INTERNA PROCEDURA

Naziv subjekta:

ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Organizaciona jedinica: SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

Sifra organizacione

SN 11

jedinice:

Rukovodilac

organizacione jedinice: Nacelnik/ca Sluzbe

Lice odgovorno za
internu proceduru:

Seflica Kancelarije za opste poslove

Naziv interne procedure

PRIPREMANJE | SLANJE ODGOVORA NA UPIT MEDIJA

Cilj interne procedure

Taéno i blagovremeno informisanje javnosti o relevantnim aktivnostima Zavoda na upit medija,
&ime se promovi$u vrijednosti (op$ta slika) institucije, njenog ugleda u javnosti, kao i odredenih
konkretnih mjera, projekta, aktivnosti i inicijativa Zavoda

Kratak opis interne procedure

Input: Podnesen zahtjev/upit za informaciju od strane medija pismeno, mailom, faxom

Aktivnosti:

1.

-

3

4.
5.

Prijem i proslijedivanje mail-om zahtjeva /upita sa trazenim podacima organizacionim
jedinicama iz &ije nadleznosti je trazena informacija.

Dostavljanje povratne informacije mail-om od strane organizacione jedinice u skladu sa trazenim
rokom, ukoliko nije naznaceno HITNO.

Objedinjavanje informacije i priprema odgovora na upit medija ukoliko je upit vezan za poslove iz
nadleznosti vise organizacionih jedinica Zavoda.

Slanje objedninjene informacije direktoru/ci na uvid i saglasnost

Dostavljanje pripremljenih odgovora na upite medijima.

Rezultat: Tacan i blagovremen odgovor na upit medija

Osnovni rizici




Neblagovremeno dostavljanje informacija od organizacionih jedinica iz &ije nadleznosti su
odgovori na postavljene upite
Nepotpuna, netacna ili neblagovremeno dostavljena informacija od

strane organizacionih
jedinica iz &ije nadleznosti su odgovori na postavljene upite

Odgovornost

Samostalni/a savjetnik/ica | ( korak 1, 3, 4, 5 )
Rukovodioci organizacionih jedinica (korak 2)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

Sve oraganizacione jedinice ZZZCG

Resursi za ostvarivanje interne procedure

Zaposleni u Kancelariji za op$te poslove;
Informacioni sistem ZZZCG

Relevantni analiticki izvjestaji ZZZCG
Adekvatni tehni&ki uslovi

Zakoni i propisi

Zakon o medijima ("Sluzbeni list CG", br. 82/20);
Zakon o slobodnom pristupu informacijama ("Sluzbeni list CG", br. 44/12 i 30/17):

Zakon o posredovanju pri zapo$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti ("Sluzbeni list CG",
br. 24/19);

Statut Zavoda za zaposljavanje Crne Gore (»Sluzbeni list CG, br.39/19);
Zakon o zastiti podataka o linosti (Sluzbeni list CG« br. br. 7912008, 70/2009, 44/2012 i
22/2017.),

Pravilnik o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji ZZZCG.

Sifre i nazivi interne procedure

11-01

Priprema

Kontrolise

Formalno pravno odobrava

Radno mjesto

Seflica Kancelarije za
opste poslove
Branka Rackovi¢

Samostalni/a
savjetnik/ca |
Sanja Petrovi¢

Nacelnica Sluzbe za

kadrovske i opste
poslove

Ranka Radulovié

Andrea Brajovi¢ , Pomoc¢nica
direktora Sektora za prava za
vrijeme nezaposlenosti i
pravne poslove
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