju,

[ ]

e Samostalni/a
savjetnik/ca za
evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju |

e Samostalni/a
savjetnik/ca |

Samostalni/
savjetnik/ca Il za
evidenciju

+  Samostalni
savjetnik/ca Il

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak

Samostalni savjetnik Il
za mjere APZ(korak 1,3)

Savjetnik/ca Iza
evidenciju i
posredovanie pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a
savjetnik/ca | za
evidenciju i
posredovanie pri
zaposljavanju,

Visi savjetnik Ill za
evidenciju i
posredovanie pri
zapoSljavanju, (korak
1,2)

ViSisavjetnik Ill za evidenciju i
posredovanie pri zapoSljavanju
(korak 1,3)

Samostalni savjetnik Il (korak
1,2)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e Savjetnici/e za posredovanje pri zapo$ljavanju u PJ

o Sektor za mjere aktivne politike zapo$ljavanja i razvoj preduzetniStva




o Sektor za posredovanje pri zapo$ljavanju- Odsjek za posredovanie pri zapoSljavanju, saradnju sa
poslodavcima i planiranje karijere

Resursi za ostvarivanje interne procedure

e Prostorni, tehnicki i kadrovski resursi

Zakoni i propisi

e Zakon o posredovanju pri zapo$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»Sl. list CG«,
br 24/19);

e Pravilnik o aktivnom trazenju zaposlenja (,S!. list Crne Gore, br. 70/19);

o Pravilnik 0 sadrzajima, obrascima i na¢inu vodenja evidencija u oblasti zapo$ljavanja (,SI. list Crne
Gore*, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukaSinovi¢




14.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

REALIZACIJA PROGRAMA STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA LICA SA STECENIM VISOKIM
OBRAZOVANJEM I1Z NADLEZNOSTI ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Cilj interne procedure

Sticanje znanja, vjestina i kompetencija za samostalno obavljanje poslova i radnih zadataka radi smanjenja
nezaposlenosti.

Da se olak$a prelazak mladih iz svijeta obrazovanja u svijet rada.
Da se pruze smjernice ustanovama visokog obrazovanja u koncipiranju upisne politike.

Efikasno sprovodenje Programa struénog osposobljavanja lica sa steCenim visokim obrazovanjem.

Kratak opis interne procedure

Input: Javni poziv za struéno osposobljavanje korisnika kod poslodavca

Aktivnosti:

42. Prijem prijava poslodavaca za u¢eSce u Programu na propisanom obrascu

43. Obrada i evidentiranje prijava poslodavaca u aplikaciju elektronske uprave

44. Prijem zaklju¢enog ugovora izmedu poslodavca i uesnika Programa

45. Evidentiranje podataka iz ugovora u aplikaciju elektronske uprave za uparene korisnike i azuriranje
podataka u toku realizacije Programa




46. Prijem mjesecnih izvjeStaja o strunom osposobljavanju
47. Unos izvjeStaja o realizaciji programa stru¢nog osposobljavanja i prisustvu ucesnika programa do
4-0g u mjesecu za prethodni mjesec u aplikaciju elektronske uprave

ROK: Preciziran Zakonom o struénom osposobljavanju lica sa steGenim visokim obrazovanjem i Javnim
pozivom za poslodavce iz privatnog sektora

Rezultat: Realizovan Program struénog osposobljavanja lica sa ste€enim visokim obrazovanjem iz
nadleznosti Zavoda za zapo$ljavanje Crne Gore

Osnovni rizici

e Neadekvatna prijava poslodavaca u dijelu potrebne strukture zanimanja
e Vedi broj prijavljenih potreba poslodavaca od broja lica sa ste€enim visokim obrazovanjem

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

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

e Samostalni/a
(korak 1,3,5)

referent/ica

eSamostalni/a  referentfica

(korak 1,3,5)
o NANIVOU PJ

(korak 2, 4, 6)

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

oNANIVOU PJ

(korak 2, 4, 6)

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

e NANIVOU PJ
(korak 2, 4, 6)
e  Samostalni/a savjetnik/ca |

za rad sa poslodavcima
(korak 1, 3,5)

e NANIVOU PJ
(korak 2, 4, 6)

e Samostalni/a  referentfica

(korak 1,3,5)

Podruéna jedinica Bar




Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

e Samostalni/a savjetnik/ca |
za mjere APZ-a (korak 2,
4,6)
Samostalni/a referent/ica za
administrativno tehnicke
poslove korak 1,3,5)

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

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

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

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

e Samostalni/a
(korak 1,3,5)

referent/ica

NA NIVOU PJ
(korak 2, 4, 6)
Samostalni/a savjetnik/ca |

za evidenciju i
posredovanije(korak 1, 3,5)

Samostalni/a savjetnik za
evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju(1,3,5)

e NANIVOU PJ

(korak 2, 4, 6)

Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje




NA NIVOU PJ
(korak 2, 4, 6)
o  Samostalni/a savjetnik/ca |

za evidenciju i
posredovanje(korak 1, 3,5)

e Samostalni/a savjetnik/ca |

e NANIVOUPJ

za rad sa poslodavcima
(korak 1,3,5)

(korak 2, 4, 6)

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Samostalni/a  savjetnikica |

(korak 2, 4, 6)

Samostalni/a referent/ica (korak
1,3,9)

NA NIVOU PJ (korak 2, 4, 6)

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanje pri
zapo$ljavanju (korak 1,3,5)

NA NIVOU PJ (korak 2, 4, 6)

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

Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac




e Samostalni/a savjetnik/ca |
za mjere APZ —a (korak 2,
4,6)

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

e Samostalni referent za rad
sa poslodavcima (korak 1,
35

e NANIVOUPJ

(korak 2, 4, 6)

e Samostalni  savjetnik Il
(korak 1,3,5)
e NANIVOU PJ

(korak 2, 4, 6)

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

*ViSi/a savjetnik/ca IlI

e Samostalni/a

savjetnik/ca za
evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju |

e Samostalni/a
savjetnik/ca |

«  Samostalni/ savjetnik/ca
Il za evidenciju

+  Samostalni savjetnik/ca
Il

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak

Savijetnik | zarad sa
poslodavcima(korak(1,2)

Samostalni savjetnik Ill za
mjere APZ(korak 3,4,5,6)

Na nivou PJ(korak 2,4,6)

Visi savjetnik Il za
evidenciju i posredovanie pri
zapoSljavanju (korak1,3,5)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

Ministarstvo javne uprave
Uprava za kadrove

Svi Biroi PJ Podgorica

Ministarstvo prosvijete,nauke, kulture i sporta

Sektor za poslove prava za vriieme nezaposlenosti

Resursi za ostvarivanje interne procedure

o  Kadrovski, prostorni i tehnicki.




Zakoni i propisi

e Zakon o stru¢nom osposobljavaniju lica sa ste¢enim visokim obrazovanjem (Sl.list CG , br.38/2012)
e Zakon o radu (,Sl.list Crne Gore®, br 74/19)

e Pravilnik o nainu objavljivanja javnog poziva, postupku i kriterijumima za struéno osposobljavanje
(Sllist CG, br.46/2012)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka Vukas$inovi¢




15.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ

organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada

internu proceduru:

Naziv interne procedure

PRACENJE/MONITORING REALIZACIJE PROGRAMA APZ-a

Cilj interne procedure

Obezbjedivanje efikasnog upravljanja mjerom.

Objektivno sagledavanije podataka dobijenih pracenjem sprovodenja mjera.

Kratak opis interne procedure

Input: Ugovor o realizaciji programa APZ-a

Aktivnosti:

48. Prilem izvjeStaja za mjere APZ

49. Pracenje ispunjavanja ugovorom preuzetih obaveza

50. Evidentiranje promjena kroz aplikaciju SOP;

51. Informisanje savjetnika za rad sa nezaposlenim licima o eventualnim promjenama.

52. Sacinjavanje i slanje finansijskih izvjeStaja Sluzbi za finansijske poslove i javne nabavke po
dinamici predvidjenoj ugovorom;

53. Sacinjavanje i dostavljanje izvjeStaja 0 monitoringu realizacije programa Sektoru za mjere aktivne
politike zaposljavanja i razvoj preduzetnidtva 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

o Tacnosti blagovrermenost izvjeStavanja Izvodaca o sprovodenju programa i prisutnosti polaznika.
o Neopravdano odustajanje uéesnika programa.

Odgovornost
Podruéna jedinica Podgorica
Biro rada Podgorica Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje
e Samostalni/a savjetnik/ca | NANIVOU PJ NANIVOU PJ

| za APZ  mijere,
Samostalni/a savjetnik/ca
[l za APZ mijere,

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

e Samostalni/a referent
arhivar (korak 1)

Biro rada Tuzi Biro rada Golubovci




NANIVOU PJ NANIVOU PJ
Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar Biro rada Ulcinj Biro rada Budva
Samostalni/a savjetnik/ca | za | « NANIVOUPJ e NANIVOUPJ

mjere APZ,

Visi/a savjetnik/ca Ill za
mjere APZ(korak 2,3,4,5,6,7)

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

Podrué¢na jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica




o  Samostalni/a savjetnik/ca
| za APZ mijere,
Samostalni/a savjetnik/ca
Il za APZ mijere,

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

e  Samostalni/a referent
arhivar (korak 1)

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Biro rada Petnijica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Samostalni/a referent (korak 1)

Samostalni/a savjetnik/ca | za
APZ mijere,

Samostalni/a savjetnik/ca |

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

NANIVOU PJ

NANIVOU PJ




Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

e Samostalni/a savjetnik/ca
| za APZ mijere, za APZ
miere,

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

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

Seffica Biroa rada
Samostalni savjetnik Il za

evidenciju | posredovanje
pri zapoSljavanju

Samostalni referent za rad
sa poslodavcima ( korak1)

Samostalnifa  referent/ica

(korak 1)

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

o ViSi/a savjetnik/ca lll

Samostalni/a savjetnik/ca za
evidenciju i posredovanie pri
zapoSljavanju |
Samostalni/a savjetnik/ca |

Samostalni/ savjetnik/ca Il za
evidenciju
Samostalni savjetnik/ca |l

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak




Samostalni referent- Na nivou PJ(korak 1,2,5,6)

arhivar(korak 1
( ) Visi savjetnik Il za

Samostalni savjetnik Il za evidenciju i posredovanje pri
mjere APZ(korak zapoSljavanju(korak 3,4,7)
2,34,5,6,7)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e Savjetnici u Sluzbi za finansijske poslove i javne nabavke
o Savjetnici u Sektoru za mjere aktivne politike zapoSljavanija i razvoj preduzetnidtva

Resursi za ostvarivanje interne procedure

Informati¢ka i administrativna podrka
e  Zaposleni u Birou rada

Zakoni i propisi

e Zakon o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br 24/19);
Zakon o obrazovanju odraslih ( “Sl.List CG” br. 047/17)

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nalinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukaSinovi¢




16.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizaciona jedinica: | PODRUCNA JEDINICA PODGORICA

Rukovodilac Nacelnik/ica
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

INTERVJU SA NEZAPOSLENIM LICEM RADI UTVRDIVANJA MOGUCNOSTI OSTVARIVANJA PRAVA
PO OSNOVU ZAKONA O PROFESIONALNOJ REHABILITACIJI | ZAPOSLJAVANJU LICA SA
INVALIDITETOM

Cilj interne procedure

Kvalitativno unapredenje baze podataka o nezaposlenim licima u ENL

Ostvarivanije prava iz nadleznosti Fonda za profesionalnu rehabilitaciju

Kratak opis interne procedure

Input: Dolazak stranke na zakazani intervju

Aktivnosti:

1. Intervju sa licem upucenim od strane savijetnika za evidenciju i posredovanije pri zapo$ljavanju
2. Unos mislienja sa predlogom mjera u aplikaciju ENL (u rubrici profesionalna rehabilitacija-
misljenje)

Rezultat: Realizovan intervju sa nezaposlenim licem




Osnovni rizici

o Neodgovornost nezaposlenog lica (kasnjenje, nedolazak)

Odgovornost
Podruéna jedinica Podgorica
Biro rada Podgorica Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje
NANIVOU PJ NANIVOU PJ NANIVOU PJ
e Samostalni/a

savietnikica | za

profesionalnu

rehabilitaciju (korak 1,

2)

Biro rada Tuzi Biro rada Golubovci

NANIVOU PJ NANIVOU PJ




Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

NA NIVOU PJ

e Samostalni/a
savietnikica | za
profesionalnu
rehabilitaciju (korak 1,
2)

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica




NA NIVOU PJ

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

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Biro rada Petnijica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

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

NANIVOU PJ

NANIVOU PJ

Podruéna jedinica Bijelo

Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada KolasSin




e Samostalni/a savjetnik/ca |
za profesionalnu
rehabilitaciju (korak 1, 2)

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

e NANIVOUPJ
Visila
Samostalni/a
savjetnik/ca 1]
(korak 1, 2)

e NANIVOUPJ

e NANIVOUPJ

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak

e  Samostalni savjetnik | za
profesionalnu orijentaciju i
rehabilitaciju(korak 1,2)

e NANIVOUPJ

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e Savijetnici za posredovanje u zapoSljavanju

Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Prostorni, tehni¢ki i kadrovski resursi

Zakoni i propisi

e Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju lica sa invaliditetom




Pravilnik o uslovima,nacinu,kriterijumima i obimu sprovodenja mjera aktivne politike zapoSljavanja

[ )
e Pravilnik o standardima za sprovodenje mjera i aktivnosti profesionalne rehabilitacije
o Pravilnik o nacinu i uslovima ostvarivanja prava na profesionalnu rehabilitaciju
e Zakon o zaétiti podataka o liénosti
e Zakon o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br 24/19);
e Pravilnik aktivhom trazenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);
e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti zaposljavanja (,SI.
list Crne Gore*, br. 66/19)
Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga

Branka VukaSinovié




17.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizaciona jedinica: | PODRUCNA JEDINICA PODGORICA

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

PRVOSTEPENI UPRAVNI POSTUPAK ZA PROFESIONALNU REHABILITACIU

Cilj interne procedure

Ostvarivanije prava po osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanja lica sa invaliditetom
Povecanje zaposljivosti lica sa invaliditetom u skladu sa preostalom radnom sposobnos¢u.

Lak$a integracija na trZite rada.

Kratak opis interne procedure

Input: Zahtjev za utvrdivanje procenta invaliditeta, Zahtjev za ukljuCivanje nezaposlenog lica sa
invaliditetom u mjere profesionalne rehabilitacije i Zahtjev za ukljucivanje zaposlenog lica sa invaliditetom u
mjere profesionalne rehabilitacije

Aktivnosti:

1. Obrada dokumentacije

. Zakazivanje sjednice Komisije i pozivanje podnosioca zahtjeva na Komisiju

3. DonoSenje Nalaza i mislienja Komisije o utvrdenom procentu invaliditeta, Misljenja o
priznavanju prava o ukljudivanju u mjere profesionalne rehabilitacije nezaposlenog lica,
Mislienja o priznavanju prava o ukljuéivanju u mijere profesionalne rehabilitacije
zaposlenog lica, Mislienje o preostaloj radnoj sposobnosti i Mislienje o mogucnosti
zaposlenja

4. DonoSenje rjeSenja po podnijetim zahtjevima u skladu sa Zakonom o upravnom postupku




Rezultat: DonoSenje rjeSenja po osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanja lica sa

invaliditetom

Osnovni rizici

¢ Neblagovremeno postupanje po zahtjevima zbog velikog broja zahtjeva

Odgovornost

PodruénajedinicaPodgorica

Biro radaPodgorica

Biro radaDanilovgrad

Biro radaCetinje

NA NIVOU PJ:

e Samostalni/a savijetnik/ca
| za mjere profesionalne
rehabilitacije (korak 1,3)

e  Samostalni savjetnik Il za

NA NIVOU PJ:

NA NIVOU PJ:

pravne poslove (korak
2,4)
Biro radaTuzi Biro radaGolubovci
NA NIVOU PJ: NA NIVOU PJ:

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro radaUlcinj

Biro radaBudva




Na nivou PJ

e Samostalni/a
savjetnik/ca | za

mjere profesionalne
rehabilitacije (korak
1,3)

o Sefica Biroa rada
Ulcinj (dipl.pravnik)
(korak 2,4)

Na nivou Pj
Sefica Biroa rada (korak 4)

NA NIVOU PJ

PodruénajedinicaBerane

Biro radaBerane

Biro radaPlav

Biro radaAndrijevica

NANIVOU PJ:

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

e  Samostalnisavjetnik
zapravneposlove (korak 4)

NANIVOU PJ

NANIVOU PJ

Biro radaPetnjica

Biro radaRozaje

Biro radaGusinje

e NANIVOUPJ

NANIVOU PJ




Podruéna jedinica Niksi¢

Biro radaNiksic¢

Biro radaPluzine

Biro radaSavnik

Samostalni/a savjetnik/ca
| za mjere profesionalne
rehabilitacije (korak 1,3)
Samostalni  savjetnik |
Samostalni  savjetnik I
(korak 2,4)

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Bijelo

Polje

Biro rada BijeloPolje

Biro rada Mojkovac

Biro rada KolasSin

Samostalni/a savjetnik/ca
| za mjere profesionalne
rehabilitacije (korak 1,2,3)
Samostalni savjetnik Il
za pravne poslove

Visi savjetnik Ill za
pravne poslove (korak 4)

e NANIVOUPJ

NANIVOU PJ

Podruéna jedinica Herceg




Novi

Biro radaHerceg Novi Biro radaKotor Biro radaTivat
e NANIVOUPJ NA NIVOU PJ NA NIVOU PJ
. Visila

savjetnik/ca Il
(korak 1,2,3)

e Savjetnik Il (korak
4)

PodruénajedinicaPljevlja

Biro radaPljevlja Biro radaZabljak

Samostalni savjetnik [ za | NANIVOU PJ
profesionalnu orijentaciju i
rehabilitaciju ( korak 1,2,3)
Samostalni savjetnik |
(korak 4)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e Fond za profesionalnu rehabilitaciju i zapo$ljavanje lica sa invaliditetom
o  Sektor za poslove zapoSljavanja
Resursi za ostvarivanje interne procedure
o Kadrovski, prostorni i tehnicki resursi
Zakoni i propisi
e Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju lica sa invaliditetom
e Zakon o upravnom postupku
e Pravilnik o kriterijumima i uslovima za utvrdjivanje procenta invaliditeta, preostale radne
sposobnosti i mogucnosti zaposlenja
e Pravilnik 0 nacinu i uslovima ostvarivanja prava na profesionalnu rehabilitaciju
e Pravilnik o sastavu i naginu rada komisije za profesionalnu rehabilitaciju
e Zakon o zastiti podataka o linosti
e Zakon o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br 24/19);
e Pravilnik aktivnom trazenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);
e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti zapoSljavanja (,Sl.

list Crne Gore*, br. 66/19)




Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka Vuka$inovi¢




18.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizaciona jedinica: | PODRUCNA JEDINICA PODGORICA

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ
organizacione jedinice:
Lice odgovorno za Seffica Biroa rada

internu proceduru:

Naziv interne procedure

REALIZACIJA MJERA | AKTIVNOSTI PROFESIONALNE REHABILITACIJE

Cilj interne procedure

Osposobljavanije lica sa invaliditetom za zapo$ljavanje, zadrzavanje zaposlenja, napredovanje ili promjenu
profesionalne karijere

Kratak opis interne procedure

Input: RjeSenje o priznavanju prava iz Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanja lica sa

invaliditetom

Aktivnosti:

ISANR i o A

®

Pozivanje nezaposlenog lica za ukljuCivanje u mjere profesionalne rehabilitacije

Izrada plana profesionalne rehabilitacije sa licem i upuéivanje u obavezne mjere 1i2
Sacinjavanje Ugovora izmedu ZZZCG i uCesnika mjera i aktivnosti profesionalne rehabilitacije
Izdavanje Uputa kojim se lice upucuje Izvodacu u mjere profesionalne rehabilitacije

Unos podataka o zahtjevima i priznatom pravu iz Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zaposljavanja lica sa invaliditetom

IzvjeStavanje Fonda za profesionalnu rehabilitaciju o poetku rehabilitacije, dostava
potpisanih Ugovora sa polaznicima profesionalne rehabilitacije

UceS¢e u radu timskih sastanaka kod Izvodaca profesionalne rehabilitacije

Prijem i obrada izvjeStaja Izvodaca profesionalne rehabilitacije nakon sprovedenih mjera 112
Dostavljanje izvjeStaja Fondu o zavrSenim mjerama profesionalne rehabilitacije i izvjeStaja o




10.
1.

12.
13.

14.
15.

16.

prisutnosti u¢esnika u toku jednog mjeseca u pojedinoj mjeri profesionalne rehabilitacije

Unos podataka o utvrdenoj preostaloj radnoj sposobnosti i kratak opis realizovanih aktivnosti
Dopunjavanje plana profesionalne rehabilitacije u skladu sa rjeSenjem o utvrdenoj preostaloj
radnoj sposobnosti

Upucivanje u odgovarajuce mjere i aktivnosti profesionalne rehabilitacije uz sacinjavanje
Ugovora i Uputa

Obaveza uce$c¢a u radu na timskom sastanku kod Izvodaca profesionalne
rehabilitacije

Prijem i obrada izvjeStaja |Izvodaca profesionalne rehabilitacije nakon sprovedenih mjera
Dostavljanje izvjeStaja Fondu o zavrSenim mjerama profesionalne rehabilitacije i izvjeStaja o
prisutnosti uCesnika u toku jednog mjeseca u pojedinoj mjeri profesionalne rehabilitacije

Unos podataka o realizovanim mjerama i moguénosti zaposlenja

Rezultat: Realizovane mjere profesionalne rehabilitacije i ospobliena lica sa invaliditetom za zapo$ljavanje,
zadrzavanje zaposlenja, napredovanie ili promjenu profesionalne karijere

Osnovni rizici

¢ Nedovoljan broj izvoda¢a profesionalne rehabilitacije;
Neadekvatna teritorijalna zastupljenost izvodaca profesionalne rehabilitacije

o Nedostatak odgovarajuéih radnih mjesta za zapoSljavanje lica sa invaliditetom i ostalih
teze zaposljivih lica, koja su osposobliena kroz program profesionalne rehabilitacije, zbog

negativnih trendova na trzistu rada

Odgovornost
Podruéna jedinica Podgorica
Biro rada Podgorica Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje

e Samostalni/a NA NIVOU PJ: NA NIVOU PJ:

savjetnik/ca I za

profesionalnu

rehabilitaciju (korak

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

2,13,14,15,16)

Biro rada Tuzi Biro rada Golubovci




NA NIVOU PJ:

NA NIVOU PJ:

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

NA NIVOU PJ

e Samostalni/a
savjetnik/ca | 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

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

e Samostalni/a
savjetnik/ca | 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 Rozaje

Biro rada Gusinje

e NANIVOU PJ

NA NIVOU PJ




Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

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

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac




Samostalni/a savjetnik/ca |
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)

e NANIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Herceg

Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

e NANIVOUPJ e NANIVOUPJ e NANIVOUPJ
° Visi/a savjetnik/ca IlI
Podruéna jedinica Pljevlja
Biro rada Pljevlja Biro rada Zabljak

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

e NANIVOU PJ

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama




e Fond za profesionalnu rehabilitaciju i zapoSljavanje lica sa invaliditetom
e Sektor za posredovanje pri zaposljavanju - Odsjek za posredovanje pri zaposljavanju,
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere

Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Tehnicki i kadrovski kapaciteti

Zakoni i propisi

e Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju lica sa invaliditetom
o Pravilnik o kriterijumima i uslovima za utvrdivanje procenta invaliditeta, preostale radne
spososbnosti i mogucnost zaposlenja

Pravilnik o nacinu i uslovima ostvarivanja prava na profesilnalnu rehabilitaciju

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

Zakon o zastiti podataka o li¢nosti

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

Pravilnik aktivnom trazenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);

Pravilnik o sadrZajima, obrascima i nalinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,SI. list Crne Gore®, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukaSinovi¢




19.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizaciona jedinica: | PODRUCNA JEDINICA PODGORICA

Rukovodilac Nacelnik/ica

organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada

internu proceduru:

Naziv interne procedure

POSREDOVANJE U UKLJUCIVANJU LICA SA INVALIDITETOM U PROJEKTE GRANT SEMA

Cilj interne procedure

Profesionalno usavr§avanie lica sa invaliditetom, priprema i i osposobljavanje za zapo$ljavanje.

Kratak opis interne procedure

Input: Zahtjev izvodaca projekata za posredovanje licima sa invaliditetom radi ukljuCivanja u projekte i
zapoSljavanje

Aktivnosti:

55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

Unos zahtjeva za posredovanie u aplikaciju ERSP

Pozivanje nezaposlenih lica na predselekciju

Predselekcija kandidata

Organizovanie selekcije po zahtjevu poslodavca

Nakon dostavlienog izvjeStaja sa selekcije od strane poslodavca, aplikativno informisanje
savjetnika za evidenciju i posredovanje pri zapoSljavanju o rezultatima selekcije za konkretnog
poslodavca/konkretno radno mjesto

Evidentiranje u SOP

Rezultat: Zaposljavanie lica sa invaliditetom.




Osnovni rizici

¢ Nedovoljan broj lica sa evidencije koji ispunjavaju traZzene uslove
e  Prekratki rokovi
e Neodazivanje nezaposlenih lica na predselekciju/selekciju

Odgovornost
Podruéna jedinica Podgorica
Biro rada Podgorica Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje
NANIVOU PJ NANIVOU PJ NANIVOU PJ

e Samostalni/a savjetnik/cal
za rad sa poslodavcima
Samostalni/a referent/ica

za rad saposlodavcima
(korak 1,3,4,5)

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanije pri
zaposljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
Nl za evidenciju i
posredovanje pri
zaposljavanju,
Savjetnik/ca |,

Savjetnik/ca lll (korak 2)

e Samostalni/a
savietnikica | za
profesionalnu
rehabilitaciju ~ (korak
3.4,6)




Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

e Samostalni/ca
savjetnik/ca Il za rad
sa poslodavcima

Visi/a savjetnik/ca Ill

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

e Samostalna savjetnica
l,
Samostalni/a savjetnik/ca | za

evidenciju i posredovanije pri
zapoSljavanju, Samostalni/a
savjetnik/ca Il za evidenciju i
posredovanie pri zaposljavanju
(korak 2)

e Samostalni/a
savjetnik/ca | za
profesionalnu
rehabilitaciju (korak
3.4,6)

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

e Samostalni/a savjetnik/ca |

za evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju (korak
1,3,6)

e Sefica Biroa rada(korak

13,6)

NA NIVOU PJ




Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

NA NIVOU PJ

Samostalni/a savjetnik/cal
zarad sa poslodavcima
(korak 1,3,4,5)

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a savjetnik/ca
- za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju,
Savjetnik/ca |,

Savjetnik/ca lll (korak 2)

e Samostalni/a
savietnikica | za
profesionalnu
rehabilitaciju ~ (korak
3.4.6)

samostalni savjetnik | za mjere
APZ (korak 6)

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Biro rada Petnjica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje




NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Samostalni/a savjetnik/ca | za
rad sa poslodavcima

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

Samostalni/a savjetnik/ca | za
profesionalnu rehabilitaciju
(korak 3,4,6)

NA NIVOU PJ

NA NIVOU PJ

Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada KolasSin

o Visi savjetnik/ca lll zarad
sa poslodavcima
Samostalni savjetnik Il

(korak 1,3,4,5)

Samostalni savjetnik | za
profesionalnu rehabilitaciju
(korak 3)

e Savjetnik/ca | za evidenciju
i posredovanije pri
zaposljavanju, Savjetnik/ca

Samostalni/a referent/ica
za rad sa poslodavcima
(korak 1,3,4,5)

e  Samostalni/a savjetnik/ca
1l za evidenciju i
posredovanije pri
zapoSljavanju (korak 2)

Samostalni/a savjetnik Il
(korak 1,3,4,5)

e  Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Saradnik | za evidenciju i
posredovanje pri

zapoSljavanju (korak 2,)




Il za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Visi savjetnik Il za
evidenciju i posredovanje
pri zapo$ljavanju

Samostalni/a savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

Samostalni savjetnik |
(korak 2)

Samostalni savjetnik | za
APZ-a (korak6)

Podruéna jedinica Herceg Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

e NANIVOU PJ

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

e Samostalni/a
savietnikica | za
evidenciju i
posredovanje  pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a
savietnikica Il za
evidenciju i
posredovanje  pri
zaposljavanju,

(korak 2)

o ViSi/a savjetnik/ca Il (korak
3.4,6)

e NANIVOUPJ

NANIVOU PJ

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak




e Samostalni savjetnik | za e NANIVOUPJ
rad sa poslodavcima(korak
1,3,4,5)

e Savjetnik/ca | za
evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,
Samostalni/a
savjetnik/ca | za
evidenciju i
posredovanje pri
zapoSljavanju,

o Visisavjetnik Ill za
evidenciju i posredovanje
pri zapoSljavanju, (korak 2)

e Samostalni savjetnik | za
profesionalnu orijentaciju i
rehabilitaciju(korak 3,4,6)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

Savjetnici za posredovanije u zapo$ljavanju

Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Prostorni, tehniéki i kadrovski resursi

Zakoni i propisi

Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju lica sa invaliditetom
Zakon o zastiti podataka o li¢nosti

e Zakon o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vrigme nezaposlenosti (»SI. list CG«,
br 24/19);

e Pravilnik aktivnom traZenju zaposlenja (,Sl. list Crne Gore, br. 70/19);

e Pravilnik o sadrZajima, obrascima i na€inu vodenja evidencija u oblasti zapoSljavanja (,SI.
list Crne Gore*, br. 66/19)

e Pravinik o naCinu ostvarivanja nov€ane pomo¢i i naknade troSkova prevoza za
nezaposlena lica (,SI. list Crne Gore®, br. 58/19);

e Pravilnik 0 smjestaju za nezaposleno lice kojem je ponudeno zaposlenje izvan mjesta
prebivalista (,Sl. list Crne Gore, br. 3/20);

e  Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu nov€anu pomo¢i naknadu putnih i selidbenih
troSkova za nezaposleno lice (,SI. list Crne Gore*, br. 21/20);

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukasSinovi¢




20.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

PSIHOLOSKA PROCJENA NEZAPOSLENIH LICA KROZ INDIVIDUALNI RAD

Cilj interne procedure

Kvalitativno unapredenje baze podataka o nezaposlenim licima u ENL

Kratak opis interne procedure

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

Aktivnosti:

1. Psiholo$ki intervjiu ifili testiranje nezaposlenog lica koji je upuéen kroz individualni plan
zaposljavanja u skladu sa metodologijom rada

2. Sadinjavanje izvije$taja sa predlogom mjera i aktivnosti

3. Unos izvjeStaja sa predlogom mjera u aplikaciju ENL (u rubrici,lzvjeStaj za profesionalnu
orijentaciju®)

Rezultat: Realizovana psiholoSka procjena nezaposlenog lica




Osnovni rizici

Neodgovornost nezaposlenog lica (ka3njenje,nedolazak)
Kratki rokovi za realizaciju psiholodke procjene s obzirom na veliki broj upuéenih nezaposlenih lica

na nivou PJ

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

Samostalni/a savjetnik/ca |
za profesionalnu
orijientaciju 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

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva




o Samostalni/a savjetnik/cal | e Na nivou PJ e NanivouPJ
za profesionalnu
orijentaciju na nivou PJ
(korak 1,2,3)

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane Biro rada Plav Biro rada Andrijevica
e Samostalni/a savjetnik/ca | | e Na nivou PJ e NanivouPJ
za profesionalnu

orijentaciju na nivou PJ
(korak 1,2,3)

Biro rada Petnjica Biro rada Rozaje Biro rada Gusinje




e Nanivou PJ

e Nanivou PJ

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Samostalni/a savjetnik/ca | za
profesionalnu orijentaciju (korak
1,2,3)

Na nivou PJ

Na nivou PJ




Podrucna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

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

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

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

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak

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

Na nivou PJ

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

o Savjetnik/ca za posredovanie pri zaposljavanju u PJ

e Sektor za posredovanje pri

saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere

zaposljavanju- Odsjek za posredovanje pri zaposljavanju,




Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Prostorni, tehni¢ki i kadrovski resursi

Zakoni i propisi

o Nacionalna strategija cjeloZivotne karijerne orijentacije

e Zakon o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»SlI. list CG«, br 24/19);

e Pravilnik o aktivhom traZenju zaposlenja (,Sl. list Crne Gore, br. 70/19);

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti zaposljavanja (,SI.
list Crne Gore*, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukaSinovi¢




21.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

GRUPNO INFORMISANJE, SAVJETOVANJE | MOTIVISANJE NEZAPOSLENIH LICA

Cilj interne procedure

Priprema nezaposlenih lica kroz grupno informisanje , savjetovanie ili motivisanije za razvoj karijere i
potreba trzista rada

Kratak opis interne procedure

Input: Zahtjev kroz aplikaciju ENL, uneSen od strane savjetnika/ce za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju , savjetnika za mjere APZ

Aktivnosti:

62. Izrada plana o sprovodenju grupnog informisanja ifili savjetovanja

63. Odredivanje termina za grupno informisanje/savjetovanje

64. Priprema i realizacija grupnog informisanja/savjetovanja /motivisanja

65. Evaluacija o uspjeSnosti realizovanog grupnog informisanja , savjetovanja, motivisanja
66. Priprema i dostavljanje periodi¢nog zvjestaja Sektoru za posredovanie pri zapo$ljavanju

Rezultat: Realizovano grupno informisanje ,savjetovanje i motivisanje nezaposlenih lica




Osnovni rizici

e Neodgovornost nezaposlenih lica ( kasnjenje, nedolazak ,...)
e Neblagovremeno uno$enje izvjestaja u ENL
e Nedostatak ljudskih i tehnickih resursa za realizaciju informisanja , savjetovanja,

motivisanja

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

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

o Seffica 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




e Nanivou PJ PG
(koraci 1,2,3,4,5)

Na nivou PJ PG
(koraci1,2,3,4,5)

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

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

o Seffica Biroa rada

(korak 1,2)

Samostalnifa savjetnik/ca |
za evidenciju i
posredovanje ( korak
1,2,3,4,5)

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

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica




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

Na nivou PJ
(koraci1,2,3,4,5)

Na nivou PJ
(koraci1,2,3,4,5)

Biro rada Petnijica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

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

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

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksic¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Samostalni/a savjetnik/ca | za
profesionalnu orijentaciju (korak
34.5)

Samostalni/a savjetnik/ca | za
evidenciju i posredovanije pri
zapoSljavanju;

- Samostalni/a savjetnik/ca Il
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju;

- Visi savjetnik Ill za evidenciju |
posredovanie pri zapoSljavanju;

- Savjetnik/ca | za evidenciju i
posredovanije pri zapo$ljavanju
(korak 3,4,5)

Samostalni savjetnik | (3,4,5)

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

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




Seffica Biroa rada (1,2)

Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

o  Samostalni/a savjetnik/ca |

za profesionalnu
orijentaciju (korak1,2,
3,4,5)

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

e Nanivou PJ
(koraci 1,2,3,4,5)

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

«Samostalni/a savjetnik/ca |
za profesionalnu orijentaciju

Samistalni savjetnik | za
evidenciju | posredovanje
Samostalni savjetnik |

*Samistalni savjetnik Il za
evidenciju | posredovanje

*Samostalni savjetnik |l

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak




Samostalni savjetnik | za
profesionalnu orijentaciju i
rehabilitaciju(korak 3,4,5)

Seflica Biroa rada

(korak 1,2)

Na nivou PJ
(koraci1,2,3,4,5)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

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

Resursi za ostvarivanje interne procedure

Kadrovski kapaciteti
Tehni¢ki kapaciteti
Infrastrukturni kapaciteti

Zakoni i propisi

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

Pravilnik aktivnom trazenju zaposlenja (,SI. list Crne Gore, br. 70/19);

Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti zaposljavanja (,SI.
list Crne Gore*, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukasSinovi¢




22.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

UCESCE U IZRADI STRUCNIH PUBLIKACIJA

Cilj interne procedure

Postizanje transparentnosti rada ZZZCG

Promovisanije aktivnosti profesionalne orijentacije

Kratak opis interne procedure

Input: Zahtjev od Sektora za posredovanje pri zapoSljavanju za izradu struénih publikacija iz oblasti
profesionalne orijentacije.

Aktivnosti:

67. Izrada Informatora za upis u srednje Skole, u saradnji sa obrazovnim institucijama
68. Izrada struénih tekstova za Informator, broSure ifili sajt ZZZCG




69. Dostavljanje Informatora i/ili struénih tekstova za broSure i sajt ZZZCG Sektoru za posredovanie pri
zapoSljavanju

Rezultat: Izraden Informator i kreirani stru¢ni tekstovi za broSure ifili sajt

Osnovni rizici

Neblagovremeno obavjestavanje o potrebi prikupljanja podataka i izradi tekstova
Kratki rokovi

Slab odziv saradnika u obrazovnim institucijama

Nedostatak ljudskih i tehnickih resursa

Odgovornost
Podruéna jedinica Podgorica
Biro rada Podgorica Biro rada Danilovgrad Biro rada Cetinje
e Samostalni/a savjetnik/ca | | e Na nivou PJ e Nanivou PJ

za profesionalnu
orijentaciju na nivou PJ
(korak 1,2,3)

Biro rada Tuzi Biro rada Golubovci




e Nanivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva

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

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica

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

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Biro rada Petnijica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje




e Nanivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik




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

e Nanivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Bijelo

Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada KolasSin




Samostalni/a savjetnik/ca | e Na nivou PJ Na nivou PJ
| za profesionalnu
orijentaciju (korak 1,2,3)

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi Biro rada Kotor Biro rada Tivat

Samostalni/a savjetnik/ca | za e NanivouPJ Na nivou PJ
profesionalnu orijentaciju na
nivou PJ (korak 1,2,3)

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja Biro rada Zabljak

Samostalni savjetnik | za e Nanivou PJ
profesionalnu orijentaciju i
rehabilitaciju (korak 1,2,3)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

Sektor za posredovanje pri zaposljavanju- Odsjek za posredovanje pri zaposljavanju,
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere
e Sluzba za kadrovske i opste poslove - Kancelarija za op$te poslove

Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Prostorni, tehni¢ki i kadrovski resursi

Zakoni i propisi

o Nacionalna strategija cjelozivotne karijerne orijentacije




e Zakon o nacionalnim stru¢nim kvalifikacijama ("Sluzbeni list CG" br.

8072008 i 14/2009.)

Zakon o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vriieme nezaposlenosti (»Sl. list CG«, br
2419);

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

Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti zapos$ljavanja (,SI. list Crne
Gore*, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC MenadZer

Gzim Hajdinaga
Branka VukaSinovié




23.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

INDIVIDUALNO / GRUPNO INFORMISANJE | SAVJETOVANJE UCENIKA/STUDENATA

Cilj interne procedure

Priprema ucenika i studenata,kroz individualno / grupno informisanije ifili savjetovanje,za razvoj karijere i
potreba trzista rada

Kratak opis interne procedure

Input: Informacija o zainteresovanosti za individualno/ grupno informisanje i/ili savietovanje, dobijena od
obrazovnih ustanova, roditelja ili na li¢ni zahtjev uCenika/studenata.

Aktivnosti:

70. Obrada inicijative i odredivanje termina za individualno/ grupno informisanje/savietovanje u
komunikaciji sa obrazovnom ustanovom, roditeljima il uenicima/studentima.

71. Priprema i realizacija individualnog/grupnog informisanja/savjetovanja

72. Izrada izvjeStaja sa rezultatima testiranja ili intervjua, odnosno evaluacija o uspjeSnosti
realizovanog individualnog/grupnog informisanja ifili savjetovanja

73. Priprema i dostavljanje izvjeStaja Sektoru za posredovanje pri zapo$ljavanju




Rezultat:Realizovano individualno/ grupno informisanie ifili savjetovanje u¢enika/studenata

Osnovni rizici

¢ Nedovoljna zainteresovanost ucenika/studenata
o Velika zainteresovanost u¢enika/studenata
o Nedostatak ljudskih i tehnickih resursa za realizaciju informisanja i/ili savjetovanja

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

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

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

e Nanivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva




o Samostalni/a savjetnik/ca | | e Na nivou PJ e NanivouPJ
za profesionalnu
orijentaciju na nivou PJ
(korak 1,2,3,4)

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane Biro rada Plav Biro rada Andrijevica
e Samostalni/a savjetnik/ca | | ¢ Na nivou PJ e NanivouPJ
za profesionalnu

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

Biro rada Petnjica Biro rada Rozaje Biro rada Gusinje




e Nanivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

Samostalni/a savjetnik/ca | za

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

na

Na nivou PJ

Na nivou PJ




Podrucna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje Biro rada Mojkovac
e Samostalni/a savjetnik/ca | | e  Na nivou PJ Na nivou PJ
za profesionalnu

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

Podruéna jedinica Herceg

Novi
Biro rada Herceg Novi Biro rada Kotor Biro rada Tivat
e Samostalni/a savjetnik/ca | | e  Na nivou PJ e NanivouPJ
za profesionalnu

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

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja Biro rada Zabljak

e Samostalni/a savjetnik/ca | | ¢ Na nivou PJ
za profesionalnu
orijentaciju na nivou PJ
(korak 1,2,3,4)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

e Sektor za posredovanje pri zaposljavanju - Odsjek za posredovanje pri zaposljavanju,
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere
o  PsiholoSko-pedagoska sluzba u obrazovnim ustanovama




Resursi za ostvarivanje interne procedure

o  Kadrovski kapaciteti
o Tehni¢ki kapaciteti
o Infrastrukturni kapaciteti

Zakoni i propisi

o Nacionalna strategija cjeloZivotne karijerne orijentacije

e Zakon o posredovanju pri zapoSljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»SlI. list CG«, br 24/19);
Pravilnik o aktivhom trazenju zaposlenja (,Sl. list Crne Gore, br. 70/19);
Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti zapoS$ljavanja (,SI.
list Crne Gore*, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukaSinovi¢




24.INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizacione jedinice: | PODRUCNE JEDINICE

Rukovodilac Nacelnik/ica PJ
organizacione jedinice:

Lice odgovorno za Seffica Biroa rada
internu proceduru:

Naziv interne procedure

PROFESIONALNO INFORMISANJE USMJERENO NA KARIJERNI RAZVOJ

Cilj interne procedure

Pruzanje informacija i savjetodavnih usluga vezanih za razvoj karijere

Kratak opis interne procedure

Input: Zahtjev za pruzanje pomoci usmjerene na karijerni razvoj

Aktivnosti:

1. Informisanje o obrazovnim profilima i trziStu rada
2. Informisanje o aktuelnim programima
3. PruZanje tehnike podrske za apliciranje u aktuelnim programima

Rezultat: Realizovana podrdka zainteresovanim licima usmjerena na karijerni razvoj

Osnovni rizici




o Veliki broj zainteresovanih lica

e Kratki rokovi

o Nedostatak ljudskih i tehnickih resursa

Odgovornost

Podruéna jedinica Podgorica

Biro rada Podgorica

Biro rada Danilovgrad

Biro rada Cetinje

e  Samostalni
savietnikica Il za
profesionalno
informisanje (1,2,3)

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Biro rada Tuzi

Biro rada Golubovci

e Nanivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Bar

Biro rada Bar

Biro rada Ulcinj

Biro rada Budva




Samostalni/a
savietniklca | za
profesionalnu
orijentaciju na nivou PJ
(korak 1,2,3)

e Nanivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Berane

Biro rada Berane

Biro rada Plav

Biro rada Andrijevica




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

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Biro rada Petnijica

Biro rada Rozaje

Biro rada Gusinje

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Niksi¢

Biro rada Niksi¢

Biro rada Pluzine

Biro rada Savnik

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

Na nivou PJ

Na nivou PJ




Podruéna jedinica Bijelo Polje

Biro rada Bijelo Polje

Biro rada Mojkovac

Biro rada Kolasin

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

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Herceg
Novi

Biro rada Herceg Novi

Biro rada Kotor

Biro rada Tivat

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

Na nivou PJ

Na nivou PJ

Podruéna jedinica Pljevlja

Biro rada Pljevlja

Biro rada Zabljak




Samostalni/a savjetnik/ca | | e Na nivou PJ
za profesionalnu orijentaciju na
nivou PJ (korak 1,2,3)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

o Savjetnik/ca za evidenciju i posredovanje pri zapoSljavanju u PJ
o Sektor za posredovanje pri zaposljavanju - Odsjek za posredovanje pri zaposljavanju,
saradnju sa poslodavcima i planiranje karijere

Resursi za ostvarivanje interne procedure

o Prostorni, tehnicki i kadrovski resursi

Zakoni i propisi

¢ Nacionalna strategija cjeloZivotne karijerne orijentacije

e Zakon o posredovanju pri zapoS$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br 24/19);

e Pravilnik aktivnom trazenju zaposlenja (,SlI. list Crne Gore, br. 70/19);

e Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nainu vodenja evidencija u oblasti zaposljavanja (,SI.
list Crne Gore*, br. 66/19)

Koordinator za izradu procedura VD Direktor —a
FMC Menadzer Gzim Hajdinaga
Branka VukasSinovi¢
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