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; Sefica kancelarije za opste poslove

Naziv interne procedure

PROCESUIRANJE SADRZAJA SLUZBENOG MAIL-A
Cilj interne procedure

* Promovisanje Zavoda kao otvorene institucije, upotrebom elektonskih kanala komunikacije sa
korisnicima usluga ZZZCG

* Tacnoiblagovremeno slanje odgovora na postavljena pitanja u cilju stvaranja pozitivne slike
o instituciji

Kratak opis interne procedure

Input:  Pristiglo pitanje, obavjestenje, poziv i sliéno na sluzbeni mail

Aktivnosti:
1. Prijem pitanja, obavjestenja, poziva i sliéno na mail
2. Proslijedivanje mailom pitanja, obavjestenja, poziva i sliéno organizacionim jedinicama
Zavoda iz ¢ije nadleznosti je sadrzaj maila
3. Dostavljanje povratne informacije mailom od strane organizacionih jedinica u roku 48 sati
posiljaocu pitanja
4. Obavjestavanje administratora sluzbenog maila, da je poslat odgovor posiljaccu pitanja

Rezultat: Tagano i blagovremeno procesuiranje sluzbenog e maila kao i odgovor posiljaocu istog i
informisanje organizacione jedinice o izvr§enim radnjama povodom primljenog e maila.
Osnovni rizici

- Neblagovromeno procesuiranje sadrZaja sluzbenog maila

- Neblagovremeno upuéivanje odgovora od organizacionih jedinica iz Cije nadleznosti su odgovori
na postavljena pitanja

- Nepotpun ili netagan odgovor od organizacionih jedinica iz &ije nadleZnosti je postavljeno pitanje

Odgovornost




- Samostalni/a savjetnik/ca | ( korak 1, 2 i 4)
- Rukovodioci organizacionih jedinica iz nadleznosti trazeninh informacija (korak 3)

Veze sa drugim internim procedurama ili organizacionim jedinicama

- Sve organizacione jedinice ZZZCG

Resursi za ostvarivanje interne procedure

- Zaposleni u Kancelariji za opste poslove:
- Adekvatni tehniéki uslovi

Zakoni i propisi

e Zakon o medijima ("Sluzbeni list CG", br. 82/20),

e Zakon o slobodnom pristupu informacijama ("Sluzbeni list CG", br. 44/12 i 30/1 7),
* Zakon o posredovanju pri zapo$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti ("Sluzbeni list CG"

br. 24/19),

e Zakon o zastiti podataka o li¢nosti (Sllist CG br. 79/08, 70/09 | 44/12 i 22/17),
e Statut Zavoda za zaposljavanje Crne Gore (»Sluzbeni list CG«, br.39/19),
 Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji ZZZCG.

Sifre i nazivi interne procedure
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Priprema

Kontrolise

Formalno pravno
odobrava

Radno mjesto

Seflica Kancelarije za opste
poslove

Branka Rackovié
Samostalni/a savjetnik/ca |

Sanja Petrovi¢

Nacelnica Sluzbe
za kadrovske i
opste

Ranka Radulovié¢

Andrea Brajovic,
Pomocnica direktora
Sektora za prava za
vrijeme nezaposlenosti i
pravne poslove
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