INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizaciona jedinica: | SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

Sifra organizacione

jedinice: "

Rukovodilac
organizacione jedinice: Nacelnik/ca Sluzbe

Lice odgovorno za internu

proceduru: Sefica kancelarije za opste poslove

Naziv interne procedure

PRIPREMA | STAMPANJE PROMOTIVNOG MATERIJALA ZZZCG

Cilj interne procedure

* Informisanje i promovisanje opste slike institucije i njenog ugleda u javnosti, kao i odredenih
konkretnih mjera, projekta, aktivnosti i inicijativa Zavoda

* Stvaranje prepoznatljivog vizuelnog indetiteta institucije u javnosti

Kratak opis interne procedure

Input: Godisnji plan javnih nabavki o Stampanju promotivnog materijala; konkretan projekat ili aktivnost
koja zahtijeva sopstveni vizuelni identitet

Aktivnosti:

1. Postupanje shodno planu javnih nabavki o Stampanju promotivnog materijala ili na zahtjev.

2. Proslijedivanje zahtjeva organizacionim jedinicama ZZZCG o sadrzaju koji ¢e biti predmet
promotivnog materijala.

3. Prijem materijala, obrada i priprema idejnog rjesenja promotivhog materijala.

4. Slanje pripremljenog materijala eksternim izvodagima (firma koja je shodno proceduri Javnih
nabavki izabrana i sa kojom je zakljuéen ugovor o saradnji).

5. Korekcija i odobrenje pripremljenog materijala za Stampu.
6. Slanje odobrenog materijala na Stampu odabranim eksternim izvodagima.
7. Dostavljanje i rasporedivanje Stampanog materijala organizacionim jedinicama ZZZCG.

Rezultat: Stampan i distribuiran promotivni materijal organizacionim jedinicama ]




Osnovni rizici

- Neblagovremeno zakljugivanje ugovora sa eksternim izvodacem za $tampanje materijala
- Nepotpune, netaéne ili neazurne informacije od organizacionih jedinica
- Nekvalitetan i neadekvatan Stampani materijal

QOdgovornost

- Samostalni /a savjetnik/ca | ( korak 12346i7)
- Rukovodioci organizacionih jedinica iz Cije nadleznosti se priprema materijal (korak 5)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

- Sve organizacione jedinice ZZZCG

Resursi za ostvarivanje interne procedure

- Zaposleni u Kancelariji za opste poslove
- Adekvatni tehnic¢ki uslovi

Zakoni i propisi

Zakon o javnim nabavkama (»SI. list CGg, br. 74/19)

e Zakon o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti ("Sluznbeni list CG",
br.

24/19)
e Statut Zavoda za zaposljavanje Crne Gore (»Sluzbeni list CG«, br.39/1 9),
* Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji ZZZCG.
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