INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizaciona jedinica: SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

Sifra organizacione jedinice: 11

Rukovodilac organizacione
jedinice: Nacelnik/ca Sluzbe

Lice odgovorno za internu

proceduru: Seffica Kancelarije za opste poslove

Naziv interne procedure

ORGANIZOVANJE SLUZBENOG PUTOVANJA

Cilj interne procedure

Kratak opis interne procedure

Input: Poziv za uéesée na medunarodnom skupu, obezbjedivanje potrebnih sredstava Za putovanje,
odredivanje Zaposlenog/ih koji ¢e uéestvovali na medunarodnom skupu

Aktivnosti:
1. Pripremanje Rjesenja o sluzbenom putovanju i Putnog naloga i dostavljanje direktoru/ci na potpis.
2. Rezervisanje karte/karata za putovanje kod putnicke agencije i smjestaja za uéesnike

3. Obavjestavanje uéesnika o svim informacijama, o potrebi dostavljanja prezentacije Zavoda na
odredenu temu i po potrebi prevodenje prezentacije na engleski jezik i dostavljanje organizatoru
4. Dostavljanje Izvjestaja o ugeséu na sluzbenom putu u inostranstvu

Rezultat: Organizovanje putovanja u inostranstvo

Osnovni rizici

* Neblagovremeno dostavljanje informacija o upucivanju zaposinih na sluzebno putovanje u
inostranstvo

* Nemoguénost da se na vrijeme obezbijede sredstava za sluzbeno putovanje

Odgovornost

*  Seflica Kancelarije za opste poslove (1-3 koraka)
* UCesnici sluzbenih putovanja (korak 4)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama




* Sve organizacione jedinice ZZZ CG

Resursi za ostvarivanje interne procedure
* Zaposleni u Kancelariji za opste poslove i u drugim organizacionim jedinicama:
* Adekvatni tehnicki uslovi:
* Finansijski resursi ZZZ CG

Zakoni i propisi

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

e Zakon o drzavnoj upravi ("Sl. list CG", br. 78/18, 70/21, 52/22);
e Statut Zavoda za zaposljavanje Crne Gore (»Sl. list CGg, br. 39/19);

e 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

11-08
: ; Formalno pravno
: Priprema Kontrolise odobrava
Radno mjesto . L 5 Andrea Brajovic,
Seffica Kancelarije | Nacelnik/ca Sluzbe Pomocénica direktora
za opéte poslove za kadrovske | opste
poslove Sektora za prava za
Branka Rackovié vrijeme nezaposlenosti i
Ranka Radulovié pravne poslove
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