INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Sldgnizaciona jedinica: SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

Sifra organizacione jedinice: e

Rukovodilac organizacione
jedinice: Nacelnik/ca Sluzbe

Lice odgovorno za internu
proceduru:

Seflica Kancelarije za opste poslove

Naziv interne procedure

ORGANIZOVANJE MEDUNARODNIH DOGADAJA

Cilj interne procedure

Odrzavanje | promocija partnerskih odnosa, sticanje novih znanja, unapredivanje postojeéih i razmjena
iskustava, promocija primjera dobre prakse domaéih i stranih uCesnika putem organizovanja
medunarodnih dogadaja (konferencija, seminara i dr. struénih skupova)

Kratak opis interne procedure

Input: Obaveza shodno potpisanom bilateralnom sporazumom, &lanstvu u medunarodnoj organizaciji ili na
sopstvenu inicijativu
Aktivnosti:

1. Konsultacije i dogovor sa direktorom/icom i rukovodiocima sektora/sluzbi vezano za potrebu

organizovanja medunarodnog skupa i temu skupa, pripremu materijala, odredivanje izlagaca,
moderatora, listu zvanica | sl.

2. Obavjestanje resornog ministarstva o odrzavanju medunarodnog skupa.

3. Upuéivanje poziva za ugesée na skupu domacéim i stranim partnerima, institucijama,
predstavnicima medunarodnih institucija.

4. Pripremanje prezentacija i ostalih relevantnih dokumentata.

5. Komunikacija s mogucim pruzaocima usluga logistike i odabir najpovoljnijih ponuda (mjesto
odrzavanja skupa, smjestaj, prevoz u drzavi, drustvene aktivnosti, prevodiladke usluge i
ozvucenje).

6. Komunikacija sa ugesnicima na skupu, prijem | pruzanje potrebnih informacija i materijala za skup,

pruzane logistickih informacija.
7. Prijem | prevodenje prezentacija sa/na engleski jezik.
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. Komunikacija s odabranim pravnim licem, radi §tampanja/ izrade prateceg materijala (fascikle,
blokovi, rollup, plakate, bedzeva, ...).

9. Komunikacija s medijima radi pracenja dogadaja.
10. Organizacija prihvata ugesnika na aerodromima, smjestaja u hotelu.

11. Pripremanje prigodnih reprezentativnih poklona za goste u skladu sa potrebama i finansijskim
mogucnostima.




12. Pripreme mjesta odrzavanja dogadaja (oznacavanje drzava i uéesnika, pakovanje i distribucija

materijala za ucesnike i sl)
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3. |zrada zapisnika o toku i ishodu dogadaja, za potrebe uéesnika.

Rezultat: Uspjesno organizovan medunarodni skup, razmijenjena iskustva i znanja, postignuti dogovori o
buduéoj saradniji

Osnovni rizici

Nemogucnost da se obezbijede sredstava za organizovanje dogadaja

* Nedovoljna koordinacija uéesnika u organizaciji.
* Otkazivanje i nedolazak uéesnika

Odgovornost

Seflica Kancelarije za opste poslove (odgovoran/a za korake 1,2,3,6,7,13)
Relevantne organizacione jedinice (odgovorne za korak 4)
Kancelarija za opste poslove i formirani radni tim (odgovorni za korake 5, 8, 9, 10,11, 12)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

Relevantne organizacione jedinice ZZZCG

Resursi za ostvarivanje interne procedure

Zaposleni u Kancelariji za opste poslove i u drugim organizacionim jedinicama:
Adekvatni tehniéki uslovi;
Finansijski resursi ZZZ CG

Zakoni i propisi

Zakon o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti ("SI. list CG", br.
24/19);

* Zakon o drzavnoj upravi (“Sl. list CG", br. 78/18, 70/21, 52/22):
 Statut Zavoda za zaposljavanje Crne Gore (»Sl. list CG«, br. 39/19);
* Uredba o naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru ("Sl. list CG", br. 40/16, 28/18, 108/20);
* Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji ZZZCG.
Sifre i nazivi interne procedure
11-09
Priptema Kontrolige Formalno pravno odobrava
Radno mjesto Andrea Brajovi¢,

Seflica Kancelarijie | Nacelnik/ca Sluzbe za Pomocénica direktora

& kadrovske | opste poslove
zg;askt: Iggill?:\?ié RankaRadulovi¢ Sektora za prava za vrijeme
/ / nezaposlenosti i pravne
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