Crna Gora
Zavod za zaposljavanje Crne Gore

20. INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizaciona jedinica: SEKTOR ZA PRIPREMU | POSREDOVANLIE PRI
ZAPOSLJAVANIU

Sifra organizacione jedinice: 04

Rukovodilac organizacione jedinice: Pomocnik/ca direktora/ice

Lice odgovorno za internu proceduru: | Nacelnik/ca Odsjeka za pripremu za zaposljavanje

Naziv interne procedure

lzvjeStavanje o realizovanim aktivnostima iz oblasti profesionalne orijentacije

Cilj interne procedure

Dostavljanje obradenih podataka nadleznom sektoru ZZzZCG/spoljnim institucijama radi
pravovremenog i adekvatnog informisanja o realizovanim aktivnostima iz oblasti profesionalne
orijentacije

Kratak opis interne procedure
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Input: Zahtjev za dostavljanje podataka o realizovanim aktivnostima

1. Razmatranje zahtjeva za dostavljanje podataka o realizovanim aktivnostima

2. Upucivanje zahtjeva podrucnim jedinicama za dostavu podataka

3. Prijem i obrada podataka dobijenih iz podruénih jedinica

4. Objedinjavanje podataka i priprema materijala za lzvjestaj

5. Dostavljanje pripremljenog materijala nadelniku Odsjeka za pripremu za zaposljavanje radi
pregleda i eventualnih korekcija.

6. Dostavljanje pripremljenog materijala pomocniku/ci direktora Sektora za pripremu |
posredovanje pri zaposljavanju, radi pregleda i eventualnih korekcija.

7. Odobravanje pripremljenog materijala od strane pomo¢énika/ca direktora Sektora za pripremu i
posredovanje pri zaposljavanju.

8. Dostavljanje konacnog materijala nadleznom sektoru ZZZCG/spoljnim institucijama koje su
podnijele zahtjev

Rezultat: Informisan nadlezni sektor ZZZCG/spoljna institucija o realizovanim aktivnostima iz
oblasti profesionalne orijentacije

Osnovni rizici

¢ Nedostatak kadrovskih, materijalnih i tehnickih resursa

Odgovornost
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Samostalni/a savjetnik/ca za profesionalnu orijentaciju u Sektoru za pripremu i posredovanje
pri zaposljavanju— Odsjeku za pripremu za zaposljavanje (odgovoran/na za korake 1,2, 3, 4,
5)

Nacelnik/ca Odsjeka za pripremu za zaposljavanje (odgovorni/ne za korak 6 i 8)

Pomocnik direktora Sektora za pripremu i posredovanje pri zaposljavanju (odgovorni/ne za
korak 7,8)

Veze sa drugim internim procedurama/organizacionim jedinicama

Podruéne jedinice/biroi rada
Svi sektori /sluzbe u Zavodu za zaposljavanje Crne Gore
Procedura: izrada instrukcija i uputstava u oblasti profesionalne orijentacije

Resursi za ostvarivanje interne procedure

e kadrovski, materijalni i tehnicki resursi

Zakoni i propisi

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

e Statut Zavoda za zaposljavanje Crne Gore (“Sluzbeni list CG”,
br.39/19);

e Pravilnik o aktivnom traZenju zaposlenja (,,Sluzbeni list CG, br.
70/19);

e Pravilnik o sadrzaju, obrascima i nainu vodenja evidencija u
oblasti zaposljavanja (,,Sluzbeni list CG“, br. 66/19) .

e Pravilinik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji ZZZCG;
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Sifra interne procedure

04-06
: 5 Formalno pravno odobrava
Priprema Kontrolise
Ime i prezime, Samostalna Nacelnica Odsjeka za | Pomoc¢nica direktora za
radno mjesto savjetnica l za pripremu za Sektor za prava za vrijeme
profesionalnu zaposljavanje- nezaposlenosti i pravne
orijentaciju u Alisa Dizdarevié poslove -Andrea Brajovi¢

Odsjeku za
pripremu- Jasmina
Pukié Pavicevié
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