Crna Gora
Zavod za zaposljavanje Crne Gore

INTERNA PROCEDURA
Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLIAVANJE CRNE GORE
Organizaciona SEKTOR ZA PRIPREMU | POSREDOVANJE PRI ZAPOSLJAVANJU
jedinica:
Sifra organizacione | 04
jedinice:
Rukovodilac Pomocénik/ca direktora/ice
organizacione
jedinice:
Lice odgovorno za Nacelnik/ca Odsjeka za pripremu za zapo3ljavanje
internu proceduru:

Naziv interne procedure

Izrada i implementacija smjernica, uputstava, programa stru¢ne pomoéi za unapredenje
usluga informisanja, savjetovanja, izrade individualnog plana zaposljavanja

Cilj interne procedure

UjednaCavanje i unapredivanje metodologije rada kod pruanja usluga informisanja,
savjetovanja, izrade individualnog plana zapo$ljavanja na nivou podruénih jedinica

Kratak opis interne procedure




Crna Gora
Zavod za zapo§ljavanje Crne Gore

e Zahtjev/Inicijativa PJ/biroa rada

* Potreba za uvodenjem nove ili unapredenjem postoje¢ih usluga

lzrada smjernica i uputstava i oblikovanje programa struéne pomo¢i za novozaposlene
savjetnike (uvod u posao za novozaposlene; odredivanje oblasti i znanja koja
novozaposleno strucno lice mora da usvoji kako bi kvalitetno i profesionalno obavljalo
radne zadatke; upoznavanje novozaposlenih sa standardnim funkcijama i uslugama
Zavoda).

lzrada smjernica i uputstava i oblikovanje programa struéne pomodi za vec zaposlene)
savjetnike (kreiranje programa na osnovu utvrdenih kompetencija il
iskazanih/ustanovljenih potreba).

lzrada smjernica i uputstava i oblikovanje programa struéne pomodi prilikom uvodenja
nove/inoviranja postojeé¢e usluge informisanja, savjetovanja, izrade individualnog
plana zaposljavanja.

Dostavljanje konacnog predloga materijala koji se odnosi na
smjernice/uputstva/program struéne pomo¢i nacelniku/ci Odjeka za pripremu za
zaposljavanje, radi pregleda i eventualnih sugestija.

Dostavljanje materijala koji se odnosi na smjernice/uputstva/program struéne pomoci
pomocniku/ci direktora Sektora za pripremu i posredovanje pri zaposljavanju radi
pregleda i eventualnih sugestija.

Odobravanje materijala koji se odnosi na smjernice/uputstva/program struéne pomoci
o strane  pomocnika/ce direktora Sektora za pripremu i posredovanje pri
zaposljavanju.

Odredivanje ciljnog biroa rada/podruéne jedinice i/ili ciline grupe kojoj ce struéna
pomoc biti pruzena sa dogovorenim rokovima za pruzanje struéne pomoci u PJ/birou
rada.

lzvodenje aktivnosti u vezi pruZanja struéne pomoéi u skladu sa prethodno sadinjenim
programom.

SaCinjavanje izvjeStaja/informacije o realizovanim aktivnostima pruzanja struéne
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pomodi u birou rada/podruénoj jedinici.

Rezultat: Izradene i implementirane smjernice i uputstva i program struéne pomoci kojim se
unapreduju usluge informisanja, savjetovanja, izrade individualnog plana zaposljavanja na
nivou svih podrucnih jedinica

Osnovni rizici

e Nedostatak kadrovskih, materijalnih i tehnickih resursa

¢ Nezainteresovanost savjetnika za usvajanje novih znanja i usavrSavanje postojecih

Odgovornost

e Samostalni/a savjetnik/ca za rad sa nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja
iz Odsjeka za pripremu za zaposljavanje (odgovorni/ne za korak 1,2,3,4,8,9)

e Nacelnik/ca Odsjeka za pripremu za zaposljavanje (odgovoran/na za korak 5,7)

e Pomocnik direktora Sektora za pripremu i posredovanje pri zaposljavanju
(odgovorani/na za korake 6)

Veze sa drugim internim procedurama/organizacionim jedinicama

e Podrucne jedinice/biroi rada

e Svisektori /sluZbe u Zavodu za zaposljavanje Crne Gore

e Procedura— Izrada uputstava za realizaciju pripreme nezaposlenih lica za ukljudivanje u
programe aktivne politike zaposljavanja, projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i
druge projekte

e Procedura — Kreiranje novih ili unapredenje postojecih usluga za nezaposlena lica i
ostale traZioce zaposlenja

e Procedura— lzrada predloga mjera za unapredenje informaticke podrske u oblasti
rada sa nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja u dijelu pripreme za
zaposljavanje

* Procedura: Izrada instrukcija i uputstava u oblasti profesionalne orijentacije
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Resursi za ostvarivanje interne procedure

Kadrovski, tehnicki i infrastrukturni resursi

Zakoni i propisi

Zakon o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti

(,, Sluzbeni list CG “, br 24/19);

Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju lica sa invaliditetom
(,Sluzbeni list CG “, br. 49/08, 73/10, 39/11, 55/16).

Statut Zavoda za zaposljavanje Crne Gore (»SluZbeni list CG«, br.39/19);
Pravilnik o aktivnom traZenju zaposlenja (,, Sluzbeni list CG , br. 70/19);
Pravilnik o sadrzajima, obrascima i nacinu vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja (,, Sluzbeni list CG “, br. 66/19)

Pravilnik o na¢inu ostvarivanja novéane pomoci i naknade troSkova prevoza za
nezaposlena lica (,, Sluzbeni list CG “, br. 58/19);

Pravilnik o smjestaju za nezaposleno lice kojem je ponudeno zaposlenje izvan
mjesta prebivaliita (,, Sluzbeni list CG “, br. 3/20);

Pravilnik o ostvarivanju prava na jednokratnu novcanu pomoci naknadu
putnih i selidbenih troskova za nezaposleno lice (,Sluzbeni list CG“, br. 21/20);
Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji ZZZCG;

Sifra interne procedure

04-03
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Priprema

Kontrolise

Formalno pravno
odobrava

Ime i prezime,
radno mjesto

Samostalna
savjetnica | zarad sa
nezaposlenim licima
i ostalim traziocima
zaposlenja:

Nevena Sukovi¢
Ljiljana Nisavic

Ana Kovacevié

Nacelnica Odsjeka za
pripremu za
zaposljavanje-

Alisa Dizdarevié

Pomocnica direktora
za Sektor za prava za
vrijeme
nezaposlenosti i
pravne poslove -
Andrea Brajovic¢
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