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Na osnovu Clana 47 stav 8 Zakona o drzavnoj upravi (2Sluzbeni list CGa, br.78/18, 70/21 i 52/22) i ¢lana
78 slav 1 tatka 6 Zakona o posredovanju pri zapobliavanju | pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sluzbeni list CG«, br.24/19), vriilac duznosli direktora Zavoda za zaposljavanie Crne Gore, utvrdio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJ! | SISTEMATIZACIJI
ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutradnja organizacija i sistematizacija Zavoda za zaposljavanje Crne Gore
i utvrduju organizacione jedinica i njinov djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2

lzrazi keoji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u mugkom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG
Clan 3
Organizacione Jedinice u Zavodu za zaposljavanje Grne Gore su:

| Centrala Zaveda

1.Sektor za evidencije, statistiku | istraZivanja u oblasti zaposijavanja
1.1.0dsjek za evidencije u cblasli zapoiljavanja
1.2.Odsjek za statistiku i istraZivanja u oblastl zapeéljavanja

2. Sektor za pripremu i posredovanje pri zaposijavanju

2.1. Qdsjek za pripremu za zaposlavanje

2 2 Odsjek za posredovanjs pri zapoSljavanju | rad sa peslodaveima
2.2, Odsjek za EURES | posradovanje pri zaposljavanju u inostranstvu

3. Sektor za mjere aktivne politike zapo$ijavanja

3.1, Odsjek za pripremu programa aktivne politike zaposijavanja

3.2 Odsjek za pracenje programa aktivne politike zaposljavanja

4. Sektor za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove
4.1, Qdsjek za prava za vrijeme nezaposlenosti

4.2. Odsjek za pravne poslove i zastupanje

5. Fond za profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje lica sa invaliditetom

6.0Odjeljenje za projekte




7. Odjeljenje za unutradnju reviziju

8. SluZba za informacioni sistem
8 1. Kancelarija za aplikativno-tehnicku podrsku i razvo)
A2 Kancelarija za operativno cdrzevanje

9. SluZba za kadrovske i opste poslove
9.1 Kancelarija za kadrovske poslove
9.2 Kancelarija za opste poslove

10.Sluzba za finansijske poslove
11.5luzba za javne nabavke
12.Podruéne jedinice:

12.1.Podruéna jedinica Bar
12.1.1 Biro rada Bar

12.1.2. Biro rads Budva
12.1.3.Biro rada Ulcinj

12.2. Podruéna jedinica Berane
12.2 1 Biro radaBerane
12.2 2. Biro rada Andrijevica

12.3. Podruéna jedinica Bijelo Polje
12.3.1.Biro rada Bijelo Polje
12.3.2.Biro rada Kolasin

12.3.3.Biro rada Mojkovac

12.4. Podruéna jedinica Miks$ié
12.4 1 Birc rada Niksié

12.4.2. Birg rada FluZine

12.4.3. Birc rada Savnik

12.5. Podruéna jedinica Plav
12.5.1. Bira rada Plav
12.5.2. Biro rada Gusinje

12.6. Podruéna jedinica Pljevija
12 6.1. Biro rada Plievija
12 8.2 Biro rada Zabljak

12.7. Podrucna jedinica Podgorica
12.7 1. Biro rada Podgarica

12.7 2_Biro radaDanilovgrad

12.7.3. Biro rada Cetinje

12.7.4. Biro rada Tuzi




12.7.5. Biro rada Zetg

12.8.Podruéna jedinica RoZaje
12.8.1. Biro rada RoZaje
12.8.2. Biro rada Petnjica

12.9.Podruéna jedinica Herceg Novi
12.8.1. Biro rada Herceg Novi
12.8 2 Biro rada Kotor

12.8.3. Biro rada Tivat

Clan 4

| 1.SEKTOR ZA EVIDENGIJE, STATISTIKU | ISTRAZIVANJA U OBLASTI ZAPOSLJAVANJA |

U Sektoru za evidencije, statisliku i istrazivanja u oblasti zaposljavanja vrse se posiovi Zavoda kaji se
odnose na: evidencie u cblasti zapodljavanja; pripremu uputstava za vedenje evidencija u cblasti
zapoSljavanja | drugih evidencija u skladu sa zakenom (posebne evidencije) i potrebama jedinstvencg
procesa rada a radi jednobraznog vodenja evidencija; pripremu metodologije i uputstava za vodenje
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja; crganizovanje i koordiniranje rada na
paslovima vodenja evidencije u oblasti zaposljavanja; pripremu upuisiava za prijavu na evidenciju i
prestanak vodenja evidencije o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja; davanje predloga
mjera za unapredenje rada u odnosu na evidencije u cblasti zaposljavanja i possbnih evidencija, pradenje
primjene uputsiava, pruZanje struéne pomodi bircima rada u vezi vodenja evidencija u oblasti
zapoéljavanja i posebnih evidencija; pruZanje struéne pomodi u pedruénim jedinicama o unosu podataka u
skladu sa statistiCckim protokolima; osiguravanje uskladenost klasifikacije podateka Zavoda sa
nacionalnom statistiCkom klasifikacijom; istraZivanja stanja i kretanja na tr&istu rada i pripremu analiticke i
informativne osnove za utvrdivanje politike zaposljavanja; Istraiivanje i pracenje uticaja makroekenomskih
i demografskih kretanja na trZiste rada; pradenje i istrazivanje ekonomskih, socijainin | drugih kretanja na
zaposlenost, zapodljavanje i nezaposlenast; analizu trzidta rada u skladu sa potrebama upisne politike i
deficitarnih zanimanja; pripremu izvjetaja o radu | programa radza; istraZivanja realizacije mjera aktivne
politike zaposljavanja na osnovu dostavijenih podataka o stanju i dinamici pojedinin mjera aktivne politike
zaposljavanja, procjene rizika i predloga aktivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijeg upravijanja mjerom,
pracenje i primjenu propisa koji se odnose na rad stranaca u Crnoj Gori u okviru nadleZznost Zavoda;
pripramu | drugih izvjestaja, informacija i drugih dokumenata iz oblasti zaposljavanja; izradu statistickih
izvjestaja pe utvrdenoj metodologiji; pripremu sadrZaja statistidkih izvjedtaja po osnovu evidencija koje se
vode; koncipiranje izvjedtaja (nedeljni, mjeseéni, godinji itd.) koji se odnose na lrZidie rada, pripremu
metodologija | uputstava za uvodenje novih ili inoviranje postojedih izvjestaja; usaglasavanje statistickih
izviegtaja na osnovu kojih se utvrduju pojedini indikatori na tr2iStu rada, sa izvjestajima Eurcstata | MOR-
a: ostvarivanje saradnje sa inslitucijama koje se bave statistickim izvjestajima; pra¢enje propisa koj se
odnose na oblast zaposljavanja i statistiku tr2idta rada; objedinjavanje dostavijenih podataka posiodavaca
o zaposlenima kojima je isplacena otpremnina; pripremu informacija za potrebe nadleznin organa iz
dielokruga rada Zavoda i druge poslove iz djelokuga rada Sektora.

| 1.1. Odsjek za evidencije u oblasti zaposijavanja |

U Odsjeku za evidencije u oblasti zaposijavanja vrée se posiovi Zavoda koji se odnose na: _evi :
cblasti zapo&ljavanja; pripremu uputstava za vodenje avidencija u oblasti zaposljavanja idrg
U skiadu sa zakonom (posebne evidencije) | polrebama jedinstvenog procesa rada a ra




vodenja evidencija. pripremu matodologije | upulstava za vodenje evidencije o nezaposlenim Iicima i
ostalim traZiocima zaposlenja; organizovanje | koordiniranje rada na posiovima vodenja evidencije u
oblasti zapo&liavanja; pripremu uputstava za prijavu na evidenciju | prestanak vodenja evidencije o
nezaposienim licima | ostalim traziccima zaposlenja; davanje predioga mjera za unapredenje rada u
adnosu na evidencije u oblasti zapo&ljavanja | posebnih evidencija; pratenje primjene uputstava, pruzanje
struéne pomedi biroima rada u vezi vodenja evidencija u oblasti zaposljavanja | posebnih evidencijs;
pruanje strugéne pomoci u podruénim |edinicama o unosu podataka u skladu sa stalistickim protokolima,
osiguravanje uskladenosti klasifikacije podatake Zevoda sa nacionainom statistiékom klasifikazijom:
iniciranje informaticke podréke za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Odsjeka: pripremanje
izvjestaja iz djelokruga rada Odsjeka; pracenje propisa iz oblastl zaposljavanja i druge poslove iz
dielckuga rada Odsjeka.

| 1.2. Odsjek za statistiku i istraZivanja u oblasti zapo$ljavanja |

U Odsjeku za statisliku | istraZivanja u oblasti zaposljavanja vrie se poslovi Zavoda koji se odnose na:
istraZivanja stanja i kretanja na trZidtu rada | pripremu analitiéke i informativne osnove za utvr@ivanje
politike zaposljavanja; IstraZivanje | pratenje uticaja makroekonomskih | demografskih kretanja na trZiste
rada. pradenje i istraZivanje ekonomskih, socijalnih i drugih kretanja na zaposlenost, zaposlavanje i
nezaposlenost, analizu lriista rada u skladu sa potrebama upisne politike | deficitamih zanimanja;
pripremu programa, infarmacija izvieStaje o radu. istraZivanja realizacije mjera aktivne politike
zaposljavanja na osnovu dostavijenin pedatska o stanju | dinamici pojedinin mjera aktivne politike
zaposljavanja, prociene rizika i predlega aklivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijea upravijanja mijerom:
pripremu i drugih izvje3taja, informacija | drugih dokumenata iz oblasti zapogliavanja; izradu statistickin
izvjestaja po utvrdenoj metodologiji; pripremu sadrZaja statistickih izvjestaja po osnovu evidencija koje se
vode: koncipiranje izviestaja (nedelini, mjesecni, godiénji itd.) koji se odnose na triste rada: pripremu
metodologija | uputstava za uvodenje novih ili inoviranje postejetih izvjestaja; usagladavanje statistitkih
izviestaja na osnovu kojih se utvrduju pojedini indikatori na tr2istu rada, sa izviedtajima Eurostata i MOR-
a, ostvarivanje saradnje se institucijama koje se bave statistitkim izvjestajima; praéenje propisa kaoji se
odnose na oblast zaposljavanja i statistiku trista rada; objedinjavanje dostavijenih podataka poslodavaca
o zaposlenima kojima je isplacena otpremnina; pracenje i primjenu propisa koji se odnese na rad stranaca
u Crnoj Gori u okviru nadleznosti Zaveda; pripremu informacija za potrebe nadleznih organa iz djelokruga
rada Zavoda; iniciranje informaticke podrske za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Qdsjeka |
druge poslove iz djelokuga rada Odsjeka.
Clan 5

[ 2. SEKTOR ZA PRIPREMU | POSREDOVANJE PRI ZAPOSLJAVANJU

U Sektoru za pripremu | posredovanje pri zaposijavanju vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na:
pruanje usluga koje se odnose na pripremu za zapodljavanje za triikte rada; ujednadavanje i
unapredenje metodologije rada na pruzanju usluga nezaposlenim licima, ostalim trafiocima Zaposlenja i
posladavcima; pripremu uputstava za uspostavljenje i unapredenje melodologije rada ked pruZanja usluga
za trziste rade; koordinaciju i praéenje posredovanja pri zapogljavaniju; koordinaciju | pradenje
posredovanja pri zaposljavanju na sezonskim poslovima;pracenje primjene upulstava u podruénim

pri

|edinicama; pruZanje struéne pomoéi podrudnim jedinicama u cilju unapredivanja tehnologije rada
pruzanju usluga informisanja, savjetovanja i izrade individualnog plana zaposljavanja kac i profilisz
nezapcsienih i drugih lica; izradu i aZuriranju individualnog plana zapoéljavanja u skladu sa ye?
propisima; pracenje pruzanja uslugs nezaposlenim licima i ostalim tragiocima zaposlenja o sl
padrutnih jedinica, radi utvrdivanja efikasnosti i efektivnosti; davanje predioga mjera za unaprjed o
| usavréavanje zaposienih u podrugnim jedinicama; uZe$ée u pripremn upulstava o vodenju &




nezaposienim licima i ostalim traziocima zaposienja; ufestvovanje U razvoju novih metoda, alata i
modaliteta pruZanja usluga uskladenih sa praksom EU; pripremu aktivnosti na sprovodenju programa EU
(Garancija za mlade i sl.); saradnja sa relevantnim instituciiama u cllju uspostavijanja meduinstitucionalne
saradnje | poboljSanja kvaliteta sistema profesionaine orijentacije; prufanje usluge za triisle rada;
vjednaCavanje | unapredenje programskih aktivnosti i metodologije rade na pruzanju usluga
poslodavcima, pripremu uputstava i instrukcija za uspostavijanje | unapredenje metodologije rada kod
priiema | egla8avanja slobodnih radnih mjests; pracenje preliminarne selekcije kendidata i posredovanja
na zahtjev posledavea kao i realizacije ostalih vidova saradnje sa poslodaveima; pruZanje struéne podréke
zaposlenim u podruénim jedinicama vezano za unaprjedenje saradnje i pruzanja usluga paslodaveima;
sacinjavanje upitnika za anketu poslodavaca u cilju definisanja potraba poslodavaca kroz sprovodenje
ankele posiodavaca; uée&ces u pripremi uputstava o vodenju evidencije o slobodnim radnim mjestima,
poslodaveima kaji Zavodu prijavijuju slobodne radno mjesto | koriste usluge za triiste rada koje pruza
Zaved, organizalorima, korisnicima volonterskog rada i veolonterima;pratenje procesa rada po prijavi o
slobodnim radnim mjestima; praéenje pruzanja usluga poslodavcima - selekcija kandidata | posredovanje
na zahtjev poslodavaca; pragenje realizaclje uputstava za primjenu operativnin programa | propisa;
davanje predioga i mjera za unapriedenje rada; pruZanje usluga za trZiste rada koje se odnose na
posredovan|e pri zapoiljavanju u inestranstvu, standardizaciju, koordiniranje | cbavljanje struénih poslova
usmijerenih na slobodno kKretanje radne snage prema principima EURES-a (mreie javnih zavoda za
zapoéljavanje) kao | zapoSlavanju gradana Crne Gore u inostranstvu; razvo] | unaprjedenje usluga
pripreme za zapodljavanie i posredovanje pri zaposljavanju u inostransivu; uéesce u pripremi uputstava o
vedenjenu evidencije o potrebama za zapoiljavanje kod stranog posledavcz kao i licima koja su se
zaposlila u inostranstvu; evidentiranje potreba za zapogljavanjem kod stranog poslodavea; posredovanje
pri zapoljavanju u inostranstvy; saradnju u oblasti zapodljavan)a na medunarodnom planu; osiguravanje
sprovodenja medunarodnih ugovora o zapodljavanju, pripremu ugovora koji 8 cdnose na medunarodne
posredovanje pri zapogljavanju; razvoj | unapredenje usluga pripreme za zaposljavanje | posredovanja pri
zaposljavanju u inostranstvu; pruzanje struéne pomodi podrunim jedinicama u vréenju paslova pripreme
za zaposljavanje | posredovanja pri zapoéljavanju u inostranstvu; davanje predloga mjera za unapredenje
rada; praenje primjene propisa Iz oblasti zapcsljavanja | drugih propisa iz djelokruga rada
Sektora;iniciranje informatitke podréke za unapradenje procesa rada iz dielokruga rada Sekiora;
pripremu programa, informacija | izvjestaja iz djelokruga rada Sekteora.

2.1.0dsjek za pripremu za zaposSljavanje

U Odsjeku za pripremu za zaposijavanje vrée se poslovi Zaveda kojl se odnose na: pruanje usluga koje
=2 odnose na pripremu za zapoéljavanje za irZidle rada; ujednacavanje i unapredenje metcdologije rada
ha pruanju usiuga nezaposlenim licima, ostalim traZiocima zaposienja 1 poslodavcima; pripremu
uputstava za uspostavienje i unapredenje metodologije rade kod pruZanja usluga za trzigte rada,
koaordinaciju i praéenje posredovanja pri zapoéljavanju; koordinaciju 1 pracenje posredovanja pri
zaposljavanju na sezonskim poslovimapracenja primjene uputstava u podruénim jedinicama, pruzanje
struéne pomozi podruénim jedinicama u cilju unapredivanja tehnologlle rada pri pruZanju usluga
informisanja, savjelovania | izrade individualnog plana zapogliavanja kao i profilisanje nezaposienih |
drugih lica; izradu | a2uriranju individualnog plana zapoéljavanja u skiadu sa vaZeéim propisima; pracenje
prufanja usluga nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja od strane podruénih jedinica, radl
utvrdivanja efikasnosti i efeklivnosti; davanje predicga mjera za unapriedenjs rada | usavriavanje
zaposlenih u podruénim jedinicama; uéedte u pripremi uputstava o vodenju evidencija o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja; uéestvovanje u razvoju novih metoda, alata | modalitela pruzanjs
usluga uskladenih sa praksom EU, pripramu aktivnosti na sprovodenju programa EU (Garancija za mlade
i sl); seradnja sa relevantnim instituciama u cilju uspostavijanja meduinstitucionalne saradnje |

djelokruga rada Odsjeka.




| 2.2 Odsjek za posredovanje pri zapo$ljavanju irad sa posledavcima

U Odsjeku za posredovanje pri zapo&ljavanju irad sa peslodaveima vrée se poslovi Zaveda koji se odnose
na: pruanje usluga za trZiste rada; ujednagavanje | unapredenje programskin aktivnost | metcdolegije
rada na pruanju usluga poslodavcima; pripremu uputstava | instrukcija za uspostavijanje | unapredenie
matodalogije rada kod prijema i oglasavanja slobodnih radnih mjesta; pracenje praliminarne selekcije
kandidata i posredovana na zahtjev poslodavea kao | realizacije ostalih vidova saradnje sa poslodavcima;
pruzanje struéne padrske zapeslenim u podrugnim jedinicama vezano za unapriedenje saradnje i
prufanja usluga poslodaveima; sainjavanje upitnika za anketu poslodavaca u  cilju definisanja potreba
poslodavaca kroz sprovedenje ankete poslodavaca; uéesce u pripremi uputstava o vodenju evidencije o
slohodnim radnim mjestima, poslodaveima keaji Zavodu prijavijuju slebodno radne mjeste | korste usluge
za tr¥idte rada koje pruia Zavod, organizatorima, korienicima volonterskog rada i volonterima;pratenje
procesa rada po prijavi o slobodnim radnim mjestima: pracenje pruzanja usluga poslodavcima - selekcija
kandidats | posredovanje ne zahtjev posledavaca; pragenje realizaclje uputstava za primjenu operativnih
programa | propisa; davanje predioga | mjera za unapriedenje rada; pripremu programa, informacija i
izviestaja iz djelokruga rada Odsjeka i druge poslove iz djelokuga rada Odsjeka.

| 2.3.0ds|ek za EURES | posredovanje pri zapo&ljavanju u inostranstvu }

U Qdsjeku za EURES | posredovanje pri zapodliavanju u inostranstvu vrée se poslovi Zavoda kejl se
odnose na pruZanje usluga za trZifle rada koje se odnose na posredovanje pri zapodljavanju u
incstranstvu; standardizaciju, koordiniranje | ckavljanje strucnih paslova usmjerenih ne slebodne kretanje
radne snege prema principima EURES-a (mreZe javnih zavoda za zapoSlavanje) kao i zepoSljavanju
gradana Crne Gorz U inostranstvy; razvo] | unaprieden)e usluga pripreme za zaposljavanje | posradovanje
pri zaposljavanjy v inostransivu; ubedce u pripremi upulstava o vodenjenu evidenclje o potrebama za
zaposljavanje kod strancg poslodavca kao i licima keja su se zaposliiz u inostranstvu; svidentiranje
potreba za zapodljavanjem Kod strancg poslodavea; pesredovanje pri zaposligvanju u inostranstvu,
saradnju u oblasli zapodljavanja na medunarodnom planu; osiguravanje sprovodenja medunarodnih
ugovora o zapofljavanju; pripremu ugovora koji se odnose na medunarodne posredovanje pri
zapoéljavanju; razvoj | unapredenje usluga pripreme za zapo$ljavanje i posredovania pri zapoZljavanju u
inostranstvu. pruZanje struéne pomodi podruénim jedinicama u vrienju poslova pripreme za zapoiljavanje
I posredovanja pri zapodljavanju u inostranstvu; davanje predioga mjera za unapredenje rada; pratenje
primjene propisa iz oblasti zaposijavanja i drugih propisa iz djelokruga rada Odsjekainiciranje
infarmaticke podrske za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Odsjeka; pripremu programa,
informacija i izvjestaja iz djslokruga rada Odsjeka | druge poslove iz djelokuga rada Odsjeka.

Clan 6

3. SEKTOR ZA MJERE AKTIVNE POLITIKE ZAPOSLJAVANJA |

U Sektoru za mjere aktivne politike zaposdijavanja vrée se posiovi Zavoda koji se odnose na: pripremu |
sprovodenje programa akbivne politke zaposljavanja utvrdenih programsko - planskim dokumentima;
ujednadavanje 1 unapredenje metodologije rada u sprovodenju programa aktivne politike zaposljavanja:
pnpremu javnih kcnku:sa i poziva ZEI reaitzacuu pmgrama aktivne politike zapDSIJavanja pnpreM




radi kreiranja programa, utvr@ivanja ciline grupe, obima uteséa ciline grupe progrema i sagledavanja
ostvarenih rezullata realizovanih programa; pracenje sprovodenja programa aktivne pelitike
zaposljavanja; pragenje procesa unosa podataka o uéesnicima programa aktivne pelitike zaposijavanja;
prikupljanje podataka o stanju i dinamici pojedinih mjera aktivne politike zapodljavanja, procjenu rizika |
prediog aktivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijeg upravijanja mjerom: sagledavanje rezultata
sprovedenih programa aktivne politike zapo$ljavanja radi unapriedenja postojecih | kreiranja novih
programa; postupanje po Zakonu o radu u slugaju obavjestenja o koleklivnom otpudtanju zaposlenih i
postupku otkazivanja ugovora o radu zbog prestanka potrebe za radom zaposlenih; pracenje propisa iz
oblasti zaposijavanija i drugih prepisa iz djelokruga rada Seklora; pripremu programa | izvie$taja o radu iz
delokruga poslova Sektera; pripremu Iinformacija iz djelokruga rada Sektora; druge poslove iz djelokuga
rada Seklora.

3.1. Odsjek za pripremu programa aktivne politike zaposljavanja

U Odsjeku za pripremu programa aktivne politike zaposljavanja vrse se posiovi Zavoda koji se odnose
na:pripremu | sprovedenje programa aktivne politike zapoglavanja utvr@enih programsko - planskim
dokumentima; ujedna¢avanje i unapredenje metodologije rada u sprovedenju programa aktivne politike
zaposljavanja; saradnju sa pedruénim jedinicama u pripremi programa aktivne politike zaposijavanja, radi
kreiranja pregrama, utvrdivanja cilne grupe | obima uée3ca cijne grupe programa; pripremu javnih
konkursa | poziva za realizaciju programa aktivne politke zapo$ljavanja; pripremu smjernica za
realizaciju pregrama aktivne politike zapoéljavanja, nacrta ugovora / sporazuma | (zvjestaa o realizaciji
programa; pripremanje predlioga odluka iz djelokruga rada Sektora koje donosi Upravni odbor, pestupanje
po Zakonu o radu u sludaju obavjestanja o kolektivnom otpuétanju zaposlenin i postupku otkazivanja
ugovora o radu zbog prestanka polrebe za radom zaposlenih; pracenje propisa iz oblasti zaposijavanja |
drugih propisa iz djelokruga rada Qdsjeka; pripremu programa rada iz dielokruga poslova Sekiora;
pripremu informacija iz djelokruga rada Odsjeka,

3.2. Odsjek za pracenje programa aktivne politike zaposljavanja

U Odsjeku za praéenje programa aktivne politike zaposljavanja vrée se poslovi Zavoda koji se odnose na:
pratenje sprovedenja programa aktivne politike zaposljavanja; ujednatavanje i unapreden)e metodologije
rada u pracenju sprovadenja programa aktivne politike zaposljavanja; pripremu smjernica za pracenje
programa aktivhe politikke zapoéljavanja; pripremu obrazaca izvjestaja u vezi realizacije programa aklivne
politike zapo&ljavanja; pracenje procesa unosa podataka o ulesnicima programa aktivne politike
zaposljavanja; prikupljanje podataka o stanju i dinamici pojedinih mjera aktivne politike zaposljavanja,
procjenu rizika | predliog aktivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijeg upravljanja mjerom; saradnju sa
podruénim jedinicama u realizaciji programa aktivne politke zapogljavanja i sagladavanju cstvarenin
rezultata realizovanih programa radi unapriedenja postojecih i kreiranja novih pregrama; pripremu
izvjedtaja o radu iz djelekruga poslova; pripremu informacija iz djelokruga rada Odsjeka i dr.
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[ 4. SEKTOR ZA PRAVA ZA VRIJEME NEZAPOSLENOSTI | PRAVNE POSLOVE |

U Sektoru za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove vrée se poslovi Zavoda koji se :
na:pratenje propisa iz oblasti zaposlavanja;, pracenje primjene propisa iz oblasti zaposlja G j




ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlencsti; cbezbjedivanje jedinstvens primjene propisa kod
ostvarivanja prava za vriieme nezaposlenosti, pripremu informacija i izvie$taja o pravima za vrijeme
nezaposlkenosti: saradnju  sa nadleznim sektorom u pripremi uputstava za vodenje evidencie o
nezaposlenim licima kojs koriste novéanu naknadu pruZanje strucne pomoci podruénim jedinicama u vezi
grimjene propisa koji se odnose na ostvarivanje prava za vrijeme nezaposienostic koordinacija rada
podruénih jedinica kod ostvarivanja prava za vrileme nezaposlenosti u Ciju jednoobraznog natina rada;
davanje predlioga mjera za unapredenje rada;, pradenje evidencije o nezaposienim licima koja koriste
novéznuy naknadu; primjenu medunarodnin sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu osiguranja od
nezaposlenosti, saradnju sa nadleznim ministarstvima i institucijama, po pitanju ostvarivanja
medunarcdnog osiguranja; pracenje i primjenu propisa iz oblasti rada; pripremu predloga opstih | drugih
akata Zaveda; pripremu saziva za odriavanje sjednica Upravnog odbera; obradu zahtjeva koji su upuceani
Upravnom odboru, ueédée u pripremi | ugovora | sporazuma koje zakljuéuje Zaved, uesce u pripremi intemih
pravila | procedura na esnovu zakona | drugih propisa; utedée u pripremi predloga odluka i zaldjucaka koje
donosi Upravni odbor Zaveda: pradenje i primjenu propisa o zastti podataka o licnosti i slobodan pristup
informacijama, vodenje postupka po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;zastupanje Zavoda pred
nadleznim sudovima i drugim organima; saradnju sa drugim crganizacionim jedinicama u okviru dielokruga
reda seklora i dr.

4.1, Odsjek za prava za vrijeme nezaposlenosti

U Odsjeku za prava za vrijeme nezaposlenosti vrie se poslovi Zavoda kojl se odnose na : pracenje
propisa iz oblasti zapogljavanja; praéenje primjene propisa iz oblasti zaposljavanje kod ostvarivanja prava
za vrijeme nezaposianosti, obezbjedivanje jedinstvene primjene propisa kod ostvarivanja prava za vrijgme
nezaposlenosti; pripremu informacija i izvjedtaja o pravima za wrjeme nezaposlenosti; saradnju  sa
nadleZnim sektorom u pripremi uputstava za vodenje avidencije o nezaposlenim licima koja koriste novéanu
naknadu pruZanje struéne pomoci pedruénim jedinicama u wvezi primjene propise kojl se odnose na
ostvarivanje prava za vrijeme nezaposlenosti; koordinacija rada podruénih jedinica kod ostvarivanja prava
za vrijeme nezaposlenosti u cilju jednoobraznog natina rada: davanje predloga mjera za unapredenje
rada; pracenje evidencije o nezaposlenim licima koja koriste novéanu naknadu; primjenu medunaradnih
sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu osiguranja od nezaposlenost; saradnju sa nadleZnim
ministarstvima | institucijama, po pitanju ostvarivanja medunarodnog osiguranja, saradnju sa drugim
crganizacionim jedinicama u okviru dislokruga rada Odsjeka i dr.

4.2. Odsjek za pravne poslove i zastupanje

U Odsjeku za pravne poslove | zastupanje vrie se poslovi Zavoda koji se odnose na: pripremu predloga
opslih i drugih akata Zavoda, Statuta i pravilnika o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji Zavoda; uéeste
u pripremi  ugovora i sporazuma koje zakljucuje Zavod iz dielokruga rada Sekiora; uéedce u pripremi
internih pravila | procedura na osnovu zakona i drugih propisa; uéedée u pripremu predloga odluka |
zakljuaka koje donosi Upravni odbor Zavoda iz djelokruga rada Sektore; pradenje i primjenu propisa ©
zastiti podataka o liZnosti | slobodan pristup informacijame; vodenje postupka po zahtjavima za slobodan
pristup informacijama; prisustvo ro¢istima | zastupanje po punomodju interesa Zavoda pred nadleznim
sudovima | drugim organima u sporovima nastalim kod ostvarivanje prava za vrijeme nezaposlenosti |
poslova u vezi sa zapesljavanjem | sporovima nastalim po drugim esnovama | dr; pripremu tuzbi, Zalbi |
ostalih podnesaka, predioga za izvréenje, prigovora na riesenja o izvréenju i drugo; pripremu infor
izvjestaja o stanju po sudskim predmetima: pragenje izvréenja pravesnaznih cdluka: pripremu
odrZavanje sjednica Upravnog odbora; obradu zahtjeva koji su upuéeni Upravnom odboru; prac




iz oblasti zaposljavanja, saradnju sa drugim organizacionim jedinicama Zavoda na standardizaciji praksi,
formala | dr.pitanjima; kao | druge poslove iz nadleznosti rada sektora
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5. FOND ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU | ZAPOSLJAVANJE LICA SA INVALIDITETOM

Fond za profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje lica sa invaliditetom vrie se poslovi Zavods koji se
odnose na: sprovodenje politike razvoja i unapredenje profesionaine rehabilitacije | zaposijavanje lica sa
invaliditetom, usposlavijanje, ujednaéavanje | unapredenje programskih aktivnosti i melodologije rada u
ovoj oblasti; pracenje udéinka realizovanih programa profesionalne rehabilitacije | zapoljavanje lica sa
invaliditetom i razvijanje predioga za pobolj§anje uéinka:finansiranje programa edukacije strugnih lica iz
oblasti profesionalne rehabilitacije; sufinansiranje posebnih organizacija za zapo$ijavanje (zastine
radionice, radni cenlri | zaslitni pogon); ocjenjivanje rezultala realizovanih programa profesionalne
rehabilitacije | zaposljavanja lica sa invaliditetom, finansiranje progrema edukacije struénih lica u oblasti
profesionalne rehabilitacije; sufinansiranje posebnih organizacija za zaposljavanje (zastitne radionice,
radni centri i zastitni pogoni), subvencije za zaposljavanje lica sa invalidiietom, saradnju sa drugim
struénim sluzbama i organizacijama u cblasti planiranja i realizacije mjera za profesionalnu rehabilitaciju
lica sa invaliditetom; vadenje prvestepenog upravnog postupka i donogenje rjesenja o ostvarivanju prava
po asnovu Zakona o profesionalnoj rehebilitaciji | zaposljavanju lica sa invaliditetom, obradu
dokumentacije za isplatu izvodaca mjera profesionalne rehabilitacije; obradu dokumentacije za isplatu
novéane pomoci ufesnicima mjera profesionalne rehabilitacije; cbradu dokumentacije za isplatu
subvencijaiobradu dokumentacije za realizaciju  dodijeljenih sredstava za finansiranje grant-Sema;
pratenje namjenskog koriS€enja sredstava dobijenih po osnovu Zakena o profesionalno| rehabilitaciji |
zaposljavanju lica sa invaliditetom | praéenje utinka projekata | mjera, kako bi se unaprijedili postojedl |
kreirali novi programi; uéeSée u pripremu predloga odluka | zakljuéaka keje donosi Upravni odbor Zavoda
iz djelokruga rada Fonda; pruZzanje struéne pomodi podruénim jedinicama; u€estvovanje u razvoju novih
meicda, slate | modeliteta pruzanja usluge uskladenih sa praksom EU;, ufeSce u izradi uputstava za
voedenje evidencija lica sa invaliditetom, pracenje evidencije o licima sa invaliditeiom; priprema izviestaja ¢
radu i druge poslove iz djelokruga rada Fanda.
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6. ODJELJENJE ZA PROJEKTE

U Qdjelienju za projekte vrée se poslovi Zavoda keji se odnose na.  planiranje, pregovaranje, pisanje |
pripremu projekata; sprovodenje projekata ;saradnju sa ostalim organizacionim jedinicama Zavoda u
pripremi projekinih predioga, praéenje | evaluacije projektnin aktivnosti; saradnju sa drugim drzavnim |
medunarodnim institucijama u pripremi projektnin aktivnosti, izradi projekine dokumentacije | sprovodenju
projekata; saradnju sa relevantnim institucijama u cilju ostvarivanja efikasnog pianiranja, implementacije |
pradenja programa pomoéi EU; ostvarivanje saradnje sa nadleZnim viadinim, neviadinim i razvejnim
instituciiama, kao i vaZnijim privrednim subjektima na pracenju programa pomodi iz EU fondova;
kontinuirano uéesée U programiranju podrike iz EU fondova, oblast trZista rada i zaposljavana zajedno sa
relevantnim institucijama za programiranje, pradgenje i finansiranje podrske EU; proces pregovaranja sa
relevantnim institucijama za EU integracije i progirenje u vezi sa podrdkom 1rZistu rada | zaposljavanju,
kocrdinaciju aklivnosti na sprovodenju | unapredenju aktivnosti na uspostavijanju procesa pDSiO\«'anja
cjelokupne aktivnosti u vezi koriséenja Evropsko Socijalnih Fondova i druge poslove iz nadisdros
Oulefienta. ik
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7. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU

U Odjelienju za unutraénju reviziju vrée se poslovi koji se odnose na: operativno planiranje, erganizovanje
i obavijanje unutradnje revizije svin poslovnin funkcia iz nadleZznosti Zavoda u skladu sa meadunarodnim
standardima unutrasnje revizije | Etickim kodeksom unutradnjin revizora, a u cilju poboljanja poslovanja;
procjenu sistema finansijskog upraviianja i kentrola na osnovu upravljanja rizicima; cbavljanje operativnih
poslova planiranja, erganizovanja, sprovodenja | izvijedtavanja o rezultatima internih ravizijg | pracenje
sprovodenja datih preporuka; koje se odnose na finansijsko poslovanje, poslove ratunovodstva, analitiéke
poslove, poslove vodenja evidencije, posredovanja u zapoEljavanju i planiranju karijere; izradu izvjestaja
unutraénje revizije koji se dostavlja direktoru Zavoda i adgovornom licu organizacione jedinice kod koje je
obavljena revizija; abavljanje posebne revizije na zahtjev direktora: pratenje sprovodenja preporuka datih
u izvjestajima iz prethodno obavijenih revizija, davanje savieta i strutnih miglignja kada sa uvode novi
sistemi | procedure; izradu strateskih | operativnih planova i programa rada koji su osnova za realizaciju
funkecije unutragnje revizije kao i pracenje i izvrenje istih; izradu pericdiénih | godidnjeg izvjestaja o radu
unutradénje revizije, saradnju sa Direktoratom za centralnu harmenizaciju nadleZnog Ministarstva;
saradnju sa Driavnom revizorskom institucijomn | udruZenjima; pracenje | predlaganje edukacije
unutragnjih revizora u skladu sa medunarodnim standardima unutradnje revizije; pracenje sprovedenja
preporuka Drzavne revizorske institucije; usaglasavanje poslovanja sa zakonima | drugim propisima;
predisganje racionalnijeg poslovanja i davanje oreporuka prilikom donofenja pojedinih odiuka i cbavljanja
drugih poslova iz nadleznosti Odjeljenja.
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8. SLUZBA ZA INFORMACIONI SISTEM

U Sluzbi za informacioni sistem vrée se posiovi koji se odnose na: praviino funkcionisanje jednstvencg |
integralnog informacicnog sisterna u oblasti zaposljavana; instalaciju | podesavanje sistermskog i korisnitkog
sofivera, odrzavanje mrezne, ratunarske i komunikacicne opreme kac i implementiranih programskih
aplikacija; planiranja, organizovanje | sprovodenje aktivnosti na korektivnom odrZavanju informacionog
sistema; upravijanje | administriranje radom lokalne i globalne radunske mreze Zavoda; pripremu podataka,
testiranje | implemantaciju programskih rjigsenja; razvoj | uvodenje novih programskih rjesenja; razvoj |
uvodenje possbnih programskih procedura | postupaka u ciliu obezbjedenja informacija za sve nivoe
upravljanjg u Zavodu, ufeice u procesima vezanim za interoperabilnest | doprinos  poboligangj
interoperabilnosti baza podataka osiguravanjem da je sistem otvoren za slanje/prijem podataka iz druge javne
uprave; iniciranje informatitke podrSke za unapredenje procesa rada iz delokruga rada Zavoda i druge
paslove iz dielokruga rada Sluzbe.

‘ 8.1. Kancelarija za aplikativno- tehniéku podriku razvaoj

U Kancelarii za aplkativna - tehnitku podrsku | razvo] wrSe se poslovi ko se odnose na pravilng
funkcionisanje jedinstvenog i integralnog informacionog sistema u oblasti zaposijavanja , upravijanje |
administriranje radom informacionog sistema na nivou Zavoda, upravijanje i administriranje radom globalne te
Iokalnih racunarskih mreza Zavoda: administriranje jedinstvene centralne baze podataka uGestvovanje u
zradi projekinih zadateka u dijelu informacione podrike, pripremi podalaka, testiranju i |mplarngu.tamjt~k\
ragvijenih programskih riesenja; razvo) | odrtavanja programskih aplikacija, kao | pradenje | ?iu&mn]a
implementiranin programskin rjesenja; razvoj | uvodenje novih programskin rieSen razvoj i/ uvedene
posebnih programskin procedura i postupaka u cilju obezbjedenja informacija za sve nivaa uﬁ"avljanh-y .




Zavodu, kontinuiranu  analizu funkcionisanja informacioneg sistema | prediaganje mjera za unapredenje:
planiranje | unapredenje ratunarsko-komunikacionog i programskog okruzenja u skladu sa aktueinim
informatickim trendovima; ude&ée U postupcima nabavke, utvrdivanje procedura | postupaka za
administriranje instaliranin operativnih sistema, softvera za upravljanje bazama podataka, softvera za zadtitu
sislema od cyber napada, kao i drugih programskin sistema; uée$és U procesima vezanim za
interoperabilnost | doprinos poboljsano] intercperabilnosti baza podataka osiguravanjem da je sistem otvoren
za slanje/prijem pedataka iz druge javne uprave utvrdivanje procedura | postupaka za administriranje
racunarske | komunikacione opreme; uvedenje ISO standarda i definisanje IT procedura prema COBIT
standardu; izrada programsko-tehnitke dokumentaclie, iniciranje informatitke podréke za unapredenje
procesa rada iz delokruga rada Kancelarije .

8.2. Kancelarija za operativno odrzavanje |

U Kancelariji za operativno cdrZavanje vrée se poslovi koji se odnose na: upravijanje | administriranje radom
informacionog sistema na centralnom | nivou podruénih jedinica; instaliranie, podefavanje | odrzavanje
racunarske, mreZne i komunikacione opreme; instaliranje, podegavanje i cdrzavanje sistemskog i aplikativnog
softvera; planiranje, organizovanje | sprovodenje aktivnosti na korektivmom odrzavanju informacionog
sistema pripremu podataka testiranje i implementacija razvijenin programskih rjesenja; pracenje rada
implementiranib programskih rjeéenja; analizu performansi sistema i predlaganje mijera za unapredenje
raéunarsko-komunikacionog | programskog okruzenja u skladu sa zahtjevima korisnika; uéesce u postupcima
nabavke informatitke opreme i uredaja, preuzimanja i instalacije nove opreme; izradu i odrZavanje
programsko-tehnitke dokumentacije, iniciranje informatiéke podréke za unapredenje procesa rada iz
delokruga rada Kancelarije.
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L 9. SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

ERER—

U Sluzbi za kadrovske i opste posiove vrie se poslovi £Zavoda kojl se odnose na pracenje i primjenu
propisa iz oblasti radnih odnesa; pripremanje pojedinaénih zkata kojima se utvrduju prava, obaveze |
pdgevornosti slutbenika | namjestenika;objedinjavanje predioga crganizacionih jedinica za izradu akia o
unutra&njoj organizaciji | sistematizaciji prijem i rasporedivanje sluZbenika | namjestenika; formiranje
personalnin dosijea; vodenje jedinstvene Kadrovske evidencije | drugih evidencija iz cblasti rada;
priiavijivanje i odjavijivanjs zaposlenih ked nadleZnog organa u vezi cbavezneg socijalnog osiguranja;
pracenje disciplinskog postupka, izrada nacrta | pracene realizacije Kadrovskog plana; upravijanje,
planiranje i razvoj ljudskih resursa; planiranje obuka zaposlenih u saradnji sa drugim organizacionim
jedinicama Zavoda preko nadleznih institucija; saradnju sa drzavnim organima i organizacijamakoje se
bave struénim usavriavanjem | osposobljavanjem; vodenje evidencie o struénom osposabljavanju i
usavriavanju | drugih evidencija iz djelokruga rada SluZbe; predslavijanje Zavoda u medunarednoj |
domaéo] javnost; obezbjedivanje administrativno tehniéke podréke radu Upravnog odbora; objedinjavanje
i slanje materijala za sjednice Upravnog cdborg; vodenje zapisnika sa sjednica Upravnog odbora; prijam |
postupanje po prijavama zvizdada, pravjeravanje istinitosti z prijave i prediaganje mjere edgovornom licu;
pripremu i sprovodenje interne i eksterme komunikacije; komunikaciju sa javnoséu, medijsku prezentaciju
Zavoda, marketing i odnose sa sredstvima javnog infermisanja;, organizaciju svecanih i drugih skupova,
prezentacija, okruglih stolova, konferencija; prikupljanje podataka 1 pripremu kalendara posjeta | putovanja
direktora; pripremu promotivnih materijala Zavoda za stampu; pripremu informacija i aZzuriranje Web sajta;
administrativne poslove; obavljanje kurirskih poslova i poslova odrzavanja higijene; saradnju sa Drzavnim
arhivam Crne Gore u pogledu arhiviranja, izlugivanja | preuzimanja arhivske grade na trajno cuvanje;
saginjavanje izvjestaja i informacija iz djelokruga SluZbe, kao i drugi poslove iz nadleZnosli Sluzbe.




9. 1. Kancelarija za kadrovske poslove

U Kancelariii za kadrovske posiove wrie se poslovl koji 32 odnose na: pracenje | primjenu propisa iz
oblasti radnih odnosg; pripremanje pojedinaénin akata kojima se ulvrduju prava, obaveze i odgovornosti
slubenika | namjestenika.objedinjavanje predioga organizacicnih jedinica za izradu aklz o unutradnjoj
organizacili | sistematizaciji; prijem | rasporedivanje sluZbenika i namjestenika; formiranje persenalnih
dosijea; vodenje jedinstvene kadrovske evidencije i drugih evidencija iz oblasti rada, prijavijivanje |
odjavijivanje zaposienih kod nadleznog organa u vezi obavernog socijalnog osiguranje; praenje
disciplinskog postupka, izrada nacrta i pracenje realizacje Kadrovskog plana; upravljanje, planiranje |
razvo| ljudskih resursa; planiranje obuka zaposlenih u saradnji sa drugim organizacionim jedinicama
Zavoda, saradnju sa drZavnim organima | organizacijamakojs se bave struénim usavrsavanjem |
osposobljavanjem; vodenje avidencije o struénom osposobljavanju i usavrSavanju | drugih evidencija iz
dielokruga rada Kancelarije, sadinjavanje izvjeétaja iz djelokruge rada Kancelarije.

' 9. 2. Kancelarija za opéte poslove

U Kancelariji za opste posiove vre se poslovi Zavoda koji se odnose na:predstavijanje Zavoda u
medunarodno) | domadoj javnosti; objedinjavanje | slanje materijala za sjednice Upravnog odbora; vodanje
zapisnika sa sjednica Upravnog odbora; pripremu i sprovodenje inleme i eksterne komunikacie
komunikaciju sa javno$cu, medijsku prezentaciju Zavoda, marketing | odnose sa sredstvima javnog
informisanja; organizaciju svedanih | drugih skupova, prezentacija, okruglih stolova, konferencija
prikuplianje poadataka | pripremu kalandara posjeta i putovanja direktera; pripremu prometivnih materijala
Zavoda za Stampu; pripremu informacija i aZuriranje Web sajta; administrativne poslove; obavljanje
kurirskih poslova | poslova odrzavanja higijene; saradnju sa Drzavnim arhivom Crme Gore u pogledu
grhiviranja, izlu€ivanja | preuzimanja arhivske grade na trajnotuvanje; provieravanijeistinistosti iz prijave |
predlaganje mjere odgovornom licu; saéinjavanje izvjestaja i informacija iz dielokruga kancelarije i dr.

Clan 13

1 10. SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE

U Slufbi za finansijske poslovevrie se poslovi Zavoda koji se odnose na: pracenje prihoda i
obezbjedivanie Izvrienja rashoda Zavodaposlove obradunal isplate zarada zaposlenih u Zavodu |
blagajnitke poslove;izradu mijesedénih, periodiénih igodisnjih izviestaja;izradu nacra BudZetaZavoda, izradu
finansijskog plana Zavoda; keordinaciju sa Driavnim trezorom i drugim organima;pratenje i kontrolu
finansiskog poslovana Zavoda uz primjenu vazedih materijaino- finansijskih propisa, kontnog plana i drugih
akata, usposlavijenje | obezbjedivanje vodena poslovnih knjiga | drugih pomoénih evidencija utvrdenih
Zakonom o racunovedstvu i Pravilnikem o kontnem ckyviru Budieta | vanbudZstskin fondova; kontrolu taénosti
i zakonitosti knjigovodstvenihisprava; uspostavijanjesisterna finansijskog upravijanjas | kontrola u Zavodu:
saradnju sa jedinicom za centrainu harmonizaciju Ministarstva finansija | socijalnog staranja; izradu |
dostavljanje kvarialnih i godisnjih izvieslaja o uspostavijanju sistema finansijskih kontrola u Zavodu;
koordinaciju aktivnosti na sprovodenju | unapredenju upravljanja i kontrola | koordinaciju aktivnosti na
uspostavijanju procesa upravljanja rizicima | uspostavljanju registra nzika; zradu | uskladivanje Knjige
procedura Centrale Zavoda i podrugnih jedinica; poslove vezane za pripremu, sprovodenje | prar.‘:en;e
Plancva inlegriteta | druge poslove iz nadieznosti Sluzbe. S TR AS
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11. SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE ]

U SluZbi za javne nabavke vrie se poslovi Zavoda koji se odnose na: pripremu plana javnih nabavki
sprovodenje postupka jawnih nabavki koji su propisani Zakonem o javnim nabavkama; pradenje propisa iz
ablasti javnih nabavki: pracenje realizacije postupka javnih nabavki;pripremu predioga odiuka vezanih zs
postupak javnih nabavki; pripremu predloga ugovora koji se odnose na javne nabavke: pracenje stepena
izvrsenja zakljuéenih ugovera koji se odnose na nabavku roba, usluga i radova; izviestavanje o stepenu
izvrsenja | drugl poslovi iz djelokruga javnih nabavki; pracenje i primjenu propisa vezanih za koridéenje
sluZbenih vozila; vodenje evidencije imovine Zavoda | saradnju sa nadlenim organima u vezi sa
imovinom koja se vodi u evidenciji Zavoda; saradnju sa drugim organizacionim |edinicama u okviru
djelokruga rada Sluzbe.

Clan 13

12. PODRUCNE JEDINICE

U podruénim jedinicama vrée se poslovi Zavoda koji se odnose na: struéno-operativne poslove koj se
odnose na evidencije u oblasti zaposljavanjal druge evidencije u skladu sa polrebama procesa rada;
puslove pripreme za zapodljavanje i posredovanja pri zaposljavanju, ukljuéivanje nezaposlenih lica u
IrZidle rada kroz pripremu nezaposlenih (informisanje, savjetovanje, profesionalnu crijentaciju, prafilisanje,
utvrdivanje individuainog plana zapo8ljavanja i radne-socijainu integraciju), ostvarivanjs prava na
novéanu naknadu i drugih prava za vrijeme nezaposlenosti; ukljuéivanje lica sa Invaliditetom u pregrame
profesionalne rehabilitacije; realizaciju programa profesionalne rehabilitaciie | zapeSljavanja lica sz
invaliditetom i drugih teZe zaposljivih lica; pruianje usluga profesionalnag informisanja i profesionalnag
savjetovanja nezaposlenih, kao i uéenika i studenata; strufna i profesionalna selekeija | odabir kandidata
za zaposljavanjei ukljutivanje u programe aktivne politike zapoéljavanja;posredovanje pri zaposljavanju;
informisanje i savjetovanje poslodavca o ponudi redne snage; pracenje realizacije programa akltivne
politike zapoiljavanja savjetovanjs | informisanje oslalih traZilaca zaposlenja u svrhu razvoja | upravijanja
karijerom i posredovanja pri zapoSljavanju; ogladavanje slobodnih radnih mijestal drugi administrativni
posiovi.




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
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U Zavedu za zaposljavanje Crne Gore sistematizovana su siuZbenicka i namjestenicka radna mjesta sa

31823 jzvrsioca
"Red. | Naziv radnog mjesta i uslovi za Br.
broj | obavljanje poslova u odredenom iz.vr Opis posia
Zvanju sila
ca
g Predstavija, rukovedi | organizuje rad u
Direktor Zavodu.

VI nivo kvalifikacije obhrazovanja;
-najmanje pet godina radnog iskustva
na poslovima rukovodenjaili devet
godina radnog iskustva na drugim

poslovima,
-polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim crganima.

1.SEKTOR ZA EVIDENCIJE, STATISTIKU | ISTRAZIVANJA U OBLASTI ZAPOSLJAVANJA

Pomacénik direktara

- W1 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka—
ekonomija,

-najmanje dvije gedine godine radnog
iskuslva na poslovima rukovodenja
ili pet godina radnog iskustva,

-polozen strugni ispit za rad u drzavnim

organima.

Rukovodi, koordinira | organizuje rad u Sektoru;
obezbjeduje ostvarivenje saradnje sa drugim
drzavnim  organima, organima lokalne
samouprave, privrede, NVO i gradanima;
cdlutuje onajslcZenijim pitanjima u okviru rada
SektoraVréi | druge poslove po nalogu
direktora,

1.1. Odsjek za evidencije u oblasti zaposljavanja

Nagelnik

V111 nivo kvalifikacije cbrazovania,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
ekonomija,

-najmanje &etiri godine radnog
iskustva,

- poloZen strudni ispit za rad u
driavnim organima

- poznavanje rada na raCunaru.

1

Rukewvedi 1 koordinirarad u Odsjeku; wrsi
poslove koji se odnose na samostalan rad i

cdlugivanje o pitanjma iz nadleZnosti
Odsjeka; komunikaciju sa drugim
organizacionim  jedinicama, organima |

gradanima; pruZza struéna upultstva; prati
propise iz djglokruga rada Odsjeka; organizuje
rad na izradi pregrama rada i izvjeStaja o radu-|

iz djelokruga rada Odsjeka.Vrél | druge/pesiove |7
poslove po nalogu pretpostavijenog. /7.




Sameostalni savjetnik | za evidencije
u oblasti zaposljavanja

P WVII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

5 -Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ekonomija

-najmanje tri godine radnog iskustva,

- palozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

| -poznavanje rada na raéunaru,

Vrs peslove Koji s2 odnose na: pripremu
uputstava za vodenje evidencija u oblasti
zapoéljavanja i drugih evidencija u skladu sa
potrebama  jedinstvenog procesa rada;
pripremu metodologye 1 uputstava za vodenje
evidencije o nezaposlenim licima | ostalim |
traZiocime zapcslenja; pripremu upulstava za |
prijavu na evidenciu i prestanak vodenja
evidencile o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja, pracenje 1 kontrolu
primjene upulslava, pruZanje struéne pomodi
bircima rada u vezi vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja, pripremu upulsiava za vodenje
drugin evidencia u oblasti zaposiavans;
predlaganje mjera za unapredenje rada ked
evidencija U oblasti zaposljavanja; pripremu
podataka i izvjestaja Iz djelokruga svoga rada
Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i
poslove po nalegu pretpostavijenog.

Samosiaini savjetnik | za klasifikacije
obrazovanja,zanimanja | evidencije

- V11 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenin nauka,

- najmanje tri godina radnog iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

| -poznavanje rada na ratunaru.

Vsl poslove koji se odnose na: razvoj i
odrzavanje konzistentnosti klasifikacija,
&ifarskih | podsifarskih sistema | evidencija u
oblasti obrazovanja | zanimanja u saradnji sa
Sluzbom za informacioni system; primjenu i
pratenje medunarodnih | nacionalnih sistema
klasifikacija obrazovanja i zanimanija, Sifarmika
zanimanja i propisa iz oblasti ebrazovanja;
ujednatavanje i unapredenje metodologije iz
dielokruga svog rada; pruzanje struéne pomodi
bircima rada u vezi obrazovnih podataka kao i
vodenja evidencia u oblast zapodlavanja,
pripemu  uputstava za vodenje drugh
evidencija u oblasti zaposljavanja, prediaganje
mijera za unapredenjs rada kod evidencia u
oblasti zaposljavanja; pripremu podataka |
izvjeétaja iz dielokruga svoga rada. V& druge
posiove iz djelokruga rada Odsjeka | poslove
po nalcgu pretpostavijenog,

Samostalnl savjetnik |

- V111 nive kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —

7 prave,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispitza rad u
dr#avnim organima,

-poznavanje rada na raunaru.

Vrai poslove koji se ocdnose na. pripremu
obrazaca za postupak prijave u evidenciju i
prestanak vodenja evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traZiocima zaposlenja;
praéenie postupka prjavijvanja u evidenciju |
prestanka vodenja evidenicije o nezaposlenim
licima i cstalim trafiocima zaposienja; pruzanje
struéne podrike biroima radapragenje |
primjenu prepisa iz djelokruga rada Odsieka—t

i




predlaganje mjera za unapredenje rada kod
evidencija u oblasti zaposljavania;
pripremuizviestaja o radu iz djelokruga svoga
rada Vréi druge poslove iz dielokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavijencg.

1.2.0dsjek za statistiku i istraZivanja u oblasti zaposljavanja

| Naéelnik

Rukovodi | koerdinira rad izvréilaca u Odsjeku;
vra poslove koji se odnose na samostalan rad

11 nivo kvalifikacije obrazovanja, i odluéivane o pitanjima iz nadlenosti
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka- Odsjeka i komunikaciju sa  drugim
| ekenomija, organizacionim  |edinicama, organima |
¢ -najmanjg &eliri godine radnag gradanima;, pruza struéna uputstva;, prab
iskustva, propise iz diglokruga rada Cdsjeka; organizuje
- poloZen strucni ispit za rad u rad na izradi programa rada i izviestaja o radu
drZavnim organima iz dicickruga rada Odsjeka. Vrsi i druge poslove
- poznavanje rada na raéunaru. po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik 1 Vidi poslove koji se ocdnose na: istraZivanja
za analiticko-planske poslove kretanja na IrZistu rada i pripremu analitiCke |
informativne osnove za utvrdivanje politike
- V1 nive kvalifikacije cbrazovanja, zapoiljavanja; istraZivanje stanja | kretanja na
- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka - trZidtu rada; pracdenje | analiziranje uticaja
ekonomija, makroekonomskih | demografskih kretanja na
- najmanje tri godine radnog iskustva, trziste rada;, pracenje 1 istraiivanje
- polozen strucn ispit za rad u ekonomskih socijalnih 1 drugih kretanja na
9 drzavnim organima, zaposlenost, zapogljavanje | nezaposlenost;
-poznavanje rada na raéunaru, istrafivanje kretanja u oblasti zaposlenosti,
zapoéljavanja | nezaposienost; pracenje
stanja [ kretanja Zaposljavania i
nezaposlenosti; analizu trZista rada u skladu sa
potrebama upisne politke | deficitarnin
zanimanja; ueite u izradi planova, analiza |
izvjestaja za  kratkoroéne | dugoroéne
projekcije; pripremu planova, programa rada |
izviestaja o radu Zavoda, pracenje propisa iz
dislckruga rada Odsjeka i njihovu primjenu. Vréi
druge posiove iz dielokruga rada Odsjeka |

- poslove po nalogu pretpostavijenog.
Samostalni savjeinik | Wrsi poslove koji se odnose na: istraZivanja
za istraZivanja u oblasti stanja i kretanja na {rZistu reda | pripremu
zapoéljavanju analiticke | informativne osnove za utvrdivanje
10 politike zaposijavanja; pradenjs | istraZivanje

- VI niva kvalifikacije cbrazovanja,
- Fakuitet iz oblasti druétvenih nauka —
ekanomija,

- najmanje tri gedine radnog iskustva;

uticaja makroekonomskih 1 demografskin
kretanja na IrZiste rada; pracenje | istrazivanje
ekonomskih sccijainih i drugih kretapg na.
zaposlenost, zapodljavanje | nezapaglshost;

@




- poloZen strucni ispit za rad u
driavnim organima,
-poznavanje rada na raéunaru

| praéenje i analiziranje kretanja u privrediinjen

uticaj na rigdavanje problema nezsposlenosti;
ucesce U kreiranju | realizaciji projekata na
unapredenju | razvoju trziste rada u Crngj
Gaori; istraZzivanje | analiziranje preduzetih
mjera na uskladivanje ponude | traZnje na
trZistu rada; istrazivanje | analiziranje trzista
rada i definisanje predloga mjera za
uskladivanje ponude i trainje na tr2istu rada;
pradenje propisa iz djelokruga rada Odsjeka |
njinevu  primjenu. Vi druge poslove |z
djelckruga rada Odsjeka | poslove po nalogu
pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik |
za statistiku

- VII1 nivo kvalifikacije abrazovanja,

- Fakultet iz ablasti drudtvenih nauka-
ekonomija

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloden strucni ispil za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na raéunaru

VrEi poslove kc]i_é.e odnose na: pn’pram?-
sadrzaja statistitkih izviestaja na osnovu
evidencija u oblasti Zaposlavanja;
koncipiranje zviedtaja (nedeljni, mjeselni,
godidnji itd.) koji s& odnose na trZiste rada;
pripremu metodologija | uputstava za
uvedenje novih ili  inoviranje postojedéih
izvjeétaja; usaglagavanje stalistickih izvjeslaja
na osnovu kojih se utvrduju pojadini indikatori
na trzistu rada, sa izvjestgjiima Euroslata |
MOR-a, ostvarivanje saradnje sa institucijama
koje se bave stalistickim izvjedlajima;
pracenje propisa koji se cdnose na oblast
zapoéljavanja i stalistike trZista rada; pripremu
izvjestaja, programa rada, informacija i dugih
dokumenzla iz oblasti zaposljavanja; prieremu

| statistiCkin podataka i izvjestaja o nezaposlenim

licima i ostalim traZiocima zaposienja; uéeste U
pripremi podataka za institucije koje se bave
poslovima  statistitkog  izvjeStavanja |
prognoziranja; prikupljanje statistickin
podateka o nezaposlenim licima | ostalim
traiccima zapaoslenjg; objedinjavanje
podataka poslodaveca o zaposienim kojima je
ispladena ctpremning; izradu statistitkih tabelai |
lzviedtaja; uredivanje statistiCkog  biltena
Zavoda, pripremanje potrebnih podataka i
slatistickih tabela za [zradu programa, planova,
analiza, izvieStaja | informacija; sakuplianje i
pripremanje statistickih podatka i izvjestaja o
kretanju nezaposlenosti; pracenje i primjenu
propisa iz dielokruga rada Odsjeka, Vrsi druge
paslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenag.




| djelokruga rada

Samostalni referent \rii poslova koji se cdnose na pripremanje
za statistiku potrebnih  podataka | statistiCkih tabela za |
12 1 | potrebe izrade programa, planova, analiza,
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovan)a; izviestaja i informacija; tehnicka podrika za
- najman|e dvije godine radnog izradu statistickin tabela | izvjeStaja po unaprijed |
iskustva; utvrdeno] metodologij;, uéesée u  izradi
| - polozen strucni ispit za rad u nedjelinih, mjesednih, kvartalmh 1 drugh
drzavnim organima, statistitkih  izviestaja;, uleste u  izradi |
-poznavanje rada na ratunaru. statistiCkog biltena Zavoda; primanje | provjeru
dokumentacije za automatsku obradu podataka
| obavijanje poslova operatera na ratunaru za
potrebe Odsjeka; ostvarivanje saradnje sa
institucijama koje se bave statistiCkim
lzviestajima; ugestvuje u  safinjavanju
izviestaja o nezaposlenim licima | ostalim
| traziocima zaposienja. Wrdl druge poslove iz
dielokruga rads Odsjeka i poslove po nalogu
| pretpostavijenog.
2.SEKTOR ZA PRIPREMU | POSREDOVANJE PRI ZAPOSLJAVANJU
= i 1 | Rukevedi, koardinira i organizuje rad u Sektoru;
Pomocnik direktora cbezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim
drfavnim  organima,  organima  lokalne
- VIl nivo kvalifikacije cbrazovanja, samouprave, priviede, NVO i gradanimg;
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, cdlutuje o najslozenijim strufnim pitanjima u
- najmanje dvije godine godine radnog ckviru rada Sektora; prediaie projekte za EU.
13 iskustva na poslovima rukovodenja Vrii i druge peslove po nalogu direktora.
il pet godina radnog iskustva,
-poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,
2.1, Odsjek za za pripremu za zapo$ljavanje :
Rukovodi | koordinira rad izvrdilaca u Odsjeku; |
Naéelnik Vrsi poslove koji se odnose na samostzlan rad |
1 | i odludivanje o pitanjima iz nadleZnost
V1 nivo kvalifikacije obrazovanja. Qdsjeka i komunikaciju  sa  drugim
-Fakultet iz oblasti drudivenih nauka, organizacionim  jedinicama, organima |
- najmanje éetiri godine radnog gradanima, pruZa strucna uputstva,
iskustva, ujednatavanje i unapredenje programskih
14  |-polezen struéni ispit za rad u driavnim aktivnosti | melodologije rada na pruZanju
organima uslugekoordinaciju i pracenje  sprovodenja
- paznavanje rada na raéunaru, anketa u biroima rada u cllju definisanja
polreba posledavaca: koordinaciju | pracenje
pripreme za zapogliavanje;prati propise iz
dielokruga rada Qdsjeka organizuje ragng |-
izradl programa rada i izvjestaja o fadu iz |

Odsjeka Vréi drugd poslove

T




po nalogu pretpostavijenog,
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Samostalni savjetnik |
za rad sa nezaposlenim licima i
ostalim traZiocima zaposlenja

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanjz,

- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskusiva,

-poloZan struéni ispit za rad u
driavnim organima,

- peznavanje rada na ragunaru,

Vréi posiove koji se odnose na: pripremu
metcdologijle | uputsteva za rad =3
nezaposlenim  licima | ostalim traZiocima
zaposlenja; pripremu metodologije | uputstava
na  sprovodenju gktivnosti profilisanja
nezaposlenih lica; unapredivanje tehnologije
rada pri prufanju usluga informisanja |
savjgtovanja i izrade individuainog plana
zapoSlavanja, prezentovanje  unaprijedenih
programskih aktivnosti | metodologije rada u
ciju ujednatavanja | unapriedenja pruZanja
usluga nezaposlenim licima i ostalim traZiocima
Zaposlenja; pracenje primjens uputstava koja se
odnose na pracese profilisanja, Informisanja,
saviglovanja | izrade Individuainog plana
zapcéljavanja, predlaganje mjera u cilju razvoja
usiuga i unapredenja rada sa nezaposlenm
licima; iniciranje obezbjedivanja informaticke
pedrske u ovoj cblasti; ufesce u izradi
programa gruphog savietovanja; izradu planova
| lzvjestaja iz djelokruga svoga rada Vréi druge
paslove iz dielokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |
za rad sa nezaposlenim licima |
ostalim traZiocima zaposlenja

-VIl1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti tehnitko-tehnalogkih
nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

| - poznavanje rada na ratunaru.

Wrii poslove koji se cdnose na predlaganje
mijera za unapredenja informaticke podrike koja
se odnosi na rad sa nezaposlenim  licima,
ucesce u izradi programa grupnog savjetovanja
struéna podrska u pripremi melodologie i
upuistava za rad sa nezaposlenim licima |
ostalim  fraZiccima  zaposlenja;  pripremu
metodalogije | uputstava na  sprovodenju
aktivnosti  profilisanja nezaposlenih  lica;
unapredivanje tehnologije rada pri pruzanju
usluge informisenja isavjetovanja 1 Iizrade

individualnog plana zaposlavanja; |
prezenfovanje  unaprijedenih  programskih
aktivnosti 1 metodologije rada u  ciliu
ujednatavanja | unapriedenja pruzanja usluga
nezaposlenim licima | ostalim traZiocima

zaposlenja; pracenje primjene uputstava Koja se
odnose na procese profilisanja, informisanja,
savjetovanja i izrade individuainog plana
zapoljavanja, predlaganje mjera u cilju razveja
usiuga i unapriedenja rada sa nezaposlenim
licima; izradu planova | izviestaja iz djelokr
svoga rada, Vrsi druge poslove iz dje




rada Ddsjeka- F poslove po nalogu

pretpostavijenog.
Samostalni savjetnik | N Vrsi posiove koji se odnose na: pripremu
za profesionalnu orijentaciju uputstava 1 instrukcifa =za uspostavijanje |
unapraedivanje jedinstvene metodologje rada u '
- Vil nivo kvalifikacije cbrazovanja, oblasti profesionaine onjentacije nezaposlenh
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka lica, lica koja su procesu Skolovanja, ostalih
(psihologija), 2 | trafilaca zaposlenja i drugih lica; unapredenje
- najmanjs tri godine radnog iskustva; tehnologie rada pri pruzanju usluga procjens,
- poloZen strucni ispit zarad u informisanja | savjetovanja (grupnog i
drZzavnimorganima, individualnog) i  profesionalne  selekcije;
| -poznavanje rada na raunaru. prezentovanje  unaprijedenih  programskih
aklivnosti |  metodologija  rada u  cilju

wednatavanja | unapredenja pruzanja usluga
nezaposlanim licima,ostalim traZiocima
zaposlenj i drugim licima; pracenjs primjene
' uputstava; prediaganje mjera za unapredenje
rada u ovoj oblasti; koordinaciju rada podruénih
| jedinica u dielu profesionaine orijentacije |
savielovania o planiranju  Karijers, ufedée u
izradi programa grupnog savietovanja; izradu
struénih priruénka | publikacijasaradnju =a
relevantnim institucijama u cilju uspostavijanja
meduinstitucionalne saradnje | poboljSanja
kvaliteta sistema profesionalne orijentacije i |
planiranju karijere:izradu planova i lzvjestaja iz
djelokruga svoga rada. Vrii druge poslove iz
dielokruga rada Odsjeka | poslove po nalogu
| pretpostavijenog.
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2.2.0dsjek za posredovanje pri zaposljavanju i rad sa poslodavcima

Nacelnik ' Rukovodi i koordinira rad izvrsilaca u Odsjeku; |
vr5i poslove koji se odnose na samostalan rad
-VII1 nive kvalifkacije obrazovanja, |1 i odugivanje o pitanjima iz nadleznosti
-Fakultet iz oblasti drutvenih nauka, | Odsjeka I komunikacju sa  drugim
- najmanje Zetiri godine radnog | organizacionim  jedinicama, organima |
iskustva, | gradanima; pruza strucna uputstva;
-poloZen struéni ispit za rad v dr2avnim | uednatavanje i unapredenje programskih
organima aktivnosli i metodelogije rada na pruzanju
20 | ~Ppaznavanje rada na ratunaru, usluga poslodavcima; pripremu ankete
poslodavaca, koordinaciiu i  praéenje
sprovodenja anketa u  biroima rada:
koordinaciju i pracenje posredovanja pri
zaposljavanju; koordinaciju i  praéenje
posredovanja pri zaposljavanju na sezonskim |
poslovima, prati propise iz djelokruga
Odsjeka; organizuje rad na izradi programs’ |
rada i izvieStaja o radu iz djelokruga “rada

o

B



Qdsjeka Vréi druge poslove  po nalogu
pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik |
za rad sa poslodavcima

- Vi1 nivo kvalifikacije cbrazevanja,
- Fakuliet iz oblasti drudtvenin nauka,

- poloien strucni ispit za rad u
drZavnim organima,
-poznavanje rada na ratunaru.

- najmanje tri godine radnog iskustva;

Vrai poslove koji se cdnose na: pripremu
uputstava | instrukcija za uspostavijanje i
unapredivanje jedinstvene metodologije rada sa
peslodaveima;  pruZanje  struéne  pomodi
podruénim  jedinicama radi  unapriedenja
saradnje sa poslodavcima pracenje
preliminame selekcije kandidata | posredovanja
na zahtjev poslodavca Kao i realizacije ostalih
vidova saradnje sa poslodavcima; pracenje
procesa  posredovanja prl zapodliavanju
sezonskog zapoéljavanja;, prikuplianje i obradu
podataka o poslodavcima radi definisanja
njihovih potreba | cbradu podataka o broju |
strukturi nezaposlenih lica | ostalin trazilaca
zaposlenja 1 uvezivanje sa  definisanim
potrebama poslodavaca, kao i sa potrebama
poslodavaca radi sezonskog zapcéljavanja
prikupljanje | obradu podataka o broju i strukturi
uéesta u pripremi  upulstava o vodenju
evidanciie o organizatorima,  karisnicima
volonterskog rada | volonterima, pracenje
precess unosa podataka po ugoverima o
volonterskom radu u birgima rada; pripremu
ankete posiodavaca; uéegée u  procesu
sprovodenja anketa | koordinacija tog procesa u
biroima rada; oglagavanja slobodnih radnih
mjesta u sredstvima javnog informisania,
pracenje unosa podataka po prijavama o
slobodnim radnim mjestima u bircima rada:;
saradnju sa podruénim jedinicama u dijelu kaji
se odnosi na oglasavanje slobodnih radnih
m|esta;pripremu programa | izviedtaja o radu;
pracenje | primjenu propisa Iz djelokruga svoga
radaVrsi | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik [l
za prijavljivanje i oglagavanje
slobodnih radnih mjesta

| -VII1 niva kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka,
- najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u W1 ill V1
nivou kvalifikacije obrazovanija,
- poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,

Vil poslove koji se odnose na: oglasavanja
slobodnih radnih mjesta u sredstvima javneg
informisanja; staranje o automatskoj obradi
podataka u ovo] oblasti udeSce u pripremi
upulsiava o vodenju evidencije o slobodnim
radnim mjestima, pracenje unosa podataka po
prijavama o slobodnim radnim mjestima u
bimima rada, uceS¢e u izradi periodiénin
izviesiaja o pednijetim | realizovanim prijavama

© slobodnim radnim mjestima; saradnju .
| pedruénim jedinicama u dijelu koji sqﬁﬁgﬁt




-poznavanje rada na ratunaru.

navodenje  evidencile o  podnijetim
realizavanim prijavama o slobodnim radnim
mjeslima, pracenje propisa u  cblast
zaposljavanja. \Vrai druge poslove iz djelokruga
rada Odsjeka 1 posleve po nalogu
pretpostavijenog.

Samostaini referent

- IW1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- ngjmanje dvije godine radnog
iskustva,

Vril poslove koji se odnose na:pripremanje
podateka za polrebe izrade izvieSteja |
informacija iz djelokruga rada Odsjeka; prijem
dokumentacije za automatsku obradu podzatake

% | poloZen struéni ispit za rad u i cbavijanje poslova operatera na ratunary za
drzavnim organima, potrebe  Odsjeka; druge  administartivne
- poznavanje rada na raéunaru, | | poslove za potrebe rada Odsjeka. Vréi druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
] S | nalogu pretpostavijenog.
2.3. Odsjek za EURES i posredovanje pri zapogljavanju u inostranstvu
25 Rukovedi, koordinira | usmjerava rad

MNagelnik

VIl niva kvalifikacije cbrazovanjs,

- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka,

- najmanje tetiri godine radneg
iskustva,

-poloZen struCni ispit zarad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na rakunary,

- Znanje engleskog jezika nive B2,

izvrsilaca u Odsjeku; Vr3i poslove koji se
odnose na; samostalan rad i cdluéivane o

pitanjima iz nadlefnosti Odsjeka |
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima | gradanima prati

propise iz djelokruga rada Odsjeka, obavlja
struéne poslove usmjerena slobodnom
kretanju radne snage prema principima
EURES-a; prati kretanja na trziftu rada

zemalja emigracije; koordinira poslove
posredovanja pri zaposljavanju u
inostranstvu;, saraduje sa predstavnicima

stranin sluZbi za zaposljavanje, diplomatske-
konzulamim predstavnistima, poslodavcima,

nadleznim institucijama [ drugim
organizacionim  jedinicama Zavoda U
posredovanju pri zapoiljavanju u

inostranstvu | povratku lica sa priviemencog
rada u inostranstvu; razvo] | unaprjedenje

usiuga pripreme za zepoSlavanje |
posredovanje pri zapoiljavanju u
| inestranstvy; izraduje | priprema planove

rada u skladu s EURES opbavezama
utesce u pripremi uputstava za vodenje
evidencile o licima koja su se zapcslila u

inostranstvu. \r3i i druge poslove po nalogu
-'_::I:._“:_-._\_

pretpostavljenog.

Tt Th,
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Samostalni savjetnik 11l

- VII1 nivokvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

-najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u

dr¥avnim organima,
-poznavanje rada na racunaru,
-znanje engleskog jeziks nivo B2

Vrsi poslove kojl se odnose napracene
propisa i kojima se reguliSu odnosi na tr2istu
rada Crne Gore | EU, pracenje i primjenu
propisa kojima se reguliSe zapodljavanje,
uslovi zaposljavanja, Zivota | rada crnegorskih
gradana u inostranstvy; predlaganjs i uéesde
u izradi medunarodnih ugovora i drugih
medunaradnih dokumenata iz djglokruga rada
Odsjeka; obavljanje  struénih  peslove
usmijerenin ka slobodnom kretanju radne
snage prema principima EURES-a;
unaprjedanje usluga pripreme ia
zaposljavanje i posredovanje pri
zaposljavanju u inostranstvu;  pradenje
posiova posredovanjz pri zapoéljavanju U
incstranstvu: pripremu izvjestaja i planova
rada u skladu sa EURES obavezama; ugesce
u pripremi upulstava za vodenje evidencie o
gradanima Crne Gore na radu inostranstvu,
Vréi druge poslove iz djelokruga rada QOdsjeka i
poslove po nalogu pretpostavijencg.
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Samaostalni savjetnik Il

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,

| -Fakultet iz cblasti druitvenih nauka,

-najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen strucniispitzarad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na radunaru,

-znanje engleskog |ezika nive B1.

Mjesto rada:Bar

—

| savjetovanje i

Vréi poslove kojl se odnose naigrupno |
individuaino informisanje, metivisanje,
posredovanje u zemlji |
inostranstvu; promovisanje | upoznavanje
zainteresovanih lica sa EURES-om; pracenje
propisa i mjera kojima se reguliu odnosi na
trzistu rada, uslovi Zivota i rada gradana Crne
Gore u inostranstvu; ugesce u abavljanju
strunih  poslovs usmjerenih  slobodnom
kretanju radne snage prema principima
EURES-a; ufeste na sastancima i {reninzima

ma evroskom i nacionalnem  nivou,
unaprjedenje usluga pripreme za
zapos|javanje | posredovanje pri
zapodljavanju u inestranstvu prijavljivanje u
evidenciju nezaposlenin lica | ostalih trazilaca
zaposlenja; vodenje prvostepenog upravnog
postupka | donosenje rigSenja u  postupku
prigve na evidenciju i prestanka vodenja
evidencie.uéesde u izradi planova, projekata |
izvjestavanju o akivnosti u prekograniéno)
saradnjl. Vrai druge poslove iz dielckruga rada
Odsjeka | posiove po nalogu preiposiavienog,
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Samostalni savjetnik Il

-VI11 nivo kvalifikacie obrazovanjz,
- Fakai[tg_t_ iz oblasti drustvenih nauka,

Vrél poslove koji se odnose na: grupno |

individualno informisanje, motivisanje,
savjstovanje | posredovanje u  zembi—
inostranstvu; promovisanje |




-najmanje jedna godina radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na ratunaruy,

-znanje engleskog jezika nivo B2,

Mjesto rada:Bijelo Polje

l zainteresovanih lica sa EURES-om; pracenje
propisa | mjera kojima se reguliSu odnosi na
trZistu rada, uslovi Zivota | rada gradana Crne
| Gore u Inostranstvu; ufeSée u obavijanju
strugnin  poslova usmijerenih  slobodnom
kretanju radne snage prema principima
EURES-a;unaprizdenje usluga pripreme za
zaposljavanje | posredovan;e pri
zaposljavanju u inostranstvu; prijavljivane u
evidenciju nezaposienih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; vodenje prvestepencg upravnog
postupka i donogenje rijefenja u postupku
prijgve na evidenciju | prestanka vodenja
evidencije; Vrsi druge posiove iz dielokruga rada
Odsjeka | poslove po nalogu pretpostavijenog

29

Samostalni savjetnik |

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakullet iz oblasti drudtvenih nauka ili
humanistickih nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva,

- peloZen strucni ispit za rad u
driavnim organima,

-poznavanje rada na radunaru,

- znanje engleskog jezika nive B2,

Mijesto rada:Podgorica

30

Vréi poslove koji se ocdnose na: pripremu
1 | brofura | analizu izvjedtaja iz djelokruga rada
Odsjeka, promovisanje |  upoznavanje
zainteresovanih lica sa EURES-om; pra¢enje
mjera kojima se regulisu odnosi na rZistu
rada, uslove Zivola i rada gradana Crne Gore
u inostranstvu; uteste u obavijanju struénih
poslova usmjerenih slobodnom kretanju radne
snege  prema  principima  EURES-a
unapriadenje usluga pripreme za
zapoéljavanje | posredovanje pri
zepoiljavanju u inostranstvu, prijavijivanje u
evidenciju nezaposlenih lica i ostalih tra¥ilaca
zaposlenja; vodenje prvostepsnog upravnog
postupka | donoSenje rjiedenja u postupku
priigve na evidenciju | prestanka vodenja
evidencije;grupno | individualno informisanje,
mativisanje, savjelovanje | posredovanje U
zemlji | inostranstvu; uéeste u izradi planova,
projekala | jzvje$tavanju o aktivnosti U
prekograniénoj saradnji. Vigi druge poslove iz
dielokruga rada Odsjeka i poslove po nalegu
pretpostavijenog.

3. SEKTOR ZA MJERE AKTIVNE POLITIKE ZAPOSLJAVANJA

Pomocnik direktora

| - VIl niva kvalifikacije obrazovanja;

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka;
- Najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektaru;

i obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim |

drZavnim  organima, organima lokalne

1 | samouprave, privrede, NWVO 1 gradanma;

odiuéuje o najsloZenijim pianjima u akvy_arq:_h.

N
Sektora | wiSi druge poslove pg” falogu PN

direktora e




li pet godina radnog iskustva;
- Polozen struéni ispitza rad u
drzavnim organima.

3.1. Odsjek za pripremu prog

rama aktivne politike zapo&ljavanja
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MNacelnik

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja;

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
prava ili ekonomija;

- Majmanje cetiri godine radnog
iskustva;

- PoloZen struéni ispit za rad u drfavnim
organima;

- Poznavanjs rada na racunaru.

32

Rukovodi | koordinira rad u Odsjeku; wvrsl
poslove koji se odnose na samostalan rad i
odluivanje o pitanjima iz nadlefnosti Odsjeka;
uspostavlja, ujednacava i unapreduje
programske aktivnosti | metodelogiju rada u
sprovodenju  programa  aklivne  politike
zaposlavanja, predlaze unapredenje postojecih
1 | i kreiranj@ novin programa  aklivne politike
zapogliavanja radi povecanja zapodljvosti |
zapogljavanja, odnosno zadrzavanja
zaposienosti u uslovima  ekonomskih,
tehnolegkih i restrukturainih  promjena  kod
poslodaves; obezbjeduje ostvarivanje saradnje
sa drugim organizacionim jedinicama, organima
| gradanima; pruza struéna uputstva za rad i vréi
druge poslove po nalogu pretpostavijenog

Samostalni savjetnik |

- V11 nivo kvalifikacije cbrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo;
- Najmanje tri godine radnog iskustva;
PoloZzen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,
- Poznavanje rada na raéunaru,

1 | Vrsi poslove koji se odnose na: primjenu |
pracenje propisa iz oblasti zaposlavania i
drugih propisa iz djelokruga rada Sektora;
uéesce u pripremi programa aktivne politike
zapoéljavanja utvrdenih programsko-planskim
okvirom; pripremu javnih Konkursa i poziva,
nacrta Ugovora | sporazuma za realizaciju
programa aktivnz politike zaposljavanja;
uéesée U pripremi smjernica za sprovodenja
programa aktivne politike
zaposljavanja pripremu predioga odiuka iz
dielokruga rads Sektora koje donosi Upravni
odbor iz dielokruga rada Sektora; vrél poslove
koji s8 cdnose na postupanje po Zakonu o
radu u slucaju dostavlijenog obavjestenja
poslodavea o kolektivnom  otpustanju |
postupku otkazivanja ugovora o radu zbog
prestanka potrebe za radom
zaposlenih;pripremu informacija iz djelokruga
svoga radavrsi druge poslove iz diglokruga
rada Odsjgka | poslove po nalogu
pretpostavijenog.




Samostalni savjetnik |
za mjere aktivne politike
zaposljavanja

- V1 nivo kvalifikacije obrazovanje;

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- Najmanje tri godine radnog iskustva,

- Poloen struéni ispitza rad u
drZzavnim organima;

-pripremu  dokumentaciie za sprovodenje
| programa aktivne politike
zapos/javanja;saradnju ga podruénirm

Visi poslove koji se odnose na: pripremu

jedinicama u pripremi programa, radi krairanja

programa  aktivne politke zaposljavanja
utvrdenih programsko - planskim dokumentima;

programa, utvrdivanja ciljine grupe | obima
utesta cilne grupe programa; ucesce u

33 | - Poznavanje rada na raZunaru. pripremi javnih konkursa i poziva, nacria
34 ugovora | sporazuma za realizaciju programa
35 aktivne politike =zapodliavanja, udelte U
pripremi  pradioga eodluka iz nadleZnosti
Upravnog odbora, koje su iz djelokruga
poslova Sektora pripremu  smjernica  za
sprovodenje  programa  aktivne  politike
zaposljavanja pripremu  programa rada iz
djelokruga svoga rada; pripremu informacija iz
djelokruga svoga radawrdi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjska i poslove po nalogu
pretpostavijencg
3.2. Qdsjek za pracenje programa aktivne politike zaposSljavanja
Rukovodi | koordinira rad u Odsjeku; vrsi
Nateinik posiove kojl se odnose na samestalan rad |
odluéivanje o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka;
- M1 nivo kvalifikacije obrazovania; uspostavija. ujednatava i unapraduje
- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka, metodologiju rada u pracenju  sprovedenja
- Najmanje cetiri godine radnog programa aktivne politike  zapofljavanja,
36 | iskustva; prediaze unapredenje postojecih i kreiranje
- PoloZen struéni ispit za rad U drgavnim novih programa aktivne politke zaposlavania,
organima, shodno ostvarenim rezultatima sprovedenin
- Poznavanje rada na ragunaru. programa; obezbjeduje ostvarivanje saradnje
&a drugim organizacionim jedinicama, organima
i gradanima; prua struéna uputstva za rad | vrsi
druge poslove po nalogu pretpostavijenog.
Samostalni savjetnik | Vr&i poslove koji se odnose na pradenje
sprovodenja pregrama  aktivne  politke
- W11 nive kvalifikacije obrazovanjz; zapoiljavanja;ujednatavanje | unapradenje
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka; metadologije rada u pradenju sprovodenija
- Najmanije trl godine radnog iskustva: programa aktivne polilike zaposlavanja;
ar - PoloZen struéni ispit za rad u pripremu smjernica za praCenje programa
3a drZavnim organima; | aktivne politike zaposljavanjs;pracenje
3¢ - Poznavanje rada na racunaru,

procesa wunosa podataka o ugesnicima

programa aktivne politike zapoiliavanis;

prikupljanje podataka © stanju | dinamic | -

pojedinih mjera aktivne politke zapoSlavenia; |
7/

!




procienu rizika i prediog aktivnostl u cilju
obezbjedivanja efikasnijeg upravijanja
mjerom, saradnju sa podrugnim jedinicama u
realizaciji programa aktivne politike
zapcsljgvanja | sagledavanju ostvarenin
rezultata realizovanih pragrama: sagledavanje
rezultata sprovedenih programa  aktivne
politike zapcSljgvanja radi unapriedenja
postojecih | Kreiranja novih programa, pripremu
iZvijedtaja ¢ radu iz djelokruga svoga
rada;pripremu informacija iz djelokruga svega
rada;vréi druge poslove iz djelokruga rada
QOdsjeka i poslove po nalogu pratpostavijenog.

4. SEKTOR ZA PRAVA ZA VRIJEME

NEZA

POSLENOSTI | PRAVNE POSLOVE
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Pomocénik direkiora

- VIl nivo kvalifikacije cbrazovanja,

~ Fakultet iz oblast| drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje dvije godine godine radnog
iskustva na poslovima rukovoden)a
ili pet godina radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u drZavnim

organima.

Rukovodi, keordinira | organizuje rad u Sektoru;
obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim
drzavnim  organima,  organima  lokalne
samouprave, priviede, NVO | gradanima;
odlutuje o naslozenijim struénim pitanjima u
okviru rada Sektora; predlsie projekle za EU.
\réi | druge poslove po nalogu direktora

4.1 Odsjek za prava za vrijeme nezaposienosti

Nagelnik

- V11 nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka - pravo,

- najmanje &etiri godine radnog

Rukovodi i keordinira rad u Odsjeku; prati
propise o zapoéljavanju | radu; vri poslove koji
se cdnose na samosielan radi odluéivanje o
pitanjima iz nadleZnosti Odsjeka | kemunikaciju
sa drugim arganizacionim jedinicama, crganima
i gradanima, pruZa struéna uputsiva; uéestvuje

41 iskustva, L u izradi medunarodnih sporazuma o
-polozen struéni ispit za rad u socijalnom osiguranju | prefokola o primjeni
drzavnim organima, sporazuma o socljalnom osiguranju; priprema
- poznavanje rada na radunaru. informacije o pravima za vrijeme
nezaposlenostiVrsi i druge posiove po nalogu

pretpostavijenog
Samostalni savjetnik | \réi poslove koji se odnose na: obezbjedivane
42 za prava za vrijeme nezaposlenosti jedinstvene  primjene propisa u cblasti
43 zapoéljavanja kod ostvarivanja prava za
- VI nivo kvalifikacije obrazovanja, vrijgme  nezaposlenostikoordinaciju  rada
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka = | 2 | podruénib jedinica ked ostvarivanja prava za

pravo,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

vrijeme nezeposlencsti, davanje predioga
mjera za unapredenje rada; prufane struéne
pomodél podruénim jedinicama

primjenem  propisa  koii

u R 3 1“, :I_."'-\
se odfiofe na -



| -poznavanije rada na radunaru.
|

Samostalni savjetnik [l

-Vl nive kvalifikacije cbrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —

| pretpostavijencg.

ostvarivanje prava za vrijsme nszaposienosii,
saradnju sa nadieZznim sektorom U pripremi
uputstava za vodenje svidencije o pravima za
vrileme nezaposlencsti izradu uputstava i
chrazaca kojima se obezbjeduje jedinstvena
primjena propisa kod oslvarivanja prava za
vrigme nezaposienosti; pracenje | primjenu
medudrzavnin  sporazuma  ©  socialnom
osiguranju; obezbjedivanje dokaza | pripremu
potvrda ©  periodima  osiguranja  po
sporazumima ¢ socijalnom osiguranju na niveu
Zaveda, prafenje propisa o zapoiljavanju i
radu priprema informacija i izvjestaja o pravima
za vrijeme nezaposlenosti Vrsi druge poslove
iz dielokruge rada Odsjeka i poslove po nalogu

Vréi poslove koji se odnose napracenje |
primjgnu  medudrzavnih  sporazuma o
socijalnom osiguranju; chezbjedivanje dohaza |
pripremu poltvrda o pericdima osiguranja po
Bporazumima o socijainom osiguranju na nivou
Zavoda, pradenje propisa o zaposljavanu |
radu;, saradnju  sa nadleZnim sektorem u
pripremi upuistava za vodenje evidencije o

driavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru,

_nF:a*rjE::;\je jedna godina radnog ; PG Zr VRIS HREOGIRU (raceny

: evidencijle o korisnicima prava za wrieme

| wustm nezaposlenosti; pripremu Internih  praviia |

i pdmsn. Bl '?plt s procedura iz djelokruga rada Odsjeka;uéesde u
driavnim organima, j 3 } -

. . zradi upulstava | cbrazaca kojima se

PRENSANIR a8 IR TR obezbjeduje jedinstvena primjena propisa kod

ostvarivanja prava ze vrijame nezaposlencsti

ufesce u pripremi informacija i izviestaja o

pravima za vrijeme nezaposlenosti. Vrsi druge

| poslove iz dielokruga rada Odsjeka i poslove po

| nalogu pratpostavijenog.
4.2 Odsjek za pravne poslove i zastupanje

Na&elnik 1 Rukevodi | keordinira rad u Odsjeku; wrsi

poslove kojl se odnose na samostalan rad |

- Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja cdlucivanje o pitanjima iz nadieZnosti

| -Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — Odsjeka prisustvuie rodidtima i po punomodju

pravo, zastupa pred sudovima i nadleZnim organima;

- najmanje celin godine radnog pripremu  tuzbi, Zalbi | ostalih podnesaka;

45 iskustva, Komunikaciju sa drugim organizacionim

- poloZen struni ispit za rad u |edinicama, organima | gradanima, pruZa

struéna uputstva; prati propise iz dielckruga

pripremu  internih  pravila | p i iz
dielokruga rada Odsjeka; pripremu inférmacije
\%
h 28
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svog radapripremu opstih akata Zayqlda“—_ >




o stanju sudskih predmeta; pripremu zvjestaja
iz dielokruga rada Odsjeka, Vrii druge posiove
iz dielokruga rada Odsjeka | peslove po nalogu
pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik |

- VII1 nive kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka -
pravo,

- najmanje tri gedine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vsl poslove koji se odnose na: pradenje
propiss o zapoSljavanju | radu pripremu
predioga Statuta | pravilnika o unutradnjoj
oraanizaciji | sistematizaciji; pripremu predloga
odluka koje usvaja Upravni odbor iz djelokruga
rada Odsjeka; pripremu ugovera | sporazuma iz
dielokruga rada Odsjeka; prisustvuje rotistima |
po punomodju zastupa pred sudovima |
nadleZnim organima; praéenje propisa vezanih
za slobodan prstup informaciama i zastitu
podataka o lignosti, pripremu programa rada |
iZviestaja o radu iz djglokruga svoga rada. Vrsi
druge posiove iz dielokruga rada Odsjeka |
poslove po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik |

-VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakullet iz oblasti drustvenih nauka-
prave,

Vréi poslove Kkoji se odnose na prisustvuje
reistima | po punomodju zastupa  pred
sudavima i nadleZnim organima; pripremu tuzbi,
Zalbi | ostalih podnesaka, predloga za izvrienje,
prigovora na rigsenja o izvrsenju | dr; pripremu
informacija | izvieStaja o stanju po sudskim

47 | - najmanje tri godine radnog iskustva: predmetima;pracanje  izvrienja pravosnaznih
- poloZzen struéni ispit za rad u odluka; pracenje propisa | sudske prakse iz
drZzavnim organima, dielokruga svoga rada. Vrdi druge poslove iz
-poznavanje rada na raéunaru, djelokruga rada Odsjeka | poslove po nalogu
pretpostavijsrog.
Samostalni savjetnik | \réi poslove koj se odnose na: pradenje
propisa iz oblasti zaposljavanja, vodenje
- VII1 nivo kvalifikacije cbrazovanja, prvostepenog upravnog postupka i donodenje
- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka- rieSenja po zahtievima za siobodan pristup
pravo, informacijama; pracenje |1 primjenu propisa
48 - najmanje tri godine radnog iskustva, vezanih za slobodan pristup informacijama i
- poloZen struZni ispit za rad u drZavnim Zastitu podataka o liénosti; prisustvuje rocistima
organima, i po punomocju zastupa pred sudovima i
- poznavanje rada na raéunarw, nadlieZnim organima, pripremu izviestaja iz
dielokruga svoga rada. Vi druge poslove iz
dielokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavijanog.
Samostalni savjetnik Ill \r3i poslove koji se odnose na: pracenje
45 propisa iz oblasti zsposljavanje; wvodene

-Vt nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz ablasti drustvenih nauka —
pravo,

- najmanje jadna godina radnog

prvcstepenog upravnog postupka i donogenje
rieSenja po zahtjevima za slobodan pristup

informacijama; pracenje | primjenu propisa.

vezanih za slobodan pristup informacjaa i




Iskustva,

- poloZen struéni ispit z2 rad u drZavnim
organima,

-poznavanje rada na ratunaru.

zastitu podataka o liénost; pﬁsustvu}e roGistima
| po punomodju zastupa pred sudovima |
nadleznim organima;utesce u pripremi opstih
akatla Zavoda;, pripremu internih pravila |
procedura iz djelokruga rada Odsjeka;
pripremu izvjestaja iz dglokruga svoga rada
Vr3i druge poslove iz djelckruga rada Odsjeka |
peslove po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik lll

V11 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka -
prava,

- najmanje jedna godina radnog

Vrél poslove koji se cdnose na: pripremu saziva
za odr?avanje sjednica Upravnog odborg;
pripremu | objedinjavanje materijala  za
odrzavanje sjednica Upravnog cdbora; vodenje
zapisnika; dostavijanje odluka Upravnog
odbora; obradu =zahfjeva koji su  uputeni

= iskustva, Upravnom odboru, pripremu  podataka,
- polozen strugni ispit za rad u drzavnim informacija | obavjestenja o radu Upravnog
organima, odboraVréi i druge poslove po nalogu
-poznavan|e rada na ratunaru. pretpostavijenog.
5. FOND ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU | ZAPOSLJAVANJE
LICA SA INVALIDITETOM
51

Naéelnik

= V11 nivo kvalifikacije obrazovanja

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo,

- najmanije éatiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima;

- poznavanje rada na ratunaru,

Rukovodi, koordinira | organizuje rad u Fondu;
cbezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim
dréavnim  organima, organims lokalne
samouprave, priviede, NVO | gradanima;
odiutuje o najsloZenijim struénim pitanjima u
okviru rada Fonda; Vr8i i druge poslove po
nalogu direktora.

52

Samostalni savjetnik |
Za profesionalnu rehabilitaciju

-WII1 nivo kvalifikacije obrazovanija,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka

- najmanje tri godina radnog iskustva;

-polozen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

-poznavanje rada na racunaru.

Wril poslove koji se odnose na pripremu
upulstava i instrukcija za uspostavijanje |
unapredivanje jedinstvene metodelogije rada
u oblast| profesionalne rehabilitacije; pripremu
plancva | izvjeSteja o  realizovanim
programima | radu Komisija za profesicnalnu
rehabilitaciju  po  podruénim  jedinicama;
praéenje | predlaganje dinamike izvriavanja
ugovorenih obaveza iz ove oblasti koje se
finansiraju iz Fonda; pracenje. analiziranje i |

prediaganje mjera i aktivnosti koje bi S fEls

realizovale, zavisno od kretanja u ovo o}}['aéﬂ:
_J' =




satinjavanje ugovora sa (zabranim izvodatem
i obrasca izvjesiaja o realizacii programa
profesionalne rehabilitacije; pripremu
podalaka =za izradu nacria ugovora sa
uéesnicima mjera profesionalne rehabilitacije;
uspostavijanje, ujednatavanje i unapredenje
programskih aktivnosti | metodologije rada u
ovo]  ablasti; ocjenjivanje  rezultata
reglizovanih programa profesionalne
rehabilitacije lica sa invalidiletom;pracenje
ufinka realizovanih mjera profasionaline
rehabilitacije; praéenje realizecije programskin |
aktivnosti profesionalne rehabilitacije lica sa
invaliditetomn: izradu izv|eStaja o realizovanim
programima | praéenje aktivnosti Komislja za
profesionalnu  rehabilitaciu po  podruénim
Jedinicama; cbradu naloga: za isplatu novéane
pomoéi  udesnicima mjera profesionalne
rehabilitaclie, za Iisplatu lzvodada mijera
profesionalne  rehabilitaclle | za isplatu
naknada Elanovima Komisija; uteiée u izradi
Uputstva za vodenje evidenclje o licima sa
invaliditetom. Vrai druge poslove iz dielokruga
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rada Fonda i posiove 2]4] nalogu
pretposiavijencg.
Samostaini savjetnik IlI Vréi poslove koji se odnose na: ufedée u
za profesionalnu rehabilitaciju pripremi  uputstava | Instrukciia  za

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
pravo

- najmanje jedna godina radnog

iskustva;

-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na ratunaru.

uspostavljanje | unapredivanje jedinstvene
metodologije rada u oblasti profesionalne
rehabilitacije; utesée u pripremi plancva i
izvjesiaja © realizovanim programima | radu |
Koemisila za profesionalnu rehabilitaciju po
podruénim jedinicama;uspostavljanje,
ujednacavanje | unapredenje programskih
aktivnosti i metodologije rada u ovoj cblast;
ufedte praden/u uinka realizovanih mjera
profesionalne rehabilitacije; ucesce u pracenju
realizacije programskih aktivnosti
profesionalne rehabilitacije lica sa
invaliditetom; izradu zvjedtaja o realizovanim
programima | pracenje aktivnosti Komisija za
profesionalnu  rehabilitaciju po podrucnim
jedinicama; cbradu naloga. za isplatu novcane
pomodéi utesnicima mjera profesionalne
rehabilitacije, za isplatu izvodala mjera
profesicnaine rehabilitacije i za isplatu

naknada Zlanovima Komisija; uéedce u izraditi==

uputstva za vodenje evidencije o ligia sa

| invaliditetom. Vr$i druge poslove iz dlefokruga




rada Fonda i poslove po  nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik |

- VIl nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih  nauka,

- najmanje tri gedine radnog iskustva,

- peloZen strucni i1spit za rad u
driavnim organima,

- poznavan)e rada na raéunaru,

Wrsi poslove koji se odnose na: pripremu
nacria javnih poziva za finansiranje projekata
zaposljavanja lica sa Iinvaliditetom; pripremu
uputstva za pecdnosicce predloga projekata,
pribavijanje mislienja Savista Fonda za
objavijivanje javnog poziva, pripremu cdiuka
koje usvaja Upravni odbor iz djelokruga rada
Fonda, zradu operativnog priruénika za
sprovadenje projekata zaposlavanja lica sa
invaliditetom; pripremu podateka za |zradu
ugovora o dodjeli sredstava za realizaciju
programa aktivne politke zaposljavanja |
finansiranje grant-fema, pracenje realizacije
ugovorenin cbaveza iz oblasti aklivne politike
zaposljavanja za lica sa invaliditetomn; ufesce
u praéemu i ocjenjivanju  realizovanih
programskih aktivnosti; davanje predloga za
efikasnije mjere aktivne politike zaposljavanja
za lica sa invaliditetom; saradnju sa
podruénim jedinicama keja se odnosi na
vodenje evidencije o uesnicima programa iz
djelckruga svog rada; utesce u izradi planova
i izvjestaja o realizovanim programima; ocjenu
efikasnosti | efektivnosti  programa;uinka
realizovanih programa; saradnja sa
izvodadima programa  sktivne  politike
zaposligvanja kroz dodjelu sredstva putem
grant-83ema; obradu izvieStaja i naloga za
isplatu sredstava namijenjenih za realizaciju
programa za lica sa invaliditelom, shodno
ugovorenim obavezama. Vrai druge poslove iz
dielckruga rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavijenog.

|5?

Samostalni savjetnik |
za zaposljavanje lica sa
invaliditetom

-Vil1 nivo kvalifikacije obrazovanja

-Fakultet iz cblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u driavnim
organima,

-poznavanje rada na radunaru.

\Vréi poslove koji se cdnose na vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosenje
rieSenja o oslverivenju prava po osnovu
Zgkona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zaposljavanju lica sa invaliditetom; obradu
zahtjeva za ostvarvanje prava na subvencije
po osnovu Zakona o @ profesionaingj
rehabilitaciji i zaposijavanju lica ga
invaliditetom; pripremu  sjednica Savjeta

Fonda, salinjavanje zapisnika sa sjednjess— —

Savjela, pracenje realizacije | pradraglafnj'ai'
dinamike izvrdavanja ugovorenih obaveza,




subvencija zarada lica sa invaliditelom koje se
dodjeljuju poslodavcima koji zaposle lica sa
invaliditetom; vodenje evidencije i izvjesiaja iz
dielokruga svoga rada; saradnju sa
poslodavcima  kojl  zaposljavaju lica sa
invaliditetom. Vréi druge poslove iz diglokruga
rada Fonda i  poslove po  nalogu

| pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik |

-VIi1 nivo kvalifikacije obrazovanja

-Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka,

- naimanje tri godine radnog Iskustva,

-poloZen strudni ispit za rad u drzavnim
crganima,

-poznavanje rada na radunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepanog upravnog postupka | donogaenje

| riedenja o ostvarivanju prava na bespovratna

sredstva za prilagodavanje radnog mijesta i
uslova rmde za zapodlavanje lica sa
invaliditelom;pracenje realizacije | prediaganje
dinamike izvrSavanja ugovornih obaveza o
dodjeli bespovratnih sredstava za
prilagodavanje radnog mjesta; pracenje
realizacije i prediaganje dinamike izvriavanja
ugevorenih obaveza sufinansiranja posebnih
organizacija =zZa zapoSljavanje lice sa
invaliditelom;  saradnju  sa  privrednim
drustvima u kecjima su organizevani zastini
pogonl; predlaganje mjera za podsticanje
zaposljavanja | osposcbljavanja lica sa
invaliditetom u zavisnesti od ponude | traznje
na triistu rada, vodenje evidencije i izvjestaja
iz delokruga svoga rada, saradnju sa
poslodavcima  koji  zapodljavaju  lice sa
invaliditetom. Wr&i druge poslove iz djelokruga
rada Fonda | poslove po  nalogu
pretpostaviencg.
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‘Samostalni savjetnik |l

- V11 nive kvalifikacije obrazovanja

- Fakuitet iz oblasti drugtvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva;

- polozen strucni ispit zarad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ratunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: pripremu
podataka za cbradu naloga za isplatu
subvencija zarada =zaposlenih lica sa
invaliditetom; obradu naloga za isplatu
subvencije utesce U finansiranju licnih
trodkova asistenta u radu zaposlenom licu sa
invaliditetom;kori&Cenje informatitke podrike |
predlaganje mjera za unapredenjz iste kojzs se
odnosi na lica sa Invaliditetom; pracenje
izwrdavanja ugovorenih cbaveza po osnovu
ugoveora o dodjeli bespovratnih sredstava za
prilagodavanje radneg mijesta | uslova rada
zaposlenom licu sa invaliditetom; pripremu
izviestaja o vodenju evidencije o zaposlenim
licima sa invaliditetom d&iji poslodavei ost
pravo na subvencije po oshovu
profesionalnoj rehabilitaciji | zapo
sa Invaliditetom, pripremuizvie |




poslodavaca koj ostvaruju  pravo  na
subvengije po osnovu Zakona o profesionalnoj
rehabilitaciji | =zapodljavanju lica sa
invaliditetom | broju zaposlenih lica sa
invaliditetom. Vr8i druge poslove iz dielckruga
rada Fonda |  peslove po  nalogu
pratpostavijenog.

Samostalni savjetnik I

- W1 nivo kvalifikacije cbrazovanja

- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka,

- najmanje |edna godina radnog
iskustva;

- poloZen struéni ispit za rad u
driavnim organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vréi poslove Koji se odnose na; pripremu
podataka za obradu naloga za isplatu
subvencija =zarada zaposlenih lica sa
invaliditatom; obradu naloga za isplatu
subvencije - uCes¢e u finansiranju liEnih
troskova asistenta u radu zaposlenom licu sa
invaliditetom; korigcenje informatitke podréke |
predlaganje mjera za unapredenje isle koja se
odnosi na lica sa invaliditetom; pratenje
izvriavanja ugovorenih obaveza po osnovu
ugovora o dodjeli baspovratnih sredstava za
prilagodavanje radnog mjesla i uslova rads
zapeslenom licu sa invaliditetom; pripremu
izvjestaja o vodenju evidencye o zaposlenim
licima sa invaliditetemn &iji poslcdavei ostvaruju
pravo na subvencie po osnovu Zakona o
prefesionalnej rehabilitaciji i zaposliavanju lica
sa invaliditetom; pripremuizvies$taja o broju
poslodavaca  koji  ostvaruju  prave na
subvencije po osnovu Zakena o profesionalng]
rehabilitaciji i zapodljavanju lica sa
invaliditetom i broju =zaposlenih lica sa
invaliditetom. Vsl druge poslove iz djelokruga
rada Fonda i posleve po  nalogu
pretpostavijenog.
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Savjetnik |

- VI nive kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti druétvenih nauka,

-rajmanje tri gedine radnog iskustva,

-peloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na radunaru,

| poslodavaca  koji  ostvaruju  praye: ha

Vral poslove koji se cdnose na: utesde u
pripremi podataka za cbradu naloga za isplatu
subvencija zarada zaposlenih lica sa
invaliditetom; uéegce u pripremi podataka za
obradu naloga za isplatu subvencije - uteste
u finansiranju liénih tfroskova asistenta u radu
zapeslanom licu sa invaliditetom; pracenje
izvr3avanja ugovorenih obaveza po osnovu
ugovora o dodjell bespovratnib sredstava za
prilagodavanje radneg mjesta i uslova rada
zapeslenom licu sa invaliditetomn; pripremu
izviesStaja o vodenju evidencije o zaposlenim
licima sa invaliditetom &iji posiadavei ostvaruju

prave na subvenciie po osnovu Zakong o |-o.

profesionalno] rehabilitacijl | zapo&/javayffitfica
sa invaliditetom: pripremuizviestaja §-broju




subvencije po osnovu Zakona o profesionalng)
rehabilitaciji |  zaposljavanju  lica sa
invaliditetorn | broju zaposlenih lica sa
invaliditetom. Vrsi druge poslove iz djelokruga
rada Fonda | poslove po  nalogu
pretpostaviencg.

g2

Samostalni referent

-IV1 nivo kvalifikacije cbrazovanja,
-najmanje dvije godine radneg
iskustva,

| - poloZen struéni ispit za rad u

dr¥avnim organima;
- poznavanje rada na racunaru

\rsi poslove koji se odnose na: tehnicku
podrikuy  pri pripremi materjala |
dokumentacije za rad Fonda; pripremanje
potrebnih podataka i tabela za polrebe izrade
programa, analiza, izviesdtaja i informacia iz
dielokruga rada Fonda; cobavljanjs
administrativno-tehniékih poslova za potrebe
Fonda; fotokopiranje materijala po
patrebivodenje  evidencije o©  prisustvu
zaposlenih u Fondu. Vréi druge poslove iz
dielokruga rada Fonda i poslove pe nalogu
pretpostavijenog.

8. ODJELJENJE ZA PROJEKTE

63

Nacalnik

- VII1 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje éstiri godina radnog
iskustva,

- znanje engleskog jezika nivo B2,

- poloZen struni ispitzarad u
drzavnim organima.

Rukovedi i koordinira rad u Odeljenju; wrsi
poslove koji se odnose na: samostalan rad |
odiuéivanje o pitanjima iz nadleznosti
Odeljenja i komunikaciu sa  drugm
organizacionim  jedinicama, organima |
gradanima; pruZa stru&na uputstva;
obezbjedujs saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda u pripremi
projektnin predioga, monitoring | evaluaciju
projektnin akbivnost; uéestvuje u saradnji sa
drugim drZavnim i medunaroednim institucijma
pri programiranju, izradi projekine
dokumentacije i sprovodenju projekata EU;
odluduje o najsloZenijim stru€nim pitanjima u
okviru rada Odeljenja. Vrsl druge posiove iz
dielokruga rada Odsjeka | peslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik |
za projekte

- V11 nivo kvalifikacije chrazovanija,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva,

-znanje engleskog jezika nive B2,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,

\VrSi poslove koji se odnose na udesde u
saradnji sa relevantnim institucijama u ellju
ostvarivanja efikasnog planiranjg,
implementacije | pradenja programa pomogi
EU; izradu programa, projekata i planova u
vezi sa programima i projektima  EL,
analiziranje stanja potreba za aktivnostima iz
dielokruga rada sa svim  organizacionim
jedinicama, kao i sa ostalim uesnici

i
plicE




-poznavanje rada na racunaru.
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Samostalni savjetnik [l

Vil nive kvalifikacije cbrazovanija,
-Fakultet iz oblasti humanistigkih
nauka —engleski jezik | knjizevnost,
-najmanje jsdna godina radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ragunaru,

planiranju | sprovedenju programa pomodi EU; |
ucedte u operativno] saradnji sa zemljama iz
regije nea planu cbezbjedenja efikasne
koordinacije  programa EU; saradnju sa
nadle#nim vladinm, nevladinim i razvajnim
institucijama, kao | vaZnijim privrednim
subjektima na pradenju programa pomoci
ostalih  fondova, udéefde u  pripremi |
organizaciji programa i projekata. Vréi druge
poslove iz dielokruga rada Odjelienja | poslove
po nalogu pretpostavijencg.

WrEi poslove koji se odnose na: prevodenje
sa crmogorskogiezika na engleski  jezik |
obratno akata | dokumentacije vezano za rad
Zavoda: konsekutivno i simultano prevodenje
na skupovima vezanim za rad Zavodz po
pitanju  projekata; ufesce wu izradi |
implemataciji  lokalnih i  medunarodnih
projekata iz oblasti razvoje triista rads;
praéenje i izvieitavanje o loku projektnih
aktivnosti; saradivanje sa  partnerima u
projekiu;  wvréenje evaluacije realizavanih
projekata i ukazivanje na odstupanja od
plana:  organizovanje |  prezentovanje
rezultata realizovanih projekata; pripremanje
izvjestaja u utvrdenim rokovima, saradnju sa
unutrasnjim  organizacicnim  jedinicama
Zavoda. \réi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog

Samostalni savjetnik Ill
za pracenje i izradu izvje&taja o
projektima

-Vt nive kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet drustvenih nauka,

- namanje jedna godina radnog
iskustva,

-znanje engleskog jezika nivc B2 -

- poloZen struéni ispit 2a rad u
drzavnim organima,

-paznavanje rada na raéunaru.

\/réi poslove koji se odnose na; utedéeu izradi
i implemetaciji lokalnih i medunarodnin
projekata iz oblasti razvoja trZista rada;
pracene i izvjeStavanje o toku projektnih
aktivnosti; saradnju sa partnerima u projekiu;
ucesce u pripremi projektne dokumentacije
za konkurisanje za sredstva iz nacionalnih |
medunarodnih projekata; uéesée u pripremi |
realizaciji medunarednin | drugih sastanaka,
konferancija, okruglih stolova i drugih aktivnosti
u vezi sa realizacijom projekata; pripremanje
prezentacija ostvarenih rezultata; ucesée u
pripremi izvjestaa o utvrdenim rokovima,
saradnju  sa unutrasnjm  organizacionim
jedinicama Zevoda Vrsi i druge poslove .
nalogu pretpostavijenog.

7. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU
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Rukovodilac

- V11 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- pet godina radnog Iskustva na
poslovima U nivou te kvalifikacije
obrazovanje od Cega dvije godine
na poslovima revizije,
- poloZen struéni ispit za rad u
| drZavnim organima,
- sertifikat unutrasnjeg revizora u
javnom seidoru.

| 1

Rukeovodi | koordinira radom Odeljenja;planira,
organizuje i koordinira rad na poslovima
unutradnje reviziie | pruza neophodnu strugnu
pomeé u realizacy planiranih  zadataka,
priprema nacrt povelje unutrasnje
revizijg;priprema strateski | godisnji plan
vrienja unutradnje revizije, prati njegovo
sprovodenje; odobrava plan pojedinaéne
revizije | primjenu metodologije unulradnje
revizije na osnovu medunarodnih standarda
unuirasnje revizije, ufestvuje u izradi plana
pregrama revizije i godiSnjeg izvjestaja iz svog
dielokruga radaizraduje i dostavija izvjestaje o
reviziji direktoru Zavoda i odgovornom licu
organizacione jadinice kod koja je obavijena
revizijm i prall sprovodenje datih preporuka u
prethodne ebavljenim revizigma,vrdi vanredne
revizie po nalogu direkiora Zavoda, vrsi
procjenu  novih  sistema za finansijsko
upravijanje | kontreinih  sistema; planira
profesionalnu obuku i strugno usavrdavanje
unutrednjih revizera, uCestvuje u izadi opéstih
zkala iz podrugja poslovanja unutrasnje revizije,
saraduje sa ekslernom revizijom i neposredno

je odgovoran za prezentaciju podalaka i

dokumentacije za potrebe eksterne
revizijg,ostvaruje saradnju sa Direktoratom za
centralnu harmonizaciju Ministarstva finansija |
socijalnog  staranja, Driavnom revizorskom
institucijom i drugim  inslitucijama i
udruZenjima;izraduje  pericdiéne | godisnje
izviestaje o radu unutrasnje revizie, prati |
prouéava propiseVrdi | druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

68 | Vil unutradnji revizor

- W1 nivo kvalifikacije abrazovanija,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-pet godina radnog iskustva na
poslovima u nivou kvalifikacije
obrazovanja od ¢ega jednu godinu
na poslovima revizije,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima,

-sertifikat unutraénjeg revizora u
javnom sektoru,

V8 poslove koji se cdnose na planiranje i
cbavigne pojedinatnin revizja u skladu sa
mefodologijom rada unutradnje revizie na
osnovu medunarodnih  standarda | Etiékog
kodeksa unutrasnje revizije, vrenje revizie |
ogenjivanje  radnih  procesa  u svim

| organizacicnim jedinicama Zavoda ccjenjivanje

adekvatnosli sistema finansijskog upravijanja i
kontrole na osnovu upravijanja rizicima; izradu
izviestaja o izvrienaj revizijl sa konstatacijama i
prediozima i dostavijanje rukovediocu odjeljenja.|

za unutrasnju reviziju;pradenje aprmpﬁﬁﬂlﬂ’_'-‘*’ 3




dath preporuka iz izvieStaja o prethodno
cbavijenim reviziama | provjeravanje preuzetin
radnji organizacionih jedinica na otklanjanju
utvrdenih nedostataka; ocjenjivanje pravilnosti i
aturnost| i knjigovodstvens
evidencije prediaganje pobaljganja i
racionalizacije pojedinih procesa rada;izradu
predioga godisnjih | pojedinaénih planova rada
unutradnje revizie. V8 druge poslove iz
dielokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavijencg,
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Stariji unutrasnji revizor

VIl nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- tri godine radnog iskustvana
poslovima u nivou kvalifikacije
obrazovanja od cega jednu gedinu
na poslovima revizije,

- polozen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima,

-sertifikat unutradnjeg revizora u
javnom sekloru.

Vil poslove koj se odnose na: ufeiée u
planiranju | cbavljanju pojedinatnih revizija u
skladu sa metodologijom rada unutrasnje
ravizije na osnowvu medunarodnih standarda |
Elickog kodeksa unutrainje revizievrienje
revizije i ocjenjivanja radnih procesa u svim

arganizacionim jedinicama Zavoda; ocjenjivanje |

adekveatnosti sistema finansiskog upravianja |
kontrole na osnovu upravijanja rizicima, zradu
izviestaja o izvrdenoj revizijl sa konstalacijama |
prediozima, dostavljanje rukevodiocu odjeljenja
za unutradnju reviziju;pratenje sprovodenja
datih preporuka iz izviestaja o prethodno
obavijenim revizijama | provieravanje preduzetih
radnji organizacionih jedinica na otklanjanju
utvrdenih nedostataka; ocjenjivanje pravilnasi |
aZurnosti knjigovodstvene
evidencije; pradlaganje poboliganja [
racionalizaciju pojedinih procesa rada;izradu
predlioga gedidnjin i pojedinaénin planova rada
unutrasnie revizige. Vrsi druge posiove iz
dielokruga rada Odsjeka | poslove po nalogu
pretpostavijensg.

8.SLUZBA ZA INFORMACIONI SISTEM
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Nacelnik

= VII1 nivo kvalifikacije obrazovanija,

-Fakultel iz oblast prirodnihili tehnicko-
tehnoloskih nauka,

- najmanje cetiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru,

Rukovodi i koordinira rad u SluZbi; vréi
poslove koji se odnose na samostalan rad |
odiuivanje iz djelokruga rada SluZbe
koordinira  funkcionisanje informacionog
sistema na nivou Zavoda; planira | prediaze
koncepciju, arhitekturu | metodologiju razvoja
informacionag sistema; obezbjeduje
jedinstvenost | integralnost  razvoja
Informacionog sistema. obezbjeduje lipizaciju
i standardizaciju racunarske i komunikacione
opreme, kao i osnovnih softverskih alata
upotrijgbljgnih - v razvoju  informacionog
sistema putem sistematska analize tehnitko-
tehnoloskih, ekomomekih | eksploatacionih
implikacija izbora; prati razvoj savremenih

informacionih  tehnologija i po  polrebi
arganizuje njinovu implementaciju u
informacioni  sistem  Zavodaobezbjeduje

saradnju sa drugim arganizacionim jedinicama
Zavoda, saradnju sa drugim organima |
eksternim partnerima. Vréi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

8.1.Kancelarija za aplikativho-tehniéku podrsku i razvoj

7

Sef

- VIl nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti prirodnin ili tehniéko-
tehnoloskih nauka,

- najmanje Eetiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za red u
drzavnim organima.

1

Vréi poslove koji se cdnoze na: rukovodenije i
koordinaciju rada Kancelarije, kemunikaciju sa
drugim organizacionim jedinicama,
samoslalan rad | odluCivanje o pitanjma iz
nadleinosti  kancelarije;  dizajniranje |
aZuriranje modela baze podataks; razvo| |
odrzavanje programskeg dijela informacionog

sistema. pripremu podalaka, testiranje |
implementaciju razvijenih programskih
riesenja; pracenje efekata primjene

implementiranih rjeenja; pruzanje strugnih
uputstava; analiziranje petreba korisnika i
prediaganje odgovarajucéih rigSenja. Vrsl |
druge peslove po nalogu pretpostavijencg.




T2

Samaostalni savjetnik |
administrator baze podataka

Vi1 nive kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih il
tehinicko- tehnolodkih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispitza rad u
driavnim organima.

Vrai poslove Koji se odnose na; odrZavanje i
administriranje  centraine baze podataka,
cbezbjedenje usagladenosti modela baze
podataka sa tehnolofkim | organizacionim
potrebama sistema, kroz uZesée u izradi
projektnih  zadataka pojedinibh  programskih
aplikacija;razvijanje | uvodenje programskih
procedura | postupaka za podrsku funkcijama
analize | statistike | postupaka za debijanje
raznih nespecifiznih pojedinaénih ili
agregiranin informacija iz baze podataka;
izradu potrebne dokumentacie za rad,
odrZzavanje | administraciju baza podataka;
definisanje procedura za duvanje rezeryne
kopije baze podataka (backup), cdnosno za
njan oporavak (recovery), u  slu¢aju
narusavanja integritela sistema; izradu |
cuvanje rezervnih kopia centralne baze
podataka: uéestvovanje u  dizajniranju i
azuriranju modela baze podataka, izradu
projekinih zadataka pojedinih  programskih
aplikacija, prpremu podataka, testiranje |
implementaciju programskih rjesenja, poslove
odrzavanja lokainih baza podataka na nivou
Zavoda; uvodenje |SO standarda | definisanje
IT procedura prama COBIT standardu;
analiziranje performansi sistema i predlaganje
mjera za njegovo unapredenje. Vri | druge
poslove po nalogu pretpostavijeneg.
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Samoslalni savjetnik |

-VlI1 niva kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultel iz oblasti priradnin ili
tehnidko- tehnologkih nauka,

- najmanje tri godine radnag iskustva,

- poloZen strucni ispil za rad u
driavnim arganima.

Vrgi poslove knji_sa odnose na: kontinuirano
pracenje, monitoring i aZuriranje
implementiranin  aplikativnih  rjesenje; izradi
projekinih zadataka testiranju i implementaciji
programskih rjedenja; izradu dokumentacije
za rad | odriavanje aplikativnih rjedenja;
izradu korisniékih  uputstava; odrZavanja
aplikativnih  rje$enja na nivou Zavoda;
pripremu tehnitke dokumantacije za nabavku
informatickih usluga; pripremu opisa poslovnih
procesa polrebnih za izradu aplikativnih
riedenja; predlaganje automalizacije procesa;
analiziranje performansi aplikativnin riedenja |
predlaganje mjera za njihcvo unapredenje;
obuavanje korisnika za rad sa razvijenim
programskim n
internih | eksternih registara; uvodan}qfflso"'
standarda | definisanje IT procedura/prema

COBIT standardu. Vréi | druge posfove o7 v

aplikacijama;interoperabilnost ==




nalogu
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Samostalni savjetnik |
Administrator sistema

- VII1 nivo kvalifikacije cbhrazovanja,

- Fakultet iz oblasti priradnih ili
tehnicko- tehnologkih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloden struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

Wrs| poslove koji se odnose na: cdrzavanje
mrezne | kemunikacione ocpreme lokalnih
raéunarskih mrefa U organizacionim
|edinicama Zavoda | globalnoj raéunarskaj
mre#i Zavoda, administriranje rada lokalnih
mrega U organizacionim jedinicama Zavoda,
upravijanje i administriranje radom globalne
ratunarske mreze Zavoda, obezbjedenje
potrebnog nivea sigurnosti rada u mreznom
okruZenju stalnim pradenjem  aktivnosti
korisnika | adekvatnom dodjelom prava
prislupa  pojedinim  resursima  sistema;
konlinuiranu izradu i Euvanje rezervnih kapija
kriti€nih  djelova sistema; definisanje i
sprovodenje  procedure  za slufzjeve
vanrednih stanja, kao 3tc su napad virusa,
hakerski napad spolja i Iznutra, nestanak
strue il kvar  witalnlh  hardverskin
komponenata sistema, uspostavijanje mjera
bezbijednosti | kentrole njihovog sprovodenja;
propisivanje procedure prelaska na nove
verzile softvera i obezbjedenje uniformnosti
koriséenih scftverskih paketa; uéestvovanje u
izradi projekinih  zadatzka pajedinin
programskih aplikacija, pripremu podataka,
testiranje i implemeantaciju razvijenih
programskih aplikacija; koordiniranje poslova
cdrZzavanja mreZne | komunikacione opremse
na nivou Zavoda \Vrdi i druge poslove po
nalogu pretpostavijencg.
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Samostalni savjetnik |

- Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti prirodnih ili tehnigko-
tehnolo3kih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poleZen struéni Ispit za rad u
drZavnim organima.

\réi poslove koji se odnose na: koresktivno |
perfektivno cdrzavanje programskog dijela
informacionog sistema; pripremu pedataka,
testiranje | implementaciju  razvijenih
programskih  rigdenja;  prafenje efekata
primjene implementiranih rjesdenja; pruZanje
struéne pomodi; analiziranje potreba korisnika
i predlaganje  odgovarajudih  resenja;
utestvuje u izradi projekinih zadataka
pojedinih  programskih  apliakcija;  wrd
monitoring i pradlaZe mjere za unapredenje
performanski baze podataka; utestvuje U
pripremi tehnicke dokumentacije za nabavku
infermatickih reba i uslugs; uvodenje |SC
standarda | definisanje IT procedura prema
COBIT standardu; analiziranje performansi
sistema | predlaganjs mjera za njegovo
unapredanje. Vréi druge poslove po nalogu

| pretpostavijenog.

B.2.Kancelarija za operativno odrZzavanje
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Sef

- V1 nive kvalifikecije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti priradnih ili tehniéko-
tehnoloskih nauka,

- najmanje ¢etiri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim crganima.

1

Wrél poslove koje se odnese na: rukovodenie i
koordinaciju rada kancelarije: komunikaciju sa
drugim organizacionim jedinicama;
samestalan rad i odlutivanje o pitanjima iz
nadlenosti kancelarije; pruZanje struénih
uputstava, obezbjedenje  svakodnevneg,
nesmetanog  funkcionisanja  informacionog
sistema; organizaciju | koordinaciju posiova na

unapredenju postojeéih | uvodenju novih
informati¢kih  riedenja; pratenje rada |
aturiranje stanja ratunarskih konfiguracija
kroz instalacijy; odrfavanje i utvrdivanje
ispravnosti hardverskin komponenti sistema;
pruzanje strugnih upustava; obezbjedenje
uniformnaosti upotrijzbljenih sistemskih
aplikacija; koordiniranje poslova odrZavanja
ratunarske opreme na nivoeu Zavoda;
analiziranje performansi sistema i predlaganje
mjera za njegovo uUnapredenje; pradenje |
analiziranje efekata primjene implementiranih
riesenja; analiziranje potreba korisnka |
predlaganje odgovarajuéih rigdenja. Vréi |
druge poslove po nalogu pretpestavijenong.

e

i

:




Samostalni savjetnik |

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovania,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili tehnitko-
tehnoloskih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vrsi poslove koji se odnose na: odrzavanje

reCunarske opreme u cenlrali Zavoda,
pra¢enje rada i aZuriranje stanja instaliranih
racunarskih kenfiguracija; instalaciju,
odrzavanja i utvrdivanje ispravnosti

hardverskih komponenti sistema; instalaciju
operativnih sistema | sisternskog softvera;
kontinuirana izrada i €uvanje rezervnih kopija
kriticnih djelova sistema; pratenje | primjena

' standarda upotrebe | zastite podataka;

cbezbjedenje  uniformnosti  upotrijebljenih
sistemskih aplikacija; koordiniranje poslova
odriavanja ratunarske opreme na nivou
Zavoda;, uteSte wu prpremi podataks,
testiranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija. Vrsi druge poslove iz
djelckruga rada Kancelarije | poslove po nalcgu
pretpostavijEnog.
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Samostaini savjetnik |
sistem inenjer

- W11 nivo kvalifikacije obrazovan|a,

-Fakultet iz cblasti prirodnin il tehniéko-
tehneclogkih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

-poloZen struni ispit za rad u
drzavnim organima.

Mjesto rada: Bar

Vréi poslove keji se adnose na planiranje,
organizovanje | sprovodenje  aktivnosti na

korektivnom | paerfektivnom  odriavanju
informacionog sistema;odravanje rafunarske,
mrezne | komunlkacicne opreme |

implementiranih  programskih aplikacija u
podruénoj jedinici: instalaciju, odrzavanje |
utvrdivanje ispravnosti hardverskih
komponenti  sistema; kontinuirane pracenje
rada, i po potrebi, aZuriranje slanja instaliranih
raéunarskih  konfiguracija;  instalaciju |
podedavanje operativinih sistema i sistemskog
softvera;instalaciju i podefavanje konsnickog
softvera;administriranje rada |lokalnih mreza u
podruéno]  jedinici,obezbjedenje  potrebnog
nivoa sigurnosti rada u mreznom okruzenju
stalnim praéenjem aktivnosti korisnika |
adekvatnom  dodjelom  prava  pristupa
pojedinim  resursima  sistema kontinuiranu
izradu  rezervnih  kopila  krtinih  djslova
sistema | lokalnih baza podatska;uéesie u
izradi projektnih zadataka pojedinih
pragramskin aplikacija; ufeste u pripremi
podataka, testiranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija; analizu performansi
sistema | predlaganje mjera za njegovo
unapredenje . Vrai druge poslove iz dielokruga
rada Kancelarje | poslove po  nalogu
pretpostavijenog.




Samostaini savjetnik |
79 | sistem inZenjer

W1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblast prirodnih il tehnicko-
tehnolodkih nauka,
| - najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad u
drfavnim organima.

Miesto rada’ Berane

Vrgi ﬁosflﬂ\;é Eaji se odnose na: planiranje,

organizovanje | sprovodenje aktivnosti na
korektivnom | perfektivnom  odrZavanju
informacionog sistema; pdrzavanje

racunarske, mreZne | komunikacione opreme |
implementiranih  programskih  aplikacija u
podruénim jedinicama Berzne, Plav | RoZaje;
instalaciju, cdrzavanje | utvrdivanje ispraynost|
hardverskih komponenti sistema; kontinuirana
pracenje rada, | po potrebi, aZuriranje stanja
instaliranih radunarskih kenfiguraciia;
instalaciju i podesavanje operativnih sistema |
sistemskog softvera instalaciju | podadavanje

korisnickog  softvera;administriranje  rada
lokalnih mreza u podrudnim  jedinicama
Berans, Plav | RoZaje obezbjedenje
potrebnog nivoa sigurnosti rada u mreZnom
okrufenju  stalnim  pradanjem  aktivnosti
korsnika 1 adekvatnom dodjelom prava
pristupa pojedinim resursima

sistema kontinuiranu 1zradu rezervnih kopija
krititnih  djelova sistema | lokalnih baza
podataka; uéeice u izradi projekinih zadataka
pojedinih programskih aplikacija; vuéeScée u
pripremi podataka, testiranju i implementaciji
razvijanih programskih  aplikacijz, analizu
performansi sistema i predlaganje mjera za
njegovo unapredenje . Vrsi druge poslove iz
dielokruga rada Kancelarije | posiove po nalogu
pretpostavijenog.

a0
Samostalni savietnik |
sistem inZenjer

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanija,

-Fakultel iz oblasti prircdnih ili tehnicko-
tehnologkin nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Mjesto rada: Bijelo Polje

1

_pcjedinim

\réi poslove koji se odnose na: planiranje, |

organizovanje | sprovodenje aktivnosti na
korektivnom | parfektivnom  odrzavanju
informacionog sistema; ocdrzavanje

ratunarske, mrezne | komunikacians aprems i
implementiranih  programskih  aplikacija u
podruéno] jedinici; instalaciju, cdrZavanje |
utvrdivana ispravnost hardverskih
komponenti sistema; kontinuirano pracenje
rada | po potrebi, azuriranje stanja instaliranih
ratunarskih  konfiguracija;  instalaciju |
podesavanje operativnin sistema i sistemskog
scftvera;instalaciju i podesavanje korisnickog
seftvera;administriranje rada lokalnih mreza u
podruénej  jedinici obezbjedenje  potrebnog
nivea sigurnosti rada u mreznom okruzenju-|
stainim  pradenjem  aktivnosti korisnjﬁ@.f'#
adekvatnom  dodjelom  prava rstupa
resursima ;

sistema; konfmuiranu |




izradu rezervnih kopija kritiénih  dijelova

sistema i lokalnih baza podatakaudéeéie u
zradi  projektnih  zadataka pojedinih
programskih aplikacija; ufesée u pripremi
podalaka, testiranju | implamentaciji razvijenih
programskih aplikacija; analizu performansi
sistema | predlaganje mjera za njegoveo
unapredenje.  \réi druge poslove iz diglokruga
rada Kancelarije | poslove po nalogu
pratpostavijenog.
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Saradnik |
inZenjer za informatiéku podréku

-V nivo kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti priradnih ili tehnigko -
tehncloskin nauka,

- najmanje i godine radnog iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

Mjesto rada: Niksié

Vrii poslove koji s& odnose na: odriavanje
raéunarske, mrezne i komunikaclone opreme i
Implementiranih  programskih  aplikacijis o
podruénoj jedinici instalaciju, odrZavanje |

utvrdivanje ispravnosti hardverskih
komponenti  sistema;  aZuriranje  stanja
instaliranih rafunarskih konfiguracija;

instalaciju | podeSavanje operativnih sistema i
sistemskog softvera, instalaciju i podesavanje
korisnitkog softvera; administriranje rada
lokalnih mrea U podruénej
jedinici,obezbjedenje pofrebnog nivoa
sigurnosti rada u mreznom okruzenju stalnim
pracenjam aklivnostl korishika 1 adekvatnom
dodjelom prava pristupa pojedinim resursima
sisterma;kontinuiranu izradu rezervnih Kopija

kriticnih  djelova sistema | lckalnih baza
podataka;uéesée u pripremi podataka,
testiranju i implementaciji razvijenih

pragramskih aplikacija . \Vr3i druge poslove iz
diglokruga rada Kancelatije i posiove po nalogu
pratpostavijenog,

Savjetnik |
InZenjer za informatiéku podréku

- VI nivo kvalifikacije obrazovanija,

- Fakultet iz oblasli prirednih ili
tehnicko-tehnoloskih nauka ,

- najmanje in godine radnog iskustva,

=poloZen sirucni ispit za rad udrZavnim
grganima,

Mjesto rada: Pligvija

Vrii poslove koji se odnose na: odriavanje
ratunarske, mrezne i komunikacione opreme i
implemeantiranih  programskin  aplikacija u
podruénoj jedinici instalaciju, odriavanje |

utvrdivanje ispravnosti hardverskih
komponenti  sistema; aZuriranje  stanja
mstaliranih ratunarskih kenfiguracija;

inztalaciju i podegavanje operativnih sistema | |

sistemskeg softvera; instalaciju | podedavanje
korisnitkog softvera;, administriranje rada
lokalnih mreZa u podrugng)
jedinici:cbezbjedenje potrebneg nivea
sigurnosti rada u mreZnom okruZenju stalnim
praéenjem aktivnosti korisnika | adekvatnom

dadjelom prava pristupa pajedinim resursima_|

sistema; kontinuiranu izradu rezervnih '":fj?‘\_
kritinih  djelove sistema i lokalni-baza \:\




podataka udedée U pripremi  podataka,
testiranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija. . Vr§i druge poslove iz
dizlokruga rada Kancelarije | poslove po nalogu
pretpostavijenog.
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Samostalni savietnik Il

- VIl nivo kvalifikacije obrazovania,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehnicko- tehnolofkih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit ze rad u
drzavnim organima.

Mijesto rada: Podgorica

Vrdi poslove koji se odnose na; odriavenje
ratunarske, mrezne | komunikaciona opreme i
implementiranin  programskih aplikaciia u
podruéne fedinicii instalaciju, odrZzavanje i
utvrdivan|e ispravnosti hardverskih
komponenti sistema; kontinuirano pradenje
rada, | po potrebi, &Zuriranje stanja instaliranih
raéunarskih  konfiguracija;,  instalaciju i
podessvanje aperativnih sistema | sistemskog
softvera;instalaciju i podedavanje korisnickog
softvera:administriranje rada lokalnih mreZa u
podruénej jedinici;obezbjedenje  potrebnog
nivoa sigurnosti rada u mrefnom okruzenju
stalnim  pradenjem  aktivnosti  korisnika i
adekvainom  dodjelom  prava  pristupa
pojedinim  resursima  sistermna kontinuiranu
izredu rezervnih kopija kritinih  djelova
sistema i lokalnih beza podalska;ufedce u
izradi  projekinih  zadataka pojedinih
programskih  aplikacija, ufedce u pripremi
podataka, testiranju | implementacili razvijenih
programskih  aplikacija;, analizu performansi
sistema i predlaganje mjera za njegovo
unapredenje . \rii druge poslove iz djelokruga
rada Kancelardje | peslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |
sistem inZenjer

VI nive kvalifikacije chrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili tehnicko-
tehnoloskin nauka,

- najmanje trl goding radnog iskustva,

-poloZen strutni ispit za rad u

drzaynim organima.

Mjesto rada; Herceg Novi

stalnim _pragenjem  aktivnosti kerjénika |

V& poslova koji se odnose na planirane,
organizovanje i sprovodenje aklivnosti na
korektivnom i perfekiivnom  odrzavanju
informacienog sistema;odrzavanje raéunarske,
mrezne i komunikacione  opreme i
implementiranih  programskih  aplikacija u
podruénoj jedinici; instalaciju, odrZavanje i
utvrdivanje ispravnosti hardverskin
komponenti sisterna; kontinuirano pracenje
rada, i po potrebi, aZuriranje stanja instaliranih
raéunarskih  konfiguracija,  instalaciju i
podesavanja operativnih sistema i sistemskog
softveraiinsialaciju | podesavanje korisnikog
softvera;administriranje rada lokalnih mreza u

podrucno|  jediniciobezbjedenje  potrebneg§—.

nivoa sigurnosti rada u mreznom aky;fz'enih'

=
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Ve




adekvatnom  dodjelom
pojedinim  resursima  sisterma kontinuiranu
izradu rezervnin  kopija kritinih  djslova
sistema i lokalnih baza podataka;udesce u
izradi  prejektnih  zadataka  pojedinih
programskih aplikacija; uceste u pripremi
podalaka, lestiranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija; analizu performansi
sistema | predlaganje mijera za njegovo
unapredenje . VrEi druge peslove iz djelokruga
reda Kancelarje | poslove po nalogu

prava  pristupa

| pretpostavijenog.

9. SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE

| 85 Macelnik 1 | Rukovod i koordinira rad izvrsilaca u SluZbi; !
vrsi najsloZenije poslove |z dielokruga rada
| - VII1 nive kvalifikacije obrazovanja, | Slukbe; pruza strutna uputstva; pratl |
| - Fakultet iz oblasti drugtvenih primjenjuje propise iz oblasti rada i radnih |
nauka - pravo, odnosa i obavlja uskladivanie akata sa tim
i - najmanje &etini godine radnog propisima; obiedinjava predloga
iskustva, organizacionih jedinice za izradu akia o
| - poloZen struéni ispit zarad u unutradnjoj organizaciji | sistematizaciji; |
drZavnim organima, priprema kadrovski plan; vrsl poslove koji se
- poznavanje rada na ragunaru. odnose na komunikacijy sa  drugim
organizacionim jedinicama | organima Vi | |
| druge poslove po nalogu pretpostavijenog. |
9.1.Kancelarija za kadrovske poslove '
86 | Sef 1 | Rukavodi i koordinira rad Kancelarije,VrSi
poslove kojl se odnose na: praéenje | primjenu
Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja, propisa iz cblasti radnih odnosa; samostalan
- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka- rad | odluéivanje o pitanjima Iz nadleZnosti
pravo, Kancelarije; kontrolu  pripremepojedinaénih
- najmanje cetiri godine radneg | akata kojima se utvrduju prava, obaveze |
iskustva, odgovornesti  sluzZbenika | namjestenika;
- poioZen struéni ispit za rad u drzavnim | uteste U pripremi kadrovskog plana;saradnju
arganima, sa Upravom za ludske resurse u dielu
-poznavanje rada na ratunaru. zaposljavanja; pripremu izvieétaja i informacije
| iz djelokruga rada Kancelarije. V&l | druge
, poslove po nalogu pretpostavljenog.
|
Samostalni savjetnik Il| | 1 | Vrai poslove koji s8 odnose na.postupak
| 87 | za kadrovske poslove | zasnivanja, rasporedivanja | prestanka radnog

| -VII1 nivo kvalifikacie obrazovanja,
| Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
prave

odnosa;pripremu pojedinadénih akata iz oblasti
rada i radnih odnosa;, formiranje i vodenje
personalnin dosija; ugeSce u  pripremi
kadrovskog plana; vodenje kadrovske i'tnige




- n_ajmanie jedna godina radnog
iskustva,

- polozen strutni ispit za rad u
drzaynim organima,

-poznavanje rada na radunaru,

B9

evidencije iz oblasti rada; unos i azuriranje
podetaka iz kadrovske  evidencie U

administrativno-finansijski podsistem
infarmacionag  sistema  Zaveds pracenje
propisa iz oblasti sluZzbenickih

odnosapraéenje sprovodenja postupka
ocjenjivanja. Vrai druge poslove iz djelokruga
rade Kancelarje | poslove po nalogu
prelpostavljencg.

Samostalni savjetnik |

VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radneg iskustiva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima;

- poznavanje rada na ragunaru.

\rsi posiove koji se odnose na razvej ljudskih
resursa; saradnjy sa Upravom za ljudske
resurse o dijelu koji se odnosi na struéno
usavrSavanje;pripremu  analiza, informacia |
izvjieStajs U ovoj oblasti prjavu i odjavu
zaposlenih u  wvezi obaveznog socijainog
osiguranja; vodenje posebnih evidencijz ©
zaposlenim; unos podataka u Centrainu
kadroveku evidenciju, kadrovske planiranje,
izrady kadrovskog plana, pradenje realizacije
kadrovskog plana, uéedée u pripremi Plana
integriteta; ufesée u Zradizvjedtap o radu
kancelarije. Vrdl druge poslove iz diglokruga
rada Kancelarije | poslove po  nalogu
pretpostavijanog.
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Visi savjetnik Il

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanija,

- Fakultet iz oblasti drugtvenih

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u VI ili VI
nivou kvalifikacije obrazovanja,

- polozen struéni ispil za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrél poslove koji se odnose na: prijavu | cdjavu
zaposlenih u vezi obaveznog sociginog
osiguranja, vodene posebnih evidencia o
zaposlenim, unos pedataka o Centralnu
kadrovsku evidenciju. uéedde U | izradi
kadrovskog plana | pradenja realizacie
kadrovskog plana; utedée u izradi izviedtaja o
radu kancelanje VrSi druge poslove iz
dielokruga rada Kancelarije i poslove pe nalogu
pretpostavljenog.

9.2.Kancelarija za ops&te poslove

9

Sef

- VIl niva kvalifikacije chrazovanjs,

- Fakultet iz oblasti druslvenih nauka-
pravo,

- najmanje &etiri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na radunaru,

Rukovodi | koordinira rad Kancelarije; Vrsi
poslove koji se cdnose na: samostalan rad |
odluéivanja o pitanjima 1z nadleZnost
Kancelarije; pripremu materijala koje razmatra
Upravni odbor | wvodenje  zapisnika;
obezbjedenje potrebnih informacija i pripremu
dokumentacile vezane za pulovanja u
inostranstvo zaposlanin u Zavodu; saradnju sa

medunarodnim  institucijama,organizacijamia; i} -

neviadinim organizacilama i sl




zapoéljavanje U regionu i Sire kod posjeta
ZavoduVréi | druge poslove po nalogu

| pretpostavijencg.

Samostalni savjetnik |

Vr&i poslove koji se odnosa na:_pripremanja_ 1

92 | zainformisanje izjava za Stampu; sadinjavanje saopstenja za
javnost, pradenje zastuplienosti rada Zavads
-VII1 nivo kvalifikacije cbrazavanja, u dnevnoj stampi [ glekironskim
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauke, medijima;analiziranje objavijenih tekstova u
- najmanje tri godine radnog iskustve, medijima;objavijivanje izjava putem radia |
-Znanje engleskog jezika nivo AZ, televizije; pracenje | aZuriranja web sajta. \rsi
- polozen struniispit zarad u druge poslove iz djelokruga rada Kancelarija i
drZavnim organima, poslove po nalogu pretpostavijenog.
-poznavan)e rada na racunaru.
93 \Vr8i poslove koj se odnose na: uredivanje i
Samostalni savjetnik | azuricanje web sajta  Zavoda,  izradu
marketinskih materjala; lehmcku pripremu |
-V111 nivo kvalifikacije cbrazovanja, dizajn publikacija, struéne i priruéne literature
-Fakullet iz cblasti drustvenih nauka, (katalozi, priruénici, knjige, brosure), uéeste u
- najmanje tri godina radnog iskustva, pripremi izvieitaja i informacija iz djslokruga
-znanje engleskog jezika nivo A2, rada kancelarije; organizovanje evidencije,
- poloZan struéni ispil za rad u koriséenja | zadlite publicistitkog materijala
driavnim organima, Zavoda; pripremu  idejnih  rjgsenja za
-poznavanje rada na radunaru. obiliezavanje znaéajnih aktivhosti vezanih za
promociju  Zavoda, poslove saradnje sa
medijima .\réi druge poslove iz dglokruga rada
Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavijenog.
94 | Saradnik| Vrsi poslove koji se odnose na: staranjs o
zastili, obradi | koriséenju arhivske grade
-V nivo kvalifikacije obrazovanja iz sadinjgvanje zapisnika o arhivsko] gradi i
oblasti drugtvenih ili tehnitko- prilikom predsje iste; uéesce u pripremi liste
tehnologkih nauka, registraturskog materijala,uncs podataka U
- najmanje tri godine radnog iskustva, informacioni sistem za elektronsko upravlijanje
- poloZen strucni ispit za rad u dokumentima; azuriranje informacija na sajtu
drzavnim organima, Zavoda \rsi druge poslove iz djelokruga rada
- poznavanije rada na ratunaru. Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavijencg.
95 | Samostalni referent- arhivar \/r&i poslovexoji se odnose na: prijem posts;

-IV1 nivo kvalifikacijeobrazovanja,

- najmanja dvije godine radnog
iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

zavodenje akata u djelovodnik; vodenje
registra; dostave akata u rad preko internih
dostavnih knjigs; otpremu poste, razvodenje
akta u djelovodniku; arniviranje | Euvanje
arhiviranih predmeta; vodenje arhivske knjige,

rukovanje pecatima i Stambiljma | njho¥
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| - poznavanje rada na racunaru

Referent

- 1l IV nivo kvalifikacije
obrazovanja.

- najmanje est mjeseci radnog
iskustva na poslovima u V1 ili [l
nivou kvalifixacije obrazovanja,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru

cuvanja: druge &dministrativno-tehnicke Vg
druge poslove iz diglokruga rada Kancelarije |
poslove po nalogu pretpostavijenog.
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Samostalni referent- tehniéki
sekretar

-I¥1 nivokvalifikacije obrazovanja.

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen strugni ispitzarad u
drZzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.
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Samostalni referent

-IW1 nivokvalifikacije obrazovanja,

- ngjmanje dvije godine radneg
iskustva,

- poloZen struéni ispitzarad u
driavnim crganima,

-vozacka dozvola za B kategoriju.

| Vréi posldve koji s2 odnosena: vodenje

Vréi poslove koji 32 odnose na: prijem podte;
zavodenje akata u djelovednik,  vedenje
registra; dostava skata u rad prsko internih
dostavnih knjiga; otpremu poste; razvodenje
akla u djelovodniku, arhiviranje i ¢uvanje
arhiviranih predmeta; vodenje arhivske knjge;
druge admnistrativno-tehnicke \rdi druge
poslove iz djelckruga rada Kancelarije | poslove
po nalogu pretpostavijencg.

rokovnika cobavera i zakazivanje sastanaka
direktora | pomocnika direkiora, tehnicku
pripremu materijala za potrebe odriavanja
sastanaka koje crganizuje direktor | pomeénic
i direktora; posredovanje u obavljanju
telefonskih razgovera i prijema stranaka kod
direktora | pomocénika direktora.Vréi druge
poslove iz djelokruga rada Kancelarije i poslove
po nalogu pretpostaviienog.

| Vréi posiove koji se odnose na: priiem svih

pismena upuéenih Zavodu preko poSte li
neposredno i otklanja nedostatke koji se mogu
otkloniti prilkom prijema poste; zavodenje
odnosno evidenciju kroz knjige prijema poste,
odvaja pismena prema hitnosti i materijl | vréi
raspored po organizacionim jedinicama; vrsi
otpremu  poite preko doslavne knjige
organima i institucijama;  folokopiranje
materijala po potrebi; obavija poslove interne
dostave poSie | ekspediciju podte; preuzima
posijke | predaje podilike podfi, podnosi
mjesetni izvie&taj o radu, vodi pomoéne
evidencijs predvidene kancelarijskim
poslovanjem za potrebe Zavoda -skradeni
djelovodnik, interne i dostavne knjige, stara se
o tehnickoj ispravnosti vozila, registruje i vodi
sarvisne kartone  vozila; wvedi  polrebnu
evidenciju o radu i tehniékoj ispravnosti vozilg,f.

predencj kilomelrazi i utrosku goriva; /po'| "

potrabi  vréi preavoz zaposlenih u,{ji&l]u
= PEE {2




| chavljanja sluibenih poslova.

Vel druge
poslove iz djslokruga rada Kancelarije | poslove
po nalogu pratpostavijensg.

9g Samaostalni referent 1 | Vrsi peslove Koji se odnose na: prijem svih
pismena  upudéenih preko  podte i
- IVM1 nivo kvalifikacije obrazovanja, neposredno; zavedenje odnosna evidenciju
- najmanje dvije gedine radnog prijema podte | raspored posts, vréi otpramu
iskustva, poste preko dostavne knjige; fotokopiranje
- paleZen strugni ispit za rad u drzavnim materijala po potrebi; cbavlja posiove interme
arganima dostave poSte | ekspediciju poste, preuzima
- poznavanje rada na racunary, posijke | predaje posilke posli \Vrsl druge
poslove iz dielokruga rada Kancelarije i poslove
po nalogu pretpostavijenog.
MNamjestenik — portir 1 | Vréi poslove koji se odnose na: vodenje
100 evidencie ulaska lica u sjediftu Zavoda,
- |2 nivo kvalifikacije obrazovanja pruZanje odgovarajucih Informacija U pogledu
- bez radnog iskustva, upuéivanja slranaka u oegovarajusu
organizacionu jedinicu; Zavoda; Vi druge
poslove iz dielokruga rada Kancelarije |
posliove po nalogu pretpostavijenog.
Namjestenik -higijeniéar 2 | Wsi poslove koji se odnose na odrZavanje
101 higijiene u poslovnim prostorijama  Zaveds;
102 | - 12 nivo kvalifikacije cbrazovanja, zaduZivanje | vodenje evidencile o utroSku
- bez radnog iskustva. higijenskog i drugog materijala Vrsi druge
poslove iz dielokruga rada Kancelarije i posiove
po nalogu pretpostavijenog.
10. SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE
Natelnik 1 | Rukovodi i koordinira radom Sluzbe: odiuduje
o najsioZzenijim struénim pitanjima; saraduje
103 | VI nivo kvalifikacije cbrazovanja sa drugim organizacionim jedinicama Zavoda |
- Fakultet iz oblasti drustvenin drugim organima | institucijama;priprema nacrt
- ekonomija, Bud#eta:prati finansijsku likvidnosl Zaveda |
- najmanje &etiri godine radnog uskladencst izvrBavanja svih  finansijsko-
iskustva, analitickih poslova iz djelokruga rada SluZbe
- poloZen struéni ispit za rad u sa Zakonom o BudZetu , vréi izradu kvartalnih
dravnim organima, | godignjih finansijskih izviesteja Zavoda;
- poznavanje rada na raunaru, odgovare ze aklivnosli na sprovodenju |
unapredenju upravljanja | kontrola | prati
propisa iz oblasti finansijskog poslovanja Vréi i
druge poslove po nalogu pretpostavijencg.
104 | Samostainl savijetnlk | Vrsi posiove koji se odnose na: sktivnosli na

za unapredenje upravljanjal
kontrole

uspostavljanju procesa upravijanja rizicima |

uspostavijanje regisira rizika; aktivnoa%ﬁ%
a




- W11 nivckvalifixacije cbrazovanja,

-Fakultel iz oblasti drustvenih nauka —
pravo

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad o
drzavnim organima,

- poznavan)e rada na raéunaru.

identifilkacije | procjene  rizika;priprema
podatke za izradu izvjedtaja o aktivnostima na

sprovodenju | unapradenju  upravlijania i
kontrola; donofenje novih 1 uskladivanju
postojecih  internih procedura sa novem
zakonskom regulativom i inlarnim

dekumentima; udestvuje u svim akltivnostima
vezanim za izradu sprovodenje | pracenje
Plana integriteta Vr&i druge poslove iz
dielokruga rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog,

105 Vréi poslove koji se odnose na: aktivnosti na |
Samostalni savjetnik | izradi Plana integriteta, Knjige procedura
Centralne sluZbe | podrugnih  jedinica;
- V111 nive kvalifikacije obrazovanja uspostaviljanje procesa upravljanja rizicima |
- Fakuitet iz oblasti drustyenih uspostavijanje regisfra rizika, uéesce u izradi
nauka 4 lzvjestaja o aktivnostma na sprovodenju |
- najmanije tri godine radnog iskustva, unagpredivanju upravijania | kontrola;pripremu
- poloZen struéni ispit za rad u akata, miéljenja, informacija i izviestaja iz
drzavnim organima, oblasti privatizacije iz nadleZnosti Zavoda Vsl
- poznavanje rada na raéunaru. druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe po
nalogu pretpostavljznog.
Samostalni savjetnik | 1 | Vréi poslove koji se odnose na: cbradun |
106 | za obratunske poslove isplatu zarada | ostalih naknada zeposlenima u
Zavodu; cbracun i isplatu  drugih
VIl nivo kvalifikacije obrazovanjeg, | naknada;pripremu  podataxa o godignjim
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — zaradama zaposlenin (M 4)kontrelu, cbradun |
ekonomija, isplatu po putnim nalczima | drugim gotovinskim
- najmanje tri godine radnog iskustva, ratunima; dostavijenje podataka | izviestaja
- poloZzen struéni ispit za rad u organu nadienom za perez i carine | drugim
driavnim organima, institucijama, zradu izvjestaja iz djelokruga
- poznavanje rada na racunary, svog rada, pripremu | Ekvidaciju odgovarajucih
zahtjeva za platanja prema Trezoru, Vrii druge
posiove iz djelokruga rada SluZbe | poslove po
nalogu pretpostavijenog,
Samostalni savjetnik 1l 1 | Wréi poslove koji se odnose na cbratun i
107 | za obrafunske poslove

V1 nive kvalifikacije cbrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka —
ekonomije,

- najmanje jedna gedina radneg
iskustva,

- poioZen struéni
drZavnim crganima.

- peznavanie rada na ragunaru.

ispit za rad u

isplatu zarada | ostalih naknada zaposlenima u

Zavodu;  cbradun i isplatu  drugih
naknada;pripremu  podataka o  godignjim
zaradama zaposlenih (M 4); doslavianje

podataka | izvjeStajg organu nadleZnom za
porez | carine | drugim institucljama; kontiranje,
knjizenje i kontrolisanje svih poslovnih promjana
U skladu sa rafunovodstvenim propisima; |
izradu izviedtaja iz djelokruga sveg i
likvidaciju i pripremu odgovarajucih zahtj
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Visi savjetnik Il

-V1I1 nivo kvalifikacije cbrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
ekonomija,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva

- poloZen struéni ispitzarad u
drZavnim organima,

-poznavanje rada na ratunaru,

placanja prema Trezoru. VrSi i druge poslove iz
diglckruga rada Sluzbe po  nalegu
pretpostavijenog.

\Vréi posiove koji se odnose na. kontiranje,
knjizenje i kontrolisanje svih poslovnih promjena
u skladu sa racunovodsivenim propisima;
pradenje, kontiranje | knjizenje mjera iz
programa aklivne politike zapoéljavanja;
pragenje, konliranje i knjizenje subvencija za
zaposlavanje lica sa invaliditetom; evidencija
prihada Zavoda | sravnjenje prihoda sa
Ministarstvam finansija; sravnjenje rashoda sa
glavnom  knjigom  trezora; uéedde U
sastavljanju internog  kontnog plana;
chazhjedivanje podataka za izradu godisnjeg,
periodiénih | mjeseénih finansijskih izviestaja,
uskladivanje Glavne knjige sa pomocnim
knjigama; izradu bilansa, podbilansa i drugih
chraduna;pradenje | sravnjenja kartica sa
komitentima; dostavljanje podataka u vezi sa
drzavnom pomodi nadleznom
organu kompletiranje, odlaganje | Guvanje
knjgovedsivene dokumentacie. Vs i druge
poslove iz delokruga rada SluZbe po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik |

- V11 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ekonemija,

= najmanje tri godine radnog iskustva;

-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
arganima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrEl poslove koji se odnose na: kontiranje,
knjizenje | kontrolisanje svih poslovnih promjena
u skladu sa rafunovodsivenim propisima;
pratenje, kontiranje | knjizenje mjera Iz
programa aklivne politike zapo$ljavanija;
pracenje, kontiranje i knjiZenje subvencija za
zapoéliavanje lica sa Invaliditetom; evidencija
princda Zavoda 1 sravnjenje prihoda sa
Ministarstvom finansija, sravnjenje rashoda sa
glavnom  knjigom  trezcra; uceSce u
sastavljanju  internog  kontnog  plana;
obezbjedivanje podataka za izradu godisnjeg,
periodiénih | mjesetnih finansijskih izviestaja;
uskladivanje Glavne knjige sa pomodnim
knjigama; izradu bilansa, podbilansa i drugih
ebraéunapracenje | sravnjenja kartica sa
komitentima; dostavijanje podataka u vezi sa
drzavnom  pomodi nadleZnem  crganu,
kompletiranje, odiaganje i tuvanje
knjigovodstvene dokumentacije. Vrdl i druge
poslove iz dielokruga rada SluZbe po nalogu
pretpostavijenog.

110

Samostalni savjetnik |

| \r&i poslove koji se cdnose na: eﬂdentir/me_

a
s bh
A 5
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za isplatu podsticaja za
preduzetnistvo i profesionalinu
rehabilitaciju

- VI nivo kyvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblast| drustvenih nauka -
ekonomija,

- najmanje iri godine radnog iskustva;

-pelofen struéni ispit za rad u drZavnim
arganima,

-poznavanje rada na raéunaru.

korisnika kredita za samozapodljavanje, kao |
korisnika drugih programa za podsticanje
preduzetnidlva; unofenje i kontrolisanje
amortizacionih  planova; pracenje naplate
potrazivanja od korisnika kredita:saradnju sa
poslovnim bankama preko kojih s8 dodjsljuju
sredstva po osnovl kredita za

samozapodljavanje. isplatu po asnavu

programa za pedsticanje preduzetnistve; |

izradu finansijske anglize realizacije programa
za samozaposljavanje, cdnosno programa za
podsticanje preduzetnistva;vodanje i
unapredivenje finansijske evidencije =za
pracenje ovih programa; utesée u izradi
planova | izviestaja o realizecii programs;
Kortiranje | isplatu izvjeStaja iz programa
akiwvne politike zaposljavanja keo |
profesionaine rehabilitacie | zapo3ljavanja lica
sa invaliditetom. Vrél druge poslove iz
diglokruga  rada Slufbe po  nalogu
pretpostavijenog.

114
115

Samostalni savjetnik |
za ra¢unovodstvene poslove

= W11 nivo kvalifikacije cbrazovens,

- Fakultel iz oblast! drustvenih nauka -
ekanamija,

- najmanje tri godine radnog iskustva;

-poloZan strudéni ispit za rad u drzavnim
orgenima,

-poznavanje rada na ratunaru.

Vrai posiove koji se odnose na; kontiranje,
knjiZzenje i kontrolisanje svih posiovnih promjena
u skladu sa radunovodstvenim propisima;
pratenje, Kkontiranje | knjizenje mijsra iz
programa aktivne pelitike zapesljavanjas;
pradenje, kontiranje | knjiZenje subvencija za
zaposljavanje lica sa invaliditetom; evidencija
princda Zavoda i sravnjenje prihoda sa
Ministarstvom finansija; sravnjenje rashoda sa
glavnom  knjigom  irezora, uledce o
sastavijanju internog kontnog plana;
cbezbjedivanje podataka za izradu godidnjeg,
periodiénih | mjeseénib finansijskih izviestaja;
uskladivanje Glavne knjige sa pomeénim
knjigame; izredu bilansa, podbilansa i drugih
obratuna;pradenje | sravnjenja kartica sz
komitentima; dostavljanje podataka u vezi sa

driavnem poemodi  nadleZnem  organu,
komplietiranje, odlaganje i cuvanje
knjigovodstvena dokumentacije. Vrdl i druge

poslove iz diglokruga rada SluZbz po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik NI

Vi1 nive kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka -
ekonomija,

- najmanje jedna godina radnog

Vsl posiove koji se odnose na: kontiranje,
isplatu  prava | obaveza iz oblash
profesionalne rehabilitacije | zepoSljavanja Ir;:a:
sa invaliditetom | iz oblasti mjera .

formiranje izvoda, sravnjenje obav

komitentima, pripremu podataka za iz




iskustva,
- poloZen struéni
drzavnim organima,
- poznavanje rada na

ispit za rad u

radunaru.

periodicnih | gedignjih  izvjestaja, vodenje
evidencije izvr3enih placenja. V& druge
poslove iz djelokruga rada Siuibe po nalegu
pretpostavijenog.

Samastaini referent

Vsl poslove koj se odnose na: vodenje
materiglne i analititke evidencie osnovnih

116 | -IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, sredstava; kontiranje, obratun i isplatu prava po
-najmanje dvije godine radnog iskustva osnavu nezaposlenosti; kontiranje i isplatu
- poloZen struéni ispit zarad u prava | obaveza iz oblasti profesionaine
drZavnim organima, rehabilitacije | zapodliavang lica sa
-paznavanje rada na radunaru invaliditetorn, vodenje evidencie | pripremu
izviestaje iz djelokruga svoga rada,. Vrdi i druge
poslove iz djalokruga rada Sluzbs po nalogu
pretpostavijenog.
117 | Samostalni referent Vrsi poslove kojl se odnose na. utvrdivanie
potpunostt  raduna | druge finansijske
-IV1 nivokvalifkacije obrazovanja, dokumentacije; likvidaciju i pripremu
- najmanje dvije godine radnog cdgovarajudih zahtieva =za plaganja prema
iskustva, Trezoru; izradu naloga za pladanja prema
- poloZen struni ispit za rad u inostranstvu, kompletiranje | formiranje izvoda
drZzavnim arganima, Vrai druge poslove iz djglokruga rada Sluzbe po
- poznavanje rada na racunaru. nalegu pretpostavijenog.
- 11.SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE
Nadelnik I
| Rukovodi | koordinira radom Slube; vrsl
-Vl nive kvalifikacije obrazovan|a poslove koje se odnose na: samostalan rad |
- Fakultet iz oblasti drustvenih odlugivanje o pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe;
nauka - pravo, saradnju sa drugim organizacionim jedinicama
- najmanje &etiri godine radnog Zavoda | drugim organima | institucijame;
iskustva, pripremu plana javnih nabavki; priprema
118 | - poloZen struéniispitzarad u ugovore o javnim nabavkama; dostavija

drzavnim organima,

- poloZen strucni ispit za rad na I
posiovima javnih nabavki, |
- poznavanje rada na ratunaru,

izviedtaje o sprovedenim postupcima javnih
nabavki starjesini, odnosno odgovormom licu
naruéioca, pravne poslove i saradnju sa
nadleZznim organima u vezi sa imcvinom koja
se vodi u evidencij Zavoda; vr&i i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.




Samostalni savjetnik |
sluZzbenik za javne nabavke

-Vl nive kvalifisacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenin nauka —
prave,

- najmanje trl godine radnog iskustva;

- polaZen struni ispit za rad u drkavnim
organima,

- poloZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki,

-poznavanje rada na racunaru,

118

VrEi poslove koji se odnose na: udedds u

pripremi  plana  javnin  nabavkiizdavanje
zanteresovanim licma dijela lenderske
dokumentacije, sprovadi  postupke  javnih
nabavki, wrsi administrativne poslove U

reglizacii posiupka javne nabavke. vodenje
evidencie o imovini Zavoda | saradnju sa
nadleznim crganima u vezi sa imovinom koja
se vodi u evidenciji Zavoda, vréi druge poslove
iz dielokruga rada SluZbe i poslove po nalogu
pretpostavijenog.

120 | Savjetnik 1
|

-V nive kvalifikacije cbrazevanja,

- Fakultetiz oblasti drugtvenih nauka-
gkanomija,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u driavnim
organima,

-poznavanje rada na ratunaru.

Vréi poslove koji se odnose napracenje
stepena izvréenja ugovora iz javnih nabavki |
izvjeStavanje  pretpostavijenog; mijesetno
sravnjenje cbaveza po ugavorima sa glavnom
knjigom; uporedivanje fakiura za placanje po
osnovuzaklju€enih ugovora sa specifikaciama
cijena robe i usluge iz ugovora; Cuvanje
dokumentacije; vodenje evidencije javnih
nabavkipraéenje | primjenu propisa vezanih
za korigcenje slufbenih wvozila, Vrdi druge |
poslove iz dielokruga rada SluZbe i poslove po
nalogu pretpostavijenog.

121 | Samostalni referent
- magacionar

-IV1 nivokvalifikacije cbrazovanja,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polaZen slruéni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavan|e rada na raunaru.

VrEl poslove koji se odnose na prijem |
izdavanje robe; wvodenje  magacinskog
poslovanja (analitifke kartice po svakoj wrsti
materijala ulaz-izlaz); pripremu specifikaciia ¢
godidnjim potrebama  za kancelarijskim |
potrodnim materijalom | sredstvima za higijenu
Vrai druge poslove iz dielokruga rada Sluzbe |
poslove po nalogu pretpostavljencg.

12.1.FGDRUE:NA JEDINICA BAR

122 | MNacelnik

- Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakuitet iz obiasti drugtvenih nauka,

-najmanje cetin godine radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na radunaru.

1

Rukovodi i koordinira radom Podruéne jedinice;
kontrolige rad unutradnjih organizacionih jedinica;
odluéuje o najsloZeniim struénim pitanjima;
pruza struéna uputstva, keordinira | prali
pripremu za zapodljavanje | posredovanje pri
zapoéljavanju na sezonskim poslovima U
Podruéno| jedinici; saraduje sa organizzcionom
jedinicom za projekte EU u pripremi projekinih
predioga | implementaciji projektnih aktivnosti:

objedinava podatke o potrebama lica=TIZ |

evidencije Podrutne jedinice i o pripremijenim
——t— 7

(4 ,'.E_. ;
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Samostalni savjetnik |

= Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na ratunaru,

kandidatima za u¢e$ce u programima aktivne |
politike zaposljavanja, projektima zapoéljavanja
lica sa invaliditelom | drugim programima i
projektima, koje dostavija nadleznoj
orgenizaciong] jedinici u Cenirali Zavods;
koordinilm | prati proces (zbora uéesnika
programa  aklivne polike  zaposljavan)a,
projekata zaposliavanja lica sa invaliditetom i
drugh programa | projekata; prati realizaciju
programskih  aktivnesti | utestvuje u
sagledavanju ostvarenih razullata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u
oblasti zapofljavanja | druge evidencije u skladu
sa potrebama procesa rada ;koordinira, prati i
pruza struéna uputstva u sprovodenju aktivnosti

prafesicnalne orjentacije, profesionaine
rehabilitacije, programa aklivne politike politike
zapoSljavanja i pravima za  wrjeme

nezaposienost, saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim za
pojeding oblasti iz djelokruga posiova Podruéne
jedinice, sa drugim organima | institucijama. Vraii
druge poslove po nalogu direktora.

Vréi poslove keji se odnose na vodenje
prvostepenog upravnog postupka po  osnovu
ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti |
donosenje resenja; podnodenje predioge za
utuzenj= | naplatu potrazivanja za neosnovano
primlienu novéanu naknadu | druga prava za
vrijeme nezaposlenosti; pradenje propisa iz
oblasti rada i zapoéljavanja; prufanje strufnes
pomoci nezaposlenim licima radi ostvarivanja
prava za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje
staZa osiguranja po osnovu koriséenja prava na
novZanu naknadu, vodenje prvosiepenog
upravnog postupka i donoSenje rjesenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zaposljavanju lica sa invaliditetom;
prisustvovanje raspravama pred sudavima u
sporovima iz djelokruga svoga rada;pripremu
programa rada | izviestaja ¢ radu iz dielokruga
svog rada, Wri| druge poslove iz diglokruga rada
FPodruéne jedinice i poslove po  nalogu

| pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik |
za profesionalnu orijentaciju

- VIl nive kvalifikacije obrazevanija,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
psihologiia,

- ngjmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim arganima,

-poznavanje rada na raéunaru.

Vsl poslove koji se odnose na informisanje,
motivisanje | savjelovanje nezaposlenih lica |
ostalh trazilaca zaposlenja u planiranju |
cstvarivanju profesionalne karijere; ufeste u
realizaciji grupnog informisanja nezaposlanog
licas pruZanje struéne pomodi  prilikom
utvrdivanja individualnog plana zapogljavanja i
uGesce u pripremi nezaposlenih lica za
ukijuéivanje u mjere  aktivne politike
zaposijavania;, ucesce u savielovanju i
malivisanju kandidata za ukljucivanje u
programa  aktivne politke zaposljavania;
profesionalnu  selekeiju  nezaposlenih  lica,
odnosno psihclosku procieny  za
zaposljavanje, ucesce u programima aktivnz
politike zapoéljavanja, projeklima zaposljavanja
lica sa invaliditetom | drugim projektima; utesds
u izradi programa motivacianih i drugih
seminara; uéesce u izradi strugnih publikacija;
saradnju sa relevaptnim institucijama radi
pruzanja informacija © mogucnostima i
uslovima obrazovanja i zapoSijavanja; pripremu
programa i izvjestaja o radu, vodenje evidencija
iz djelokruge svoga rada. Vrdi druge poslove iz
diglokruga rada Podruéne jedinice | poslove po
nalogu pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik |
za profesionalnu rehabilitaciju

= VII1 niva kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni igpit za rad u
drZaynim ergamma,

-poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: pracenje svih
faza procesa profesionalne rehabilitacije;
pruZanje struéne pomoci prilikem utvrdivanja
individualnog plana zapoSljavanja | davanjs
mislienja o potrebi ukljufivanja u miere
profesionalne  rehabilitacije; uteste u
savjetovanju i mativisanju polaznika programa
profesionalne rehabilitacije; pruZanje strutne
pomodi kod podnoZenja zahtjevaza utvrdivanie
prava iz oblasti profesionalne rahabilitacije;
satinjavanje plana profesionalne rehabilitacije
na osnovu pravosnaznog riesenja nadlezneg
organa, upucivanje ucesniks mjera
profesicnalne rehabilitacije lica sa invaliditetom
kod lzvodada;, unos podataka U obrasce
ugavora 88 uéesnicima profesionalne
rehabilitacije; prijem | obradu izvjestaja izvodaéa
profesienalne rehabilitacije nakon sprovednih
mjera; sacinjavanje izvjestaja o realizovanim
| mjerama  profesionalne  rehabilitacije sa |
prate¢om  dokumentacijom i
Fonduza profesionalnu rehabilitaciju; uteéée u
izboru nezaposlenih  lica u ;

dostavljaffa " /<.

progkima | .0



‘zapoljavana lica sa invaliditetom; vodi |

avidencije iz djelokruga svoga rada, Vi druge
poslove iz djelokruga rada Pedrugne jedinice |
poslove po nalogu pretpostavijenog.

KV,
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Samostalni savjetnik |
Za mjere aktivne politike
zaposljavanja

- Vil nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka,

- najmanje iri gedine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima.

-poznavanje rada na radunaru.

Vigi savjetnik |l
za mjere aktivne politike
zaposljavanja

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakuitet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva

nadleZnim sektorom u pripremi programa, kao i
sagledavanja ostvarenih rezultata realizovanih
programa;izbor udéesnika programa aktivne
politike zaposljavanja projekata zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugih programa;, unos
podataka u obrasce ugovora sz izvodaéima i
uéesnicima programa; pradenje i sadinjavanje
izviedtaja o realizaciji ugovorenih cbaveza;
ostvarivanje neposrednog  wvida u  nadin
sprovodenja  programa  aktivne  politike
zaposlavanja iizvjeslavanje; vodenje evidencija
0 udesnicima programa aktivne  politke
zaposlavania, pripremu  dokumentacije za
postupak prestanka vodenja evidencie o |
nezaposlenim  licima  uéesnicima  mjera; |
obavianje poslova preduzelnitkog savieiovanja
—savijetovanje nezaposlenih lica, buduéih
posiodavaca, kao | poslodavaca koji olvarau
nova radna mjesta | zaposljava nezaposlena lica
o zakonima | drugim propisima, pravima,
obavezama i odgavarnostima koji se odnose na
zaposljavanje, samozapcéliavanje | osiguranje
za shuta] nezaposlenosti; ufeste u realizaciji
obuka nezaposlenih lica za  bavienje
preduzetnistvom, pracenje propisa iz ove oblasti,
obavljanje administrativnih poslova iz djelokruga
svoga rada; pripremu izviedtaja iz djelokruga
svoga rada. Vrsi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog.
Vrsi pﬂsibﬁ_ﬁb_j_i_se odnose na; ulesda u izboru
ucesnika programa aktivne politike
zapoiljavanja, projekata zapodljavanja lica sa
invaliditetom i drugih programa; unos podalaka |
u cbrasce ugovora sa izvoda&ima i uéesnicima
programa; pracenje | sacinjavanje izvjeslaja o
redlizaciji wugovorenih obaveza;




- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru

ucesnicima programa aktivhe  politike
zapoljavanja; pripremu dokumentacije za
postupak prestanka vodenja evidencije o©

nezaposlenim licima ugesnicima
mjera;obavijanje  poslova  preduzetnickog
savielovanja - savjetovanje nezaposlenih

lica buducih poslodavaca, kao | poslodavaca
koji ctvarsju nova radna mjesta i zapo3ljgva

nezaposlena lica o zakonima | drugim
propisima, pravima, chavezama [
odgovornostima koji se odnose na

zaposljavanje, samozaposljavanje i osiguranje
za sluta] nezaposlenosti; uteste u realizacij
obuka nezaposlenin lica za bavljenje
preduzetnistvom; obavljanje administrativnin
poslova iz dielokruge svoga rada; pradenje
propisa iz ove coblasti. Vril druge poslove iz
dielokruga rada Birca i poslove po nalogu
pretpostavijenog.

12.1.1.Biro rada Bar

130

| Sef

1 nive kvalifikacijz obrazovanija,

- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka,

- najmanje Zelirl godine radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ragunaru.

| 1 |vrsi posiove koje se odnose na: rukovodenje
|kocordinaciju rada Biroa, samostalan rad i

odivéivanje o pitanjima iz nadleznosti Biro
pruzanje  struénih  uputstava,  jedinstvel
‘postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga rat
@a Biroa; kontrolu unosa podataka za evidencije
|oblasti zaposljavanja | druge evidencije u skiadu
|potrebama procesa rada, pracenje pripreme !
'zapodliavanje | posredovanje pri zapodiavanju |
sezonskim poslovima; objedinjavanje podataka
|potrebama lica iz evidencije Biroa rada za uéeéie
!vpmgramima aktivne politke  zaposijavan|
projektima zapo#fjavanja lica sa invaliditetom)
drugim programima i projektima; uéesée u izrad
implementaciji projekata EU u saradnj
nadleZznom organizacionom jedinicom u Centr
Zavoda; obezbjedivanje saradnje sa drug
organizacionim  jedinicama Zavoda, pripren
programa i i izvjestaja o radu iz djelokruga poslal
Biroa Vr8i | druge poslove po nalot
pretpostavijanog.
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Samostalni savjetnik |
za evidenciju | posredovanije pri
zapogljavanja

- W11 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drudtvenib nauka,
- najmanje tri godine radnog Iskustva,

1 | Vréi poslove koji se odnose na:prikupljanje |
unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenhh  lica 1 ostalh  trafilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepencg  upravnog
postupka i donodenje rigdenja u postupku
na  evidenciu |  prestanka Jyodemja | ¢
evidencije;grupno | individualno info




- poloZen strucni
drzavnim organima,
-paznavanje rada na radunaru.

ispit Za rad u

uslovima | mogutnostima zaposlavanja |
nezaposlenih lica | ostalih traZilaca zaposlenja;
profiisanje  nezaposlenin  lica; motivisanje,

savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih
lica;posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih  planova  zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zapo$ljavanje | ukljucivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje,projekle
zapodljavanja lica sa invalidiletom | druge
projekte, kao i uedce u izboru ucesnika ovih
programa odnosna projekata pradenje
realizacije aktivnosti utvrdenih  individalnim
planom zaposlavanja; vodenje informativno -
motivacionih radionica, seminara i drugih oblika
grupnog  rada; vodenje  evidencie ©
nezaposlenim licima i ostalim (raZiocima
zaposlenja. Visi druge poslove iz djslokruga
rada Biroa i poslove pa nalegu pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik | \réi poslove koji se odnose navodenje
132 evidencije o nezaposlenim licima | ostalim
- VI nivo kvalifikacije obrazovanja, traticcima zaposlenja; izradu statistickih tabela
-Fakultet iz oblasti drugtvenih ili i izvjedtaja po unaprijed utvrdenoj metodologiji;
tehnitko-lehnologkih nauka, pripremu za zapodljavanje | posredovanje pri
- najmanje tri godine radnog iskustva, zapoéljavanju, ukljucivanje nezaposlenih lica u
- poloZen struéni ispit za rad u programe  aktivne politike  zaposljavanja;
drZzavnim organima, pracenje realizacije  aktivnosli  ulvrdenih
-poznavanje rada na ratunaru. individalnim planom zapoiljavanja:
vodenjeupravnog postupka | doncsenje rigdenja
u postupku prijave na evidenciju | prestanka
vadenja = Vrél druge poslove iz djelokruga rada

Biroa i poslove pa nalogu pretpostavijenag.
133 | Samostalni savjetnik Il Vrii poslove koji se odnose na: prikupljanje |

za evidenciju i posredaovanje pri
zapoéljavanju

- VIl nivokvalifikacijecbrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmange dvije godine radnog iskusiva,

- polo2en struni ispit za rad u drfavnim
arganima,

- poznavanije rada na radunaru,

unos podataka potrebnin za struéni tretman
nezaposlenih lica i ostalin traZilaca zaposlenja;
vodenje prvoslepenog upravnog postupka i
donoSenje rieSenja u postupku  prijave na
evidenciju | prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje © uslcvima |
moguénostima zaposljavanja nezaposlanih lica
i ostalih ftraZilaca zaposienja profilisanje
nezaposlenih lica; mativisanje, savjelovanje |
usmjeravanje nezaposlenih licaposredovanje
pri zapodljavanju, utvrdivanje individualnih
plancva zapoéliavanja sa nezaposienim licima;
pripremu nezapesienih lica za zapodljavanje |
ukljuéivanje u programe aktivne pﬂli_tjjggz
zaposljavanje projekte zaposljavanja ligg se’

invaliditetam | druge projekte, kao | te u




izboru uBesnika ovih programa odnosno
projekata;pradenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposlhavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zaposlavanju prema unaprijed utvrdenom
planu;, vodenje evidencije © nezaposlenim
licima i oslalim traZiocima ., Vréi druge poslove
| iz dielokruga rada Biroa | poslove po nalogu
| pretpastavijenog.
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Savjetnik lll
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva ,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: prikupljanje |
unos podataka potrebnih za slruéni trelman
nezaposienin lice | ostalh  trazilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepenog upravnog
postupka i doncéenje rjedenja u postupku prijave
na avidenciju [ prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje ©
uslovima 1 mogucnostima zaposlavana
nezaposlenih  lica | ostalih  tragilaca
zaposlenja;profilisanje nezapaslenih lica;
motivisanje, savjetovanje | usmjeravanje
nezaposlenih lica;posredovanje pri
zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planava
zaposljavanja sa  nezaposlenim  licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposlpvanje |
ukljuéivanje u programe =kiivne politike
zaposljavanje projekle zaposljavanja lica sa
invaliditetom | druge projekte, kao | ufesée u
izboru uéesnika ovih programa odnosno
projekata; pradenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planam zapodljavanja;
vodenje evidencije o nezapeslanim licima |
ostalm traZiocima zaposlenja. Vs druge
poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove po
nalogu pretpostavijenog.

135

Samostalni savjetnik Il
za rad sa poslodavcima

= M1 nive kvalfikacije chrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- ngjmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanije rada na raéunaru

Vréi poslove koji s& odnose na: pracenje |
analizu stanja i kretanja na trZiSlu rads;
informisanje posledavaca o porudi radne
snage. prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje cglasavanja slobodnih
radnih mjesta na propisani nacin, pratenje
realizacije prijava o slobodnim radnim mjestima;
uéesée u izradi | implementaciji projekata EU u
saradnji sa nadleZnom  organizacionom
jedinicom u Centrali Zaveda, vodenje evidencije
i lzradu izvjedtaja i informacia iz djelokruga

po nalegu pretpcstavl;anag

svoga rada; pracenje propisa iz ove oblasti. VSl

druge poslova iz djelokruga rada Birca |pé§fo'?é‘- 5




136 | Visi savjetnik Il 1 | WrSi poslove keji se odnose na: ugesce u
za rad sa poslodavcima pracenju kretanja na trzidtu rada;informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage;
- W1 niva kvalifikacije obrazovanja, povezivanje nezaposlenin lica i ostalih traZilaca
- Fakultet iz oblasti drugtvenin nauka, zaposlenja | poslodavaca; organizovanje
- ngjmanje dvije godine radnog grupnog informisanja iindividualnog
iskustva, savjelovanja na  zahtjev  poslodavacs;
- poloZen struéni ispit za rad u sprovodenje prethodne selekcije nezaposlkenih
drzavnim arganima, lice | estalih trazilaca zaposlenja na zahijev
- poznavanje rada na ratunaru poslodavca;uteicte u  izboru lica koja se
upucuju poslodavcu radi  zaposljavanija;
sporovodenje ankete poslodavaca uledée u
pripremi programa | izvjeStaja iz djelokruga rada
biroa. Vréi druge peslove iz dielokruga rada Biroa

i poslove po nalogu pretpostavijenog.

137 | Samostalni referent 1 | Vrsi poslove koji se odnose na: prijem prijava
za evidenciju nezaposlenih lica i nezaposlenih lica | ostalin trazilaca zaposlanja,
ostalih traZilaca zaposlenja pruzanje osnovnih informacija nezaposlenim

licima 1 ostalm ftrazivoima  zaposlenj,
-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, poslodaveima | drugim zainteresovanim licima,
-najmanje dvije godine radnog izdavanje potvrda | izveda iz evidencie,
iskustva, zakazivanje informativnih razgovors
- poloZen strudni ispit za rad u novoprijavijenim nezaposlenim licima.  Vréi
drzavnim organima, druge poslove iz dielokruga rada Biroa i poslove

- poznavanje rada na racunaru. po nalagu pretpostavijencg

138 Samostalni referent 1 | Vréi poslove koji s cdnose na: priem podts,

administrativno - tehniéke poslove zavodenje akata u djelovadnik, vodenje registra;
dostava akata u rad preko interne dostavne
<V nivo kvalifikacije obrazovanja, krjige; otpremu poéte; razvodenjs akata u
-najmanje dvije godine radnog diglovodniky; zavodenje zahtjeva i kompletiranje
iskustva, dokumeniacije za priznavanje prava na novéanu
- poloZen struéni Ispit za rad u naknadu; evidenciju radnih knjiZica korisnika
dréavnim arganima, novéane naknade; arhiviranje i Cuvanje predmata
- poznavanje rada na rafunaru. noviane naknade i ostalog arhivskog materijala;
rukovanje pegatima | Stambilima | njihovo
cuvanje. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada
Birca i poslove po nalogu pretpostavljencg.

|

12.1.2.Biro rada Budva |

139 | Sef 1 | Vrsi poslove koje se odnose na; rukovodenje i

= V111 nive kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet Iz oblast| drustvenih nauka,

- najmanje &etiri godina radnog iskustva,

- polaZen struéni ispit za rad u drzavnim
crganima,

| - poznavanje rada na ratunaru,

koordinaciiu rada birca; komunikaciju sa
drugim organizacionim jedinicama; samostalan
rad | odlutivanje o pitanjima iz nadleZnost
kancelarije; pruzanje struénih uputstava prati i
obezbjeduje  jedinstveno  postupanje U
obavljanju poslova iz djelokruga rada Biroa:

pratenje realizecije programskih aktvpesh: -
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saradnju sa drugim crganizacionim jedinicama
Zavoda, koordinaciju rada na pripremi
progrema | izvjedtaja iz dielokruga rada Birca;
prikuplignje i unos podataka potrebnih za
strugni tretman nezaposlenih lica | ostalib
traZilaca zaposlenja,vodenje  prvostepenog
upravnog postupka i doncSenje rjesenja U
postupku prijave na evidenciju i prestanka
vodenja evidencile o nezaposlenim licima |
ostalim traZiocima zaposlenja,utvrdivanje |
pracenjerealizaciie individalnih planova
zaposljavanja sa  nezaposlenim  licima;
objedinjavanje podataka o pripremljenosti
kandidata za ufeSce u programima aktivne
politike zapodljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditelom i drugim projekalima, koje
dostavija nadleZnom sektoru; ucesde u izradi i
implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleZnom  organizacionom  jedinicom u
Centrali Zavoda;uleide u izradi i
implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadle2nom  organizacionom  jedinicom u
Centrali  Zavoda;, wvodenje  informativio—
motivacionih radionica, seminara | drugih oblika
grupnog rada; vodenje evidencijie o
nezaposlenim  licima | ostalim traZiocima
zaposlenja; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zaposljavanja | druge
evidencile u skladu sa potrebama procesa
rada.\réi i druge posloeve po  nelogu
pretpostavijenog.
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Samostalni savietnik |
za evidenciju | posredovanje pri
zaposljavanju

VI nivo kvalifikacije obrazevanja,

-Fakultet iz eblasti drustvenih nauka,

-najmanije tri godine radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drZavnim
organima,

-poznavanje rada na ratunaru,

Vréi poslove koji se odnose na:prikupljanje |
unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlanih  lieca | ostalh  trazilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepenog  upravnog
postupka | donoSenjs riesenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno 1 individuaino informisanje o
uslevima | mogudnostima =zapodljavanja
nezaposienih lica | ostalih traZilaca zaposlenja;
motivisanje, savjetovanje 1 usmjeravanje
nezaposlenih  lica posredovanje  pri
zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
Zaposljavanja  sa  nezaposlenim  licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i
ukljucivanje u programe aktivne politike-
zapodijavanje, projekte zapoSljavanja ligs sa'|
invaliditetorn | druge projekte, kao i uFééEe u

izbory uCesnika owvih programa [iénoanu
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projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom  zapoéljavanija;
vadenje informativno— motivacionih radionica,
seminara | drugih oblike grupnog rada; vodenje
evidencile o nezaposlenim licima | ostalim
traZiccima zaposlenja. Vral druge poslove iz
diclckruga rada Birca i poslove po nalogu
pretpostavijenog.

141 | Samostalni savjetnik | Vrdi poslove koji se odnose na: praenje i analizu
142 | za rad sa poslodavcima stanjg 1 krelanja na trZidtu rada, informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage povezivanje
-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja |
- Fakultet iz cblasti drustvenih nauka, poslodavaca;crganizovanje grupnog informisanija
- najmanje iri godine radnog iskustva, i individualnog savietovanja na  zahtjev
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim poslodavea;, sprovodenje  prethodne selekcije
organima, lica nezaposlenih lica | ostslh  trazilacs
-poznavanje rada na raéunaru. zaposlenja na zahijev poslodaves, izber lica keja
upucuje poslodaveu radi zapcglavana prijem |
prigva o0 slobodnim radnim  mjestima;
organizovanje ogladavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani natin; pradenje realizacijs
prijava o slobodnim radnim mjestima; struéno-
cperalivne posiove za mjere akiivne politike
zaposljavanja; vodenje evidencije | uteSce u
izradi izvjellaja i informacia iz djelokruga rada
kbiroa. Wrai druge poslove iz djelokruga rada Biroa
i poslove po nalogu pratpostavijenog
143 | Savjetnik | Vrél poslove koji se ednose na: individualno |
grupno informisanje o uslovima [
-V nivo kvalifikacije obrazovanja, moguénastima cbrazovanja, zahtjevima
- Fakultet iz cblasti drustvenih nauka, zanimanja, uslovima | moguénostima
- najman;je tri godine radnog iskustva, zapoéljavanja i pruZanje drugih informacija
- puluZen struéni ispit za rad u drZavnim znacajnin za razvoj karijere;  pripremu |
organima, realizaciju programa za podsticanje karijerncg
- poznavanje reda na ratunaru, razvoja. Vrsi druge poslove iz dielokruga rada
Birca i poslove po nalogu pretpostavijenog.
144 | Samostalni referent za evidenciju Vrai poslove koji s2 odnose na: prijem prijava

- IV1 nivokvalifikacije cbrazovania,
-najmanje dvije godine radnog iskustva,
- poloZen struni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na raéunaru.

nezaposlenin lica i ostalih trailaca zaposlenja;
pruZzanje osnovnih informacija nezaposlenim
licima i ostalim traziccima zaposlenja,
poslodaveima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda radi osltvarivanja
prava po osnovu nezaposlenosti; zakazivanje
informativnih razgovora
nezaposlenim licima. Vrsi druge poskive iz

novoprijav ‘{eﬁ&:_‘




"Fjelol_-:ru-g.:a rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavijenog

121.3.8irora

da Ulcinj
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- VIl nivo kvalfikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje £etin gedine radnog iskustva,

| - poleZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na ratunaru.

| 1

| radnih mjesta | pracenje realizacije prijava o

Vri poslove koji se odnose na: rukovodenije |
koordinaciju rada biroa; samostalan rad |
odlucivanje o pitanjima iz nadleZnosti Biroa;
pruzanje  struénih  uputstava, jednistveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa, obezbeduje saradnju sa drugim
prganizacionim jedinicama Zavoda, priprema
programa i izvjestaj o radu iz djelokruga rada
biroa; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima, organizovanje oglagavanje slobodnin

slobodnim radnim mjestima; cbjedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa
rada za ukljutivanje u programima aktivne
politike zapo§ijavanja. projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetorm | drugim programima i
projektima; uéesca u izradi | implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleZznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda,
vodenje evidencije iz djelokruga svog rada,
kontrelu unosa podataka za evidencije u cblasti
zapoiljavanja i druge neophodne evidencije i
aktivnosti u skladu sa potrabama nesmetanog
djelokruga rada Biroa Vr&l i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog,
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Samostalni savjetnik |

W11 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih i
humanistiékih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru,

Vrél poslove koji se odnose napripremu '
brosura i analizu izvjeétaja koje se odnose na
evidencile u oblasti zaposljavanja; vodenje
evidencile o nezaposlenim licima | ostalim
traZiccima zaposlenja; pripremu Za
zaposljavanje | posredovanje pri zaposlavanju; |
ukijuéivanje nezaposlenih lica u programe
gktivne  politike zapodljavanja; pracenje
realizacije  aklivnosti  ulvrdenih  individainim
planom zapoéljavanja; vodenje upravnog |
postupka i donofanje riefenja u postupku prijave I
na evidenciju | prestanka vodenja evidencije, Vrsi |
druge poslove iz djslokruga rada Biroa | poslove |
pe nalogu pretpostavijenog,
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Samostalni savjetnik |

VII1 nivo kyalifikacije obrazovanja,

Vrsi poslove koji s= odnose na: vodenje
evidencijz © nezaposlenim licima | fim
traZiocima zaposlenja; izradu statistickih tﬂ_pim o




- Fakultet iz oblast! drudtvanih ili tehnicke-
tehneloskih nauks,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloden struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- peznavanje rada na ratunaru.

i izvjestaja po unaprijed utvrdencj metodologiji.
pripremu za zaposSlhavanje | posredovanjg pri
zaposljavanju; ukljuéivanje nezaposlenih lica u
programe aklivne politike
zaposljavanja,projekle zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao | uéesdde u
izboru ugesnika ovih programa odnosno
projekata; pradenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoghavanja;
vodenje upravnog postupka | donosenje riesenja
u postupku prijave na evidenciju i prestanka
vodenja evidencije. Vr8i druge poslove iz
dijelokruga rada Birca | posiove po nalogu
pretpostavijenog
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Samastalni savjetnik lil
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

- W1 nivo kvalifikacije obrazovanja.

-Fakultat iz oblasti drutvenih nauka,

-najmanje jedna godina radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raunaru .

Vréi poslove koji se odnose na. prikupljanje |
unos podataka potrebnih za struéni lretman
nezaposlenih lica | ostalih traZilaca zaposlenja;
vodenje prvostepencg upravnog postupka |
donogene rjedenja u postupku prjave na
evidenciju i prestanka vodenja evidancije;grupnc
i individualne informisanje o uslovima |
moguénestima zaposljavanja nszaposlenih lica
i ostalh traZilaca zaposlenjg;, profilisanje
nezaposlenih lica, molivisanje, savjetovanje i
usmjeravanja nezaposlenih lica, posredovanje
pri zapodljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje |
ukljuéivanije u programe  aktivne politike
zaposljavanje projekle zaposliavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao | uedée u
izboru udesnika ovih programa odnosno
proiakata pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenin individainim planom zaposljavanjs,
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencila © nezaposlenim
licima 1 ostalim traziocima zaposlenja. Vrsi
druge poslove iz djelckruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavijencg.
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Samostalni savijetnik Il
za rad sa poslodavcima

VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanije dvije godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drdavnim
organima,

- poznavanjs rada na racunaru,

1 | Vréi poslove koji se odnose na: povezivanje |

nezapeslenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja |
poslodavaca; organizovanje grupnog
informisanja | individualnog savjetovanja na
zahtjey poslodavaca: sprovedenje prethodne
selekcije nezaposlenih lica | ostalih traZilaca
zaposienja na zahtjgv poslodavea; uéeicée u
izhoru lica koja s& upucuju poslodaveu radi
zaposljavanja; obilazak posiodavaca prema
unaprijed utvrdenom planu u cilju sagledavanja
njihovin  potreba i  posredovanja  pri
zaposljavanju; sprovodenje anketa
poslodavaca;, ufesée u pripremi izviestajg iz
dielokruga rada biroa. V3l druge poslove iz
djelokruga rada Biroa 1 poslove po nalogu
pretpostavijenog.
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Vil savjetnik 1
za evidenciju | posredovanje pri
zapos$ljavanju

W11 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva |

- polozen struéni Ispit za rad U drzavnim
organima,

- poeznavanje rada na racunaru,

Vrél poslove kojl se odnose na:prikuplianje i
unos podataka potrebnih zastruéni tretman
nezaposlenih  lica i  ostalih  traZilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepenog  upravnog
postupka | dono3enje rjie3enja u pestupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja
evidencie;grupno | individualno informisanje o
uslevima | moguénostima zapodljavanja:
molivisanje, savietovanje | usmjeravanje
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
posredovanje pri zeposliavanju; utvrdivanje
individuainih  plancva  zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zapodljavanje | ukljuGivanje u programe |
aktivme  politke  zapoédljavanje, projekie |
zaposljavanja lica sa invaliditetom | druge
projekte, kao i u€esée u izboru uéesnika ovih
programa odnosno projekala,pracenje
realizacije aktivnosti utvrGenih  individalnim
planom zaposljavanja; vodenje evidenciie o |
nezaposlenim licima | ostalim traZiocima
zaposlenja. V3l druge poslove iz dielckruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog.

12.2. PODRLI(EHA JEDINICA BERANE
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Nacelnik

= Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanija,

- Fakultet iz ablasti drustvenih nauka,
-najmanje cetiri godine radnog iskustva,
-polozen siruéni ispit za rad u drfgavnim

crganima,

1

Rukevodi i koordinira radom Podruéne jedinice;
konlrofise rad unulradnjih organizacionih jedinica;
edluéuje © najsloZenijim struénim pitanjima;
pruza struéna uputstva, koordinira i prati
pripremu za zapoSlavanje i posredovarjﬁ'

zaposljavanju na sezonskim pcalo‘i’iu‘la u

Podruénoj jedinicl; saraduje sa organizacionom




jedinicom za projekte EU u pripremi projektnih
predioga i implementaciji projektnih  aktivnosti;
cbjedinjava podatke o potrebama lica iz
evidencije Podruéne jedinice | o pripremljznim
kandidatima za uCeSce u programima aktivne
| politike zaposijavanja, projektima zapcsljavanja
| lica sa invaliditetorn | drugim programima i
; projektima, koje dostavlja nadleinoj
|
|

-poznavanje rada na ratunaru.

organizaciono] jedinici u Centrali Zavoda;
koordinira | prati proces izbora ufesnika
pregrama  aktivne  politike  zaposljavania,
projekata zaposijavanja lica sa invaliditetorn |
drugih programa i projekata; prati realizaciju
pregramskih  aktivnosti | ugestvuje U
| sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u
oblasti zapofljavanja | druge ewvidencijg u
skladu sa potrebama process rada koordinirs,
prati i pruza struéna uputsiva u sprovodenju
aktivnosti profesionaine orjentacije,
profesionalne rehabilitacije, programa aklivne
politike politike zapodljavanja | pravima za
vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
arganizacionim jedinicama Zavoda nadleinim
za peojedine oblasti iz djelokruga poslova
Podruéne jedinice, sa drugim crganima |
institucijama. Vrsi | druge pesicve po nalogu

direktora,
Samostaini savjetnik | 1 | Vré&i posiove koji se odnose na: informisanje, |
152 | za profesionalnu orijentaciju i motivisanje | savjetovanje nezaposlenin lica |
rehabilitaciju ostalih trazilaca zapcslenja u planiranju |
ostvarivanju profesionalne kanjere; ufesée u
= VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka - lica; pruzanje struéne pomod  prlikom
psihologija | utvrdivanja individualnog plana zapoéljavanja i
- najmanje tri godine radnog iskustva, | utede u pripremi nezaposlenih lica za
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim | ukljubivanje U  mijere  aktivne politke
organima, | zaposljavanje; udeste U savietovanju i
- poznavanje rada na ratunaru. | motivisanju kandidata za wukjjuéivanje u

| programe  aktivne poltike zaposljavan)a
profesionalnu  selekcijiu  nezaposlenih  lica,
odnosno psiholosku  procenu  za
zapolljavanje, ufeife u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zapoéljavanja
| lica sa invaliditetom | drugim projektima; utesce
U izradi programa motivacionih i drugih
seminara; pripremu lica za udesdée u mijere |
pregrame profesionalne rehabilitacije; obradu+—
zahtjeva za ukljuCivanje u mjere pmiea'gq:ﬁﬁﬁé";
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rehabilitacije; unos podataka U ocbrasce
ugovora sa ucesnicima | upucivanje ucesnika
mjera profesionalna rehabilitacije kod izvodaéa;
priiem 1 obradu izvjeStaja; pripremu plana
prafesionaine rehabilitacije, na osnovUY
pravesnainog riefenja nadleZnog organa
satinjavanje izvjestaja o realizovanim mjerama
profesionaine  rehabilitacije sa  prateéom
dokumentacijom i dostavijanje Fondu; obradu
zzhtjeva za utvrdivanje preostale radns
sposcbnost; uéedde u  izboru nezaposleninh
lica u projektima zapodljavanja lica sa
invaliditetom;pripremu  izvjgstaja | vodenje
evidencije iz djelokruga svoga rada. Vrai druge
poslove iz djelckruga rada Pedruéne jedinica i
posiove po nalogu pretpostavijancg.

| 153
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Samostalni savjetnik |

Vi1 nivo kvalifikacije cbrazovanja,

-Fakuitet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
grganima,

-poznavanje rada na racunaru.

2

| oblasti rada | zaposljavanja; prufanje struénes

Vrsi poslove koji se odnose na vodenje
prvestepenog upravnog postupka po osnovu
oslvarivanja prava za vrjeme nezaposiencsti i
donodenja riedenja; podnodenje predioga za
utuZenje | naplatu potrafivanja za neosnovano
primljienu novéanu naknadu | druga prava za
vrjerme  nezaposlenost; pracenje propisa iz

pomeéi nezaposlanim licima radi ostvarivanja
prava za vrijema nezaposlenasti upisivanjs
staZa osiguranja po osnovu koridéenja prava na
novéanu naknaduvodenjs prvostepencg
upravnog postupka | donoSenje fesenja po
osnovu Zskona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zaposljavanju lica sa invaliditetom; prisustvovane
respravama pred sudovima iz djelokruga svoga
reda;, pripremu programa rada i izvjestaja o
radu iz djelokruga svog rada. Vréi druge poslove
iz djelokruga rada Biroa i peslove pe nalogu
pratpostavijenog.

‘Samostalni savjetnik |
za mjere aktivne politike zaposljavanja

=V nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakullet iz oblasti drustvenin nauka,

- najmanje tri gedine radnog iskustva,

- pelozen struéni ispit za rad u drzavnim
arganima,

-poznavanje rada na radunaru.

Vri poslove koji se odnose na: saradnju sa |
nadleZnim sektorom u pripremi programa, kao |
sagledavanja ostvarenih rezultata realizovanih
pragrama;izbor  uéesnika programa aktivne
politike zaposljavanja projekata zapcsljavanja
lica sa invaliditetom i drugih pregramajuncs
podataka u obrasce ugovora sa [zvodadima i
ucesnicima programa; pracenje | sadinjavanje
izvieStaja o realizaciji ugovorenih obaveza
ostvarivanje neposrednog uvida u  nadin
sprovodenja  programa  aktivne
zapoéljavanja i izvjestavanje; vodenje evidericia

o uesnicima programa  sktivne  poltike

politiker ===



zaposljavanja, priprema dokumentacie za
postupak prestanka vodenja evidencije o
nezaposlenim licima ugesnicima
mjera;cbaviljanje poslova preduzetnitkog
savietovanjaohavijanje poslova preduzeinickog
savietovanja - savielovanje nezaposlenih
lica buducih poslodavaca, kaa | poslodavaca koji
otvaraju nova radna mjesta i zapoBliava
nezaposlena lica o zakonima | drugim propisima,
pravima, obavezama | odgovornostima koji se
odnose na zapodljavanje, samczapodljavanje i
osiguranje za sluéaj nezaposlenosti; utedte u
realizaciji obuka nezaposlenih lica za bavljenje
praduzetnistvomn; pracenje propisa iz ave oblasti;
ebaviignie administativnih poslova iz djelokruga
svoga rada; pripremu izvjestaa iz djelokruga
svoga rada. Vr3i druge poslove iz djelokruga
rada Birca | poslove po nelogu pretposiavijenog.
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Samostalni savjetnik Il
za mjere aktivne politike zaposljavanja

V1 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultat iz oblasti drugtvenih nauksa,

-najmanje dvije gadine radnog iskustva
na peslovima

- peloZen struéni ispit za rad u
drzavnimaorganima,

- pcznavanje rada na ratunaru.

\réi poslove koji se odnose na: uéeSée u izboru
ugesnika programa aklivine politike
zaposliavanja, projekata  zaposijavanja lica
sainvaliditetom i drugih programa,
unospodatakau obrasce ugovora 53
izvadatima i uéesnicima programa; pratenje |
satinjavanje izvjestaja o realizacii ugovorenih
obavaza, pripremu programa i izvjestaja o
radu, vodenje evidencija o ucesnicima
programa akltivne politike zaposijavan)a;
pripremu dokumentacije za postupak prestanka
vodenja evidencije © nezaposlenim licima
uesnicima  mjera; obavljanje  poslova
preduzetnitkog savjetovanja - savjetovanje
nezaposlenih lica buduéih poslodavaca, kao i
poslodavaca koji otvarajuju nova radna mjesta |
zapodliava neraposlena lica o zakonima i
drugim propisima, pravima, obavezama i
odgovornostima koj se odnose na
zaposljavanje, samozaposljavanje i osiguranje
za sluta| nezaposlenost; utesle u realizaciji
obuka nezaposlenih lica za Dbavlenje
preduzetnistvem; obavljanje administrativnih
poslova iz djelokruga svoga rada, pracenje
propisa iz ove oblast. Vrsi druge poslove iz
dielckruga rada Birca | posiove po nalogu
pretpostavijenog.

12.2.1.Biro rada Berane

187
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Vrsi posiove koje se odnose na. rukoy@ CER
koordinaciju rada Biroa, samostalag/tad | |

' Bl




Vi1 nive kvalifikacije obrazovana,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje ¢etin godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u dravnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

odluéivenje o pitanjiima iz nadleznosti Birog;
prufanje  strucnih uputstava, |edinstveno
pestupanje u cbavljanju poslova iz djelokruga
rada a Biroa, kontrolu ungsa podataka za
evidencije u oblast zaposlavanja | druge
evidencije u skladu sz potrebama procesa
rada, pracenje pripreme za zapoélavanie |
posredovanje pri zaposljavanju na sezonskim

poeslovima,  objedinjavanje  podataka o
petrebama lica iz evidencije Biroa rada za
uéedte U programima  akfivne  politike

zaposljavanja, projektima zaposlavanja lica sa
invaliditetomn 1 drugim pregramima | prejektima;
utesce U fzradl | implementaciji projekata EU u
saradnji sa nadleinom  organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda, obezbjedivanje
saradnje sa drugim organizacionim jedinicama
Zavoda, pripremu pragrama | | izvjestaja o radu
iz djelokruga poslova Biroa. Vrsi i druge posiove
po nalogu pretpostavijencg.

158
158
160
161
162

163

Samostalni savjetnik |
za evidenciju i posredovanje pri
zapoéljavanju

V11 nive kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultel iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog Iskustva,,

- polaZen strucni ispit za rad u drzavnim
grganima,

-poznavanje rada na racunaru

Samostalni savjetnik [l
za evidenciju iposredovanje pri
zaposijavanju

Wrsi poslove koji se odnose na.prikuplianje i
uncs podataka potrebnin za struéni tretman
nezaposlenih  lieca | ostalh  traZilaca
zaposlenja,vodenje  prvostepenog  upravneg
postupka i doncSenje rjeSenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja
avidencije;grupno | individualno informisanje o
uslovima | mogucnostima zaposljavanja;
motivisanje. savjetovanje | usmjeravanje
nezaposienih  lica; pesredovanje  pri
zaposljavanju; utvrdivanje individuainin planova
zapo$ljavanja sa  nezaposlenim  licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i
ukljugivenje u programe aktivne politike
zapoéljavanja,projekte zape$ljavanja lica sa
invaliditetorn | druge projekle, kao | udesce u
izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata, pracenje realzacie akiivnosti
utvrdenih individalnm planom zapcsljavanja;
vodenje informativno—motivacionih radionica,
seminara i drugih cblika grupnog rada; vodenje
gvidencile o nezaposlenim licima i ostalalim
traziocima zaposlenja. Vrsi druge poslove iz
dielokruga rada Biroa | poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Vréi poslove koji se odnose na prikupljanje i |
unos pedataka potrebnih za struGpi=ireimen
nezaposienih lica | ostalih tra2ilacs’Faposienja®)
vodenje prvostepenog  upravnog s postup [




-VII1 nivo kvalifikacije obrazcvanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedana godina radnog
iskustva

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na ragunaru.

doncdenje riesenja u postupku prijave na
evidenciju | prestanka vodenja evidencije;grupno
I individualne Iinformisanje o uslovima i
moguénostima zapoiljavanja nezapoeslenih lica
i ostalih traZilaca zaposlenja; motivisane,
savjetovanje | usmjeravanje nezapeslenih lica;
posredovanje pri zapesljavanju; utvrdivanje
individualnih  planova  zapoSlavanja sa
nezaposlenim licima: pripremu nezaposlenih
lica za zapoéljavanje | ukljudivanje u programs
aktivne  politke  zapodljavanje,  projekts
zaposljavanja lica sa invaliditetom 1 druge
projekie, kao | udesce u izboru utesnika ovih
programa ocdnosno projekata;pracenje
realizacije akfivnosti  ulvrdenih  individalnim
planom zaposljavanja; ufesce u realizaciji
informativno—motivacionih radionica, seminara |
drugih oblika grupnog rada; vodenje evidencije
¢ nezZaposlenim licima i ostalim traZiocima
Zaposienja. Vrsi druge posiove iz dielokruga
rada Biroa | poslove po nalogu pretpostavijenog.

164 | Savjetnik | Wréi poslove koji se odnose na:prikupljanje |
za evidenciju i posredovanje pri unos podataka potrebnih za struZni tretman
zaposijavanju nezaposlenih lica i ostalih  traZilaca

zaposienja;vodenje  prvostepenog  upravnog
-\ nivo kvalifikacije obrezovanjg, postupka i donodenje rjeenja u postupku prijave
-Fakultet | iz oblasti drustvenih nauka, na evidenciju i prestanka vedenja
-najmanje tri godine radnog iskustva, evidencije, metivisanje, savjetovanje |
- poloZen struni ispit za rad u drzavnim usmijeravanje nezaposlenih lica; posredovanie
organima, pri zaposljavanju, utvrdivanje individuainih
- poznavenje rada na ratunaru. planova zapoSljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje |
ukljuéivanje u programe aktivne politike
zaposljavanje, projekle zaposlavanja lica sa
invaliditetam i druge projekte, kao | ugesce u
izboru  uéesnika avih programa odnosno
projekala pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih indwidalmm planom zaposljavanja;
vodenje evidencije o nezaposlenim licima |
oslalim traZiccima zaposlenja. Vrél druge
poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove po
nalogu pretpestavijencg.
165 | Savjetnik Il Vrii poslove koji se odnose na: prikupljanje i

za evidenciju i posredovanje pri
zapogljavanju

-V| nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najman)e dvije godine radnog iskustva,

unos podataka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenih lica i  ostalih  traZilaca
zaposlenjavodenja  prvostepenog  upravnog
postupka i donoSenje rieSenja u postupku prijave

na evidenciju | prestanka vedenja evidenc ‘I_‘—;:‘___‘::_

posredovanje pri zapodljavanju, utvflivanie

)




- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na ralunaru.

indlviduainih  plancva  zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zapoglavanje i ukljugivanje u pregrame
aklivne pelitke  zapodliavanje,  projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom | druge
projekle, kao i uéedce u zboru ufesnika ovih
programa odnosna projekata; pracdenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individainim
planom zapoiljavanja, vodenje evidencije o
nezaposlenim licima | ostalim trafiocima
zaposlenja. Vril druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog.

186

Samostalni savjetnik |

V1 nivo kvalifikacie cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drugtvenih ili tehnitko
—tehnalogkih nauka,

-najmanije tri godine radnog iskustva,

= poloZen struéni ispil za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ratunaru.

Vigi poslove koji se odnose naizradu
siatistickin tabelz i izviegtaja po unapried
utvrdenoj metodologiji; pratenje i analizu stanja
i kretanja na trzistu  rada;  informisanje
poslodavaca o  ponudi radne  snage;
povezivanje nezaposlenih lica | ostalih trazilaca
zaposlenja | posiodavaca; organizovanje
grupnog informisanja i individualnog
gavietovanja na  zahtjgv  poslodavaca;
sprovodenje prethodne selskcije nezaposlenih
lica i ostalih traZilaca zaposienja na zahtjev
posiodavea, zbor lica koja se  upucuje
posledaveu  radi zaposljavana,  obilazak
posledavaca u  cilu posredovanja  pr
zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; sprovedenje ankate poslodavaca;
uéedée u izradi i implemantaciji projekata EU u
saradnji sa nadleZnom  organizacionom
jedinicam u Centrali Zavoda pracenje propisa
ove oblastipripremu programa | izvjestaja iz
dielokruga svog rada. Vrdi druge poslove iz
dielokrugas rada Biroa | poslove po nalogu
pretpostavijenog.

167

==

Vil savjetnik 1l
za rad sa poslodavcima

- VIl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakullet iz oblasti drustvenih nauka-
pravo

- najmanje jedna godina radnog Iskustva
na posiovima u V1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovan|a;

- poleZen struéni ispit za rad u dréavnim
organima,

- pozrnavanje rada na ratunaru.

Viéi poslove koji se odnose na: uCesée u
pracenju kretanja na irzist rada;informisanje
poslodavaca o ponudi  radne  snage;
povezivanje nezaposienih lica | ostallh traZilaca

zaposlenja | poslodavaca; organizovanje
grupnog  informisanja i individualnog
savietovanja na  zahtjev  poslodavaca
sprovedanje prethodne selekcije

nezaposlenihlica i ostalih trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavca; utesée u izboru lica
kaja se uputuju poslodaveu radi zapogljavanj
sporovodenje ankete poslodavaca; prijen |
prijava o siobodnim  radnim ﬁjﬁtima;
organizovanje cglasavanja slobodrih. radnih . .




miesta na propisani nacin; pracenje realizacije
priimva o slobodnim radnim mjastima; vodenja
evidencije | izradu izvjestaja i informacija iz
djelokruga svoga rada. Vrs druge poslove 2
dielokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pratpastavijenog.

168 | Samostalni refarent Wréi poslove koji se odnose na: prijem prijava
169 | za evidenciju nezaposlenih lica | nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposienja,
ostalih traZilaca zaposlenja prufanje osnovnih informacija nezaposlenim
licima | ostalim traZiocima zaposlenja,
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, poslodavcima i drugim zainteresovanim licima,
-nejmanje dvije godine radncg iskustva, izdavanje potvrda | izveda radi ostvarivanja
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim | prava po osnovu nezaposlenosti, zakazivanje
organima, | informativnih razgovora novoprijavijenim
- poznavanje rada na raunanu. ' nezaposlenim licima. Vrsi druge posiove iz
dielokruga rada Biroa | poslove po nalogu
; pretpostavijenog.
Samostalni referent Vi poslove koji se odnose na  prijem,
170 | za administrativne poslove razvrstavanije, evidentiranje, duvanije,
kompletiranje dokumentacije za ostvarivanje
-Iv1 nivokvalifikacije obrazovanja, I prava nezaposlenih lica; evidentiranje | Suvanje
- ngjmanje dvije godine radneg iskustva, radnin knjiZica korisnika novCane naknade;
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim | arhiviranje predmeta za ostvarivanje prava
organima, vrilerme nezaposlenosti. Vrdi druge poslove iz
- poznavanje rada na ratunaru, diglokruga rada Biroa | poslove po nalogu
| pretpastavijenag.

Samostalni referent Vrii posiove koji se odnose na: priiem poste,
171 | 2a administrativno —tehnizke poslove | zavodenie akata u djelovodnik; vodenje registrs;
dostava akata u rad preko inteme dostavne
- IV1 nivekvalifikacije obrazovanja, knjige; ofpremu polte, razvodenje akata u
- najmanje dvije godine radnog iskustva, diglovedniku; arhiviranje | Suvanje arhiviranih
- poloZen struéri ispit za rad u drzavnim | predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje
arganima, petatima i stambiljima i njihcve Euvanje, vodenje
- pocznavanje rada na racunaru. evidencije o prisustvu zaposlenih; primanje |
prosliedivanje telefonskih poziva, telefaksa |
elektronskih depisa i drugih materijala. Vrsi
druge poslove iz djslokruga rada Biroa i poslove

po nalogu prelpostavijenos.
172 | Namjestenik Wrsi poslove koji se odnose na: odriavanje

- 12 nivo kvalifikacije obrazovanija,
-bez radnog iskustva.

higilene u poslovnim prostorijama birca rads;
zaduzivanie | vodenje evidencie o utroku
higijenskog | drugog matenjala; prijem, dostavu
poste | drugog materijala \réi druge poslove iz
dielgkruga rada Birva i poslove pa nalogu
pretpostavljgnog.




173

Sef

- VIl nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka,

- najmanje &etiri godine radnog iskustva,

- polo#en struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ragunaru.

174

Samostalni savjetnik |
za evidencliju | posredovanje pri
zapodljavanju

- Vil1 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakuliet iz oblash drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radneq iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u driavnim
grganima,

- poznavanje rada na radunaru

12.2.2. Biro rada Andrijevica

1

Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada birca, samostalan rad |
cdiugivanje o pitanjima iz nadieznost Birog;
pruzanje struénih  uputstava;  jednisiveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa, cbezbaduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; priprema
programa i izvjestaj o radu iz djslokruga rada
birca;, prijem prijave o slobodnim radnim
mjestima, organizovanje oglasavanje slobodnin
radnih mjesta | pracene realizacie prijava o
slobpdnim  radnim mjestima; objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa
rada za ukljudivanjg u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zapodljavanja
lica sa invaliditelom i drugim programima i
projektima;, ufedce u zradi | implementaciji
projekata EU u saradnj sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda;
vodenje evidencije iz djelokruga sveg rads;
kontrolu unosa podataka za evidencije u oblasti
zapoéljavanja | druge neophodne evidencije |
aktivnosti u skladu sa potrebama nesmetanog
dielokruga rada Biroa \rsi i druge peslove po
nalogu pretpostavijenog,

VrEi poslove koji s& odnose na:prikuplianje |
unos podataka potrebnin za strucni tretman
nezaposlenin  lica | ostalin  traZilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepenog  upravnog
postupka | donosenje resenja u postupku prijave
na  evidenciu i prestanka  vodenja
evidencije.grupno i individualno informisanje ©
uslovima i moguinostima  zapodljavanja
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlanja;
profilisanje nezaposlenih liza; motivisanjs,
savjetovanje | usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju;, utvrdivanje
individuainih  planova  zaposlavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zapodljavanje i ukljutivanje u programe
aktivne  politke  zaposljavanje, projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao | utesde u izboru udesnika ovih
odnasno

programa projekata; pracenp
rezlizacije aktivnosti  utvrdenih in' ==“\
planom zapedljavanja; vedenje mia [‘wrm— '
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motivacionih radionica, seminara i drugih oblika

grupnog rada; vodenje evidencie o

nezaposlenim licima | ostalim traZiocima

zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga

rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog.

[ 175 | Samostalni savjetnik | 1 | Vrsi poslove koji se odnose na prikupljanje i
za evidenciju | posredavanje pri unos podataka potrebnih za strudni tratman
zaposijavanju nezaposienih  lica i ostalh  tradilaca
zaposienjavodenje  prvostepenog  upravnog

- VII1 nivo kvalificacije cbrazovanija, poslupka i donoSenje rjeSenja u postupku prijave
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, na evidenciju i prestanke vodenja
- ngjmanje tri godine radnog iskustve, evidencije,grupno i individualng informisanje o
-paleEen strucni ispit za rad u drZzavnim uslovima i meguénestima  zaposdljavanja
organima, nezaposlenih lica | ostalih traZilaca zaposlenia,

- puznavanje rada na radunaru, molivisanje, savjetovanje | usmjeravanje
nezaposlenih  licg; posredovanje  pri

zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zaposljavanja sa  nezaposlenim  licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapoSijavanje |
ukljuélvanje u© programe ezktivne  politike
zapodljavanje projekte zapoéljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao | uéedés u
izboru  ucesnika ovih progrema  odnosno
projekatia, pracenje realizacije aklivnosti
utvrdenin individalnim plancm zaposliavanja;
vodenje informativno—motivacionih radionica;
obllazak posledavaca u cilju posredovanja pri
zaposliavanju  prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidenciie o nezaposlenim
licima | ostalim treZiocima zapeslenja Vré|
druge posiove iz dielckruga rada Birca i poslove
po nalogu pretpostavijenog.

12.3. PODRUCNA JEDINICA BIJELO POLJE

176 | Nacelnik | Rukovodi | koordinira radem Podruéne jedinice;
1 | kentrolise rad unutranjih crganizacionih jedinica;

- VIl nivo kvalifikacije chrazovanja, odiutuje o najsleZeniim struénim pitanjims;

- Fakullet iz oblasti drutvenih nauka, prufa struZna uputstva; kocrdinira | prati

- najmanja ¢etiri godine radnog iskustva, pripremy za zepodljpvanje | posredovanje pri
-poloZen struéni ispit za rad u dravnim | zaposlgvanju na sezonskim  poslovima U
organima, ' PodruZnoj jedinici; saraduje sa crganizacionom
-poznavanje rada na radunaru. jedinicom za projekte EU u pripremi prejekinih

predioga i implementaciji projekinin  aktivnosti;
| objedinjava podatke o potrebama lica 1z
| evidencije Podruéne jedinice i ¢ pripremlijanim
kandidatima za utesée u programima aktivna
politike zaposljavanja, projektima zapoSljavanja

lica sa invalidiletom | drugim programipw—£=
—




projektima, koje dostavija nadlezng)
organizaciong] jedinigi u Centrall Zavoda;
koordinira i prati proces izbora udesnika
programa aktivne palitike zapodljavanija,
projekata zapoéljavanja lica sa invaliditetom |
drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih  aktivmosti | ulestvuje u
sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u
oblasti zaposljavanja i druge evidencie u
I skladu sa potrebama procesa rada ;koordinira,
prati | pruza struéna uputstva u sprovodenju
aktivnosti profesionalne orjentacije,
profesionalne rehabilitacije, programa aktivne
| politike politike zaposlavanja | pravima za
vrjeme nezaposlenost; saraduje sa drugim
organizacionim |edinicama Zaveda nadleZnim
za pojedine oblasti iz djelokruga poslova
Podruéne jedinice, sa drugim organima |
institucijama. Vréi i druge poslove po nalogu

direktora.
177 | Samostalni savjetnik | 1 | Vrsi poslove kojl se odnose na; vodenje
prvostepenog upravneg postupka po osnovu
-WII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ostvarivanja prava za vrileme nezaposienosti |
- Fakuitet iz oblasti drustvenin nauka- donofenje riefenja; podnodenjepredloga za
prava, utuzenje | naplatu potraZivanjaza neosnovano
-najmanie tri godine radnog Iskustva, primlienu novéanu naknadu. pracenje propisa iz
- poloZen struni ispit za rad u drZavnim oblasti rada 1 zaposljavanja, pruzanje struéne
organima, pomoci nezaposlenim licima radi ostvarivanja
- poznavanje rada na racunaru, prava po osnovd nezaposienosl, upisivanje

staZa osiguranja po osnovu koriféenja prava na
novéanu naknadu;vodeanje prvostepenog
upravnog postupka 1 donoSenje rjeSenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitacii |
zaposljavanju lica sa invaliditetom,
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz
djelokruga svoga rada;pripremu programa rada |
izviestaja o radu iz dielokruga sveg rada Wi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalagu pretpostavijenog.
178 | Visi savjetnik [l 1 | Vr5i poslove keoji se odnose na: vodenje
prvostepencg upravnog postupka po osnovu
- Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ostvarivanja prava za vriieme nezaposlenosti |
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka- donodenje riefenja; utesde u pripremi predioga
pravo za utuZenje | naplatu peltrazivanjaza neosnovanc
- najmanje jedna godina radnog iskustva primijenu novéanu naknadu; pracenje propisa - A
na paslovima u VI ili VI nivou oblasti rada | zapo§ljavanja; pruzanje ;,;ﬁ’ﬂtie B4
kvalifikacije obrazovanja: pomoti nezaposlenim licima radi ostvarivanja | o
- poloZen struéni ispit za rad u dr2avnim prava pc osnovu nezaposlenosti J,ipﬁsFJanje A
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arganima,
- poznavanje rada na raéunaru,

staza osiguranja po osnovu koriSéenja prava na
novéany  naknadu, vodenjg  prvosiepenog
upravnog postupka | donoSenje rjesanja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji |
zapoljavanju lica sa invaliditelom; pripremu
pregrama rada | izvijestaja o radu iz djglokruga
svog rada. Vréi druge poslove iz dielckruga rada
Biroa | posiove po nalegu pretpostavljenog.

178

Visi savjetnik Il
za profesionalnu orijentaciju

- Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka -
psihologija,

- najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima u VI ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja;
o-poloZen strugni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Wrii poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisanje | savietovanjenszaposlenih lica |
ostallh trailaca zaposlenja u planiranju |
ostvarivanju profesionalne karijere; uledée u
realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica;pruzanje  struéne  pomoéi  prililkom
utvrdivanje individualnog plana zaposljavanja |
uteste u pripremi nezaposlenih lica za
ukljucivanje W  mjere  aktivhe  politike
zaposljavanja; ufeSce u  savietovanju |
motivisanju kandidata za ukfjudivanje u
pregrame  aklivhe politike  zapoéljavanija;
profesionalnu  selekciju  nezaposlenih  lica,
cdnosno psiholesku  procjenu  za
zaposljavanje, uteSce u programima aktivne
politike zapos/javanja, projektima zapoéljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projektima; utesda
u izradi programa mativacionih | drugih
seminara; uesce u izradi struénih publikacija;
saradnju sa relevantnim institucijama radi
pruzanja informacia o meguénostima |
uslovima cbrazovanja | zaposljavanja; pripremu

programa i izvjeStaja o radu, vodenje evidencija |

iz djelokrugs svoga rada. Viréi druge poslove iz
dielckruga rada Biroa | poslove po nalogu
pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik |
Zza profesionalnu rehabilitaciju

- VIl1 nivo kvalifikacije obrazovanja.

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- polaZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavan)e rada na radunaru.

Wrsi posleve koji se odnose na: pracenje svih '

faza procesa profesionaine rehabiltacije!
pruzanje struéne pomedi prilikom utvrdivanja
individualnog plana zapoéljavanja i davanje
misljenja o potrebi ukljuéivanja u mjers
profesionalne  rehabilitacije; ugesée u
savjetovanju | motivisanju polaznika programa
profesionalne rehabilitacije; pruzanje struZne
pomodi kod podnosenja zahtjevaza utvrdivanje
prava iz oblasti profesionalne rehabilitacije;
sadinjavanje plana profesionaline rehabilitacije
na osnovu pravosnaznog riedenja nadleZnog
organa; upuéivanje ucesnika mj

profesionaine rehabilitacye lica sa invaligh '?ﬂ'b"':'"-.‘,.

kod izvodata, unos podataka u /obrasce

\&,




ugovora sa  ucesnicima profesionalne
rehabilitacije; prijiem | cbradu izviestaja
izvodata profesicnalne rehabilitacije nakon
sprovednih mjera; sadinjavanje izvjestaja o
realizovanim mijerama profesionalne
rehabllitacije sa pratecom dokumentacijom i
dostavijanje Fondu za profesionalnu
rehabilitaciju; uZedée u izboru nezaposlenih lica
u projektima  zaposljavanja lica sa
invaliditetom;vedi evidencije iz djelokruga
svoga rada. Vrii druge poslove iz djelokruga
rada Biroa | poslove po nalogu pretpestavijenog.
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Sameostaini savjetnik |
za mjere aktivne politike zapo&ljavanja

-VlIi1 nivo kvalifikacije cbrazovanja,

-Fakultet 1z oblasti drustvenih nauka,

- najmanje iri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
crganima,

-poznavanje rada na ratunaru.

Vréi poslove koji se odnose na saradnju sa
nadleznim sektoram u pripremi programa, kao |
sagledavanja oslvarenih rezullata realizovanih
programa;izbor ucesnika programa aktivne
politike zaposljavanja,projekala zapoéljavanja
lica sa invaeliditetom i drugih programa;unos
podataka u obrasce ugavora sa izvodadima i
uSesnicima programa, pradenje i sadinjavanje
izvieStaja o realizaciji ugovorenih obaveza,
ostvarivanje neposrednog  uvida u  nagin
sprovodenja  programa  aktivne  polilike
zaposljavanja i izviestavanje, vodenje evidencija
o uéesnicima programa aktivne  politike
zapoSljavanja, pripremu dokumentacije za
postupak prestanka wvodenja evidencig o

nezaposlenim licima uéesnicima
mjera,obavljanje  poslova  preduzetnitkog
savjetlovanja - savjelovanje nezaposlenih

lica,buducih posiodavaca, kao i poslodavaca
koji clvaraju nova radna mjesta | zaposljava

nezaposlena lica © =zakonima | drugim
propisima, pravima, obavazama [
odgovornostima koji se odnose na

zaposljavanje, samozaposlavanje i osiguranje
za slu€aj nezaposlenosti, ucedée u realizaciji
cbuka nezaposlenih lica za bavlen)e
preduzeiniStvom,  pracenje propisa [z ove
oblasti; cbavijanje administrativnih poslova iz
dielokruga svoge rada, pripremu izviedtaja iz
djelokruga svoga rada. Vrii druge poslove iz
djelokruga rada Birca i poslove po nalogu
pretpostavijenag.
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Samostalni savjetnik |

-VIl1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanja tri godine radnog iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim

Vrsi posiove koji se odnose na: vodenje |

evidencjia © udesnicima programa akffune |

politike zapog&ljavanja i izradu slatistfé%:ﬁébéla

i izvieSlaja i djelokruga svoga rada;/ £ __radnja._1_,, i
| sa nadleznim sektorom u pripremi 2

Y -
\
N

b K

rograima,




organima, kao i sagledavanja ostvarenih rezultata
-poznavanije rada na raéunaru, realizovanih programa;izbar uéesnika
programa aktivne politike
zaposljavanja,projekata zaposljavanja lica sa
invaliditelom i druglh programa;unos podataka
u obrasceugovora sa uesnicima programa;
pra¢enje | sadinjavanje izvjedtaja o realizaciji
ugovarenih obaveza; astvarivanje neposrednog
uvida u nadin sprovodenja programa akbivne
politike zaposljavanja i izvjeStavanje; vodenje
evidencija © ugesnicima programa akfivne
| politike zaposljavanja; priprema dokumentacije
|za postupak prestanka vodenja evidencile ¢
nezaposlenim licima uéesnicima mjeracbavijanje
| poslova  preduzetnitkog  savietovanja -
| savjetovanje nezaposienih lica,bududih
poslodavaca, kao | poslodavaca koji otvaraju
nova radna mjesta | zaposljava nezaposlena
lica o zakonima | drugim propisima, pravima,
obavezama i1 odgovornostima  koji se odnose
na zaposlavanje, samozaposiavane |
osiguranje za slutaj nezaposlenosti; utesie u
realizacii obuka nezaposlenih lica za bavlienje
preduzetnigtvom; pratenje propisa iz ove
oblasti; obavijanje administrativnin posiova tzl
dielokruga svoga rada pripremu izviestaja iz
dielokruga svoga rada. Vrsi druge poslove iz
dielokruga rada Biroa | poslove po nalogu
pretpostavijenog. o

12.3.1.Biro rada Bijelo Polje
|

Sef 1 | Vrdi poslove koje se odnose na: rukovodenje | |
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad | [
- VI nivo kvalifikacije obrazovanja, odlugivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, pruzanje struénih  upuistava; |edinstveno |
- najmanje cetiri godine radnog iskustva, pastupanje u cbavlijanju poslova iz djelokruga
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim rada Biroa; kontrolu unosa podataka za |
arganima, evidencije u oblasti zapodljavanja | druge
- poznavanje rada na raéunaru, evidencie u skladu sa potrebama procesa

rada, pratenje pripreme za zaposiavane |
posredovanje pri zapo8lavanju na sezonskim
poslovima;  objedinjavanje  podataka o
potrebama lica iz evidencije Biroa rada za |
ufedte u programima aktivne politike
zapoéljavanja, projektima zapoéljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima,
u¢esce u izradi | implementaciji projekata EU u
saradnji sa nadleinom  organizaciopem| =
jedinicom u Centrali Zavoda; obezbjedivanje :




saradnje sa drugim organizacionim jedinicama
Zavoda; pripremu programa i | zvjestaa o radu
iz djelakruga poslova Biroa. VrSi | druge poslove
po nalagu pretpostavijznog.

Samostalni savjetnik |

Wrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje |

185 | za evidencijui posredovanje pri uncs podataka potrebnih za struéni tretman
zaposljavanju nezaposlenih lica | ostalh traZilaca zaposlenja,
vodenje prvostepenog upravnog postupka |
-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja, donodenje redenja U postupku prijave na
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, evidenciju | prestanka vodenja evidencije:grupno
-najmanje tri godine radnog iskustva, i individualno informisanje o uslovima i
- poloZen slruéni ispit za rad u drzavnim moguénostima zaposljavanja nezaposlenih lica
organima, i ostalih trazilaca zaposlenja, motivisane,
- poznavanje rada na rafuna savietovanje | usmjeravanje nezaposlenih lica,
posredovanje pri zaposlavanju; utvrdivane
individualnin  planova zapecédljavanja =sa |
nezaposlenim licima: pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje i ukljudivanje u programe
aktivne  politke  zaposljavanje, projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekle. kao | uteste u izboru uesnika ovih
programa odnosno  projekata;  pracenje
realizacije aktivnosti utwrdenih individalnim
planom =zapoéljavanja, vodenje informativno—
motivacionih radionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada, wvodenje evidencije o
nezaposlenim licima | ostalim traZiccima
zaposlenja. Vrdi druge posiove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavijencg.
1868 | Samostalni savietnik | Vrsi posiove kojl se odnose na: pripremu
brodura | analizu izvjestaja koje se odnose na
-Vl nivo kvalifikacije ckrazovanja, evidencie u oblasti zapoiljavanja; vodenje
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
humanistikih nauka, traZiocima zaposlenja; pripremu za
- najmanje tri godine radnog iskustva, zapodliavanje | posredovanje pri zaposljavanju,
- poloZen struni ispit za rad u drZavnim ukljucivanje nezaposlenih lica u programe
organima, aktivne  politke zapodljavanja; pratsnje
-poznavanje rada na ragéunaru, realizacije aktivnosti utvrdenih  individainim
planom zapodljavanja, vodenje upravnog
postupka | donogenje rigdenja u postupku prijave
na evidenciju | prestanka vodenja evidancije. Vrsi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove |
L _ _ - po nalogu pretpostavijenog.
Samostalni savjetnik Il Vréi poslove koji se odnose na: pripremu
187

= W11 nivo kvalifikacie obrazovanja,
- Fakultet iz cblasti drustvanih nauka,
- najmanije dvije godine radnog iskustva,

brosura | analizu izvjestaja koje se cdnoss na——.

evidencijle u oblasti zaposljavanja; vodenje AL

evidencile o nezaposienim licima | dstalim
tratiocima zaposlenja;
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- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,
-poznavanje rada na radunaru.

168

189

190
Lkl
192
193

zaposliavanje | posredl:wan]e prl IFEPDEU-EWEH]U
ukljuivanje nezaposlenih lica u programe

aktivne politike =zapoélijavanja; pracenje
realizacije  aktivnosti utvrdenih  Individalnim
planom  zapofljavanja; wvodenje upravnog

postupka i donogenje rigsenja u postupku prijave
na evidenciju | prestanka vodenja evidencije. Vri
druge poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove
po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni savjetnilk ||l

= W11 nivo kvalifikacije obrazovanija,
-Fakullet iz oblast drustvenih nauka,

- ngjmanje jedna godina radnog iskustva,

-polazen strucni ispit za rad u drZavnim
organima,
- poznavanje rada na radunaru.

Vr3l poslove koji se odnose na: pracenje |
analizu stanja | kretanja na IrZistu rada;
informisanje poslodavaca o ponudi radne
snage; organizovanje grupnog informisanja i
individualnog savjetovanja na  zahtjev
poslodavaca; sprovedenje prethodne selekelje
nezaposlenih lica | ostalih traZilaca zaposlenja
na zahtjev posiodavaca; uZesce u izboru lica
koja se uputuju poslodaveu radi zapoSljavanja;
priiem prijava o slobodnim radnim mjestima;
organizovanje ogladavanja siobodnih radnin
mjesta na propisani natin; pracenje realizacije
prijava o slobodnim radnim mijestima; udesée U
pripremi programa i izviestaja iz djelokruga rada
birca; vodenje prvostepencg upravnog postupka
i donosenje rjeSenja u postupku prijave na
evidenciju | prestanka vodenja evidencije, Vrai
druge poslove z djelokruga rada Biroa i poslove
po nalegu pretpastavijenog.

Savjetnik |
za evidenciju i posredovanje pri

zaposljavanju

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanjg,

- Fakultet iz oblasti druétvenih nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

| Vsl poslove koji se adnose nalprikuplianje |

unos pedataka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenih lica i ostalih  traZilaca
Zaposlenjavodenje prvostepenog  upravnog
postupka i donosenje resenja u postupku prijave
na evidenciju |  prestanka  vodena
evidencije;motivisanje, savjetovanje i
usmijeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri  zapcdljavanju,  utvrdivanje individualnin
plancva zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenin lica za zapoSljavanje i
ukljuéivanje u programe aktivne politike
zapodljavanje, projekte zapoSlavanja lica
sainvaliditelom i druge projekte, kao | uéesce u
izboru uéssnika ovih programa odnosno
projekata;pracenje realizaciie aktivnost]
utvrdenih individalnim planom zapoédljavanja;
vodenje evidencije o nezaposlenim licima |
ostalim trazm-cnma zapcsianja ‘u'rﬁl d

nalogu pretpostavijenog. n'




194 | Samostalnl savjetnik | Vr&l poslove koji se odnose na informisanje
za rad sa poslodavcima posladavaca o ponudi radne snage; prijem
prijava o slobodnim radnim mjestima,
VIl nivo kvalifikacije cbrazovanja, organizavanje ogladavanja slobodnih  radnih
-Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka, mjesta na propisani natin, pratenje realizacije
| - najmanje tri godine radnog iskustva, prijava o slobednim radnim
- paloZen struéni ispit za rad u drzavnim mjestima;povezivanje nezaposlenih lica i ostalih
arganima, tradilaca zaposlenja i poslodavaca,
-poznavanje rada na racunaru. organizovanje grupnog infarmisanja i
individuainog  savielovanja na  zahtjev
poslodavaca, sprovedenje prethodne selekeije
nezaposlenih lica | osialih trafilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavca;, izbor lice koja se
upucuje poslodaveu radi  zapodljavanja;
obilazak  poslodavaca prema  unaprijed ‘
utvrdenom planu u cllju sagledavanja njihovih
potreba | posredovanja pri zapodljavanju;
sprovodenje ankete poslodavaca; pradenje
propisa iz ove oblastipripremu programa i
zviestaja iz djelokruga svog rada. Vr3i druge
poslove iz dielokruga rada Biroa i poslove po
nalogu pretpostavijenog.
185 | Samastalni referent Vrai poslove kaoji se odnosa na: prijem prijava
196 | za evidenciju nezaposlenih lica i nezaposlenih lica i ostelih trazilaca zaposlenjs;
ostalih trazilaca zaposlenja pruzanje osnovnih informacija  nezaposienim |
licima | ostslim trafioeima zaposlenja,
-Iv1 nivo kvalifikacije obrazovania, peslodaveima | drugim zainteresovanim licima;
-najmanje dvije godine radnog Iskustva, izdavanje potvrda | izveda radi ostvarivanja ‘
- poloZen strudni ispit za rad u drzavnim prava po osnovu nezaposlenosti; zakazivanje
arganima, infarmativnih razgovora novoprijavljenim
-poznavanje rada na ralunaru, nezaposlenim licima. Vréi druge poslove iz
diglokruga rada Biroa 1| poslove po nalogu |
pretpostavijenog.
197 | Samostalni referent Vrsi poslove koji se odnose na: prij'eTn p@‘
za administrativne poslove zavodenje akata u djelovodnik; dostava akata
u rad preko interne dostavne knjige; otprema ‘
-IV1 nivokvalifikacije obrazovanija, poste; rukovanje peCatima | Etambiljima |
-najmanje dvije godine radnog iskustva, njihovo Euvanje;prijem, evidentiranje zahtieva | |
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim kompletiranje dokumentaciie za ostvarivanje
organima, prava nezaposlenih lica; ¢uvanje radnih knjizica
-poznavanje rada na racunaru, korisnika  novéane  naknade,  arhiviranie
predmeta noviane naknade i drugih predmeta
za  ostvarivanje  prava za  vrij
nezaposlenosti, Buvanje | |2dﬂﬁpﬁ’-§ﬁq?§f
korid¢enje  arhiviranih  predmelay/ ~ druge
administrativne  poslove iz djelokffiga rada | -




podruéne  jedinice.  Vr8i druge poslove iz
diglokmuga rada Biroa | poslove po nalogu
pretpostavijenog.

198

Namje&tenik

-12 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- bez radnog iskustva.

Vsl posiove koji se cdnose na odrZavanje
higijlene U poslovnim prostorijama  Podruéne
jedinice;zaduzivanje 1 vodenje evidencie o
utroBku higilenskog i drugog materijala; dostavu
poéte i drugih materijala Vréi druge poslove iz
diglokruga rada Birca i poslove po nalogu
pretpostavijencg.

12.3.2.Biro rada Kolasin

169

Sef

1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka,

| - najmanje &etiri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na racunary,

V/rSi poslove koje se odnose na. rukovodenje |
koordinaciju rada biroa;, samostalan rad |
odiutivanje o pitanjima iz nadlefnasti Biroa;
pruzanje struénih  uputstava; jednistveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelckruga
rada Biroa, obezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; pradenje
realizacijs programskih aktivnosti; priprama
programa i izviestaja o radu iz djelckruga rada
biroa; objedinjavanje podataka o potrebama
lica iz evidencije biroa rada za ukljucivanje u
programima aktivne politike zaposlavanja,
projektima zaposljavanja lica sa invaliditstom i
drugim programima | projektima; ufedce u
izradi i implementaciji projekata EU u saradnii
sa nadleznom organizacionom |edinicem U
Centrali Zavods; vodenje evidencije iz
dielokruga svog rada; kontrolu unosa podataka
za evidencije u oblasti zapoSljavanja | druge
neophodna evidencije i aktivnosti iz djelokruga
radz Biroa; Vréi | druge poslove po nalegu
pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik |
za evidenciju | posredaovanje pri

zapodljavanju

- V11 nivo kvalifikacije obrazavanja,

-Fakultet iz cblasli drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZan strucni ispit za rad u driavnim
arganima,

-poznavanje rada na ratunaru.

[|i"

Vrii poslove koji se odnose na: prikupljanje i |
unos podataka petrebnih za strufni tretman
nezaposleanih  lica | ostalh  tragilaca
zaposlenjavodenje  prvoslepenog  upravnog
postupka i donosenje rieSenja u postupku prijave
na evidenciju | prestenka vodenja evidencije, |
grupneo i individualne informisanje o uslovima i
mogucénestima zaposljavanja nezaposienin lica
i ostalih traZilaca zaposlenja; motivisanje,
savjetovanje | usmjeravanje nezaposienih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnin  planova  zapodljavanja




nezaposienim licima; pripremu  nezaposlenih
lica za zapeéljiavanje i ukljucivanje u programe
aktivne politke zapo&ljavanje, projekte
zapoéljavanja lica sa invaliditetom | druge
prajekte, kao i utedce u izboru ufesnika ovih
pragrama  odnosno  projekata;  pracenje
reglizacije  sktivnosti  utvrdenih  individalnim
planom zapoljavanja; vodenje informativno—
motivacionihradionica, seminara i drugih oblika
grupneog rada; vodenje evidencije nezaposlenin
lica i ostalin trafilaca zaposlanja Vréi drugs
poslove iz dislokruga rada Biroa i posiove po
nalogu prelpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- WII1 nive kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drugbvenih nauka,

- najmanje tri goding radnog iskustva,

-polozen strucni ispit za rad u drZzavnim
organima,

- poznavanje rada na raiunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje |
analizu stanja | kretanja na trZistu rada;
informisanje poslodavaca o ponudi radne
snage; organizovanje grupnog informisanja i
individualneg  savielovanja na  zahtjev
poslodavaca; sprovodenje prethodne selekcije
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavaca, ufeste u izboru lica
koja se upucuju poslodavcu radi zaposljavanja,
prijem prijava o slobednim radnim mijestima;
organizovanje ogladavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani natin; pratenje realizacije
prijava o slobodnim radnim mijestima; ufesde u
pripremi programa i izviestaja iz dielokruga rada
biroa;, vodenje prvostepencg upravnog postupka
| doncienje rjedenja u posiupku prijave na
evidenciu | prestanka vodenja evidenciie, Vrai
druge poslove iz dielokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavijenog.
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Savjetnik |
za evidenciju | posredovanje pri

zaposljavanju

- W1 nivo kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- ngjmanje tri godine radnog Iskustva na
poslevima u VI il VI nivou
kvallfikacie obrazovanja,

- poloZen struéni ispit z2 rad u driavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Vil poslove koji se odnose na: prikupljanje |
unos pecdataka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenih  lica | ostalh traZilaca
zaposienja,vodenje prvostepenog  upravnog
puostupka i denoSenje rjeSenja u postupku prijave
na evidenciju | prestanka vodenja evidancie;
posredovanje pri zapoSljavanju, ulvrdivanje
individualnih ~ planova  zapodljavanja  sa
nezaposlenim licima, pripremu nezaposlenih
lica za zapo&ljavanje i ukljuéivanje u programe
aktivne  politke  zapcdljavanje,  projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetem | druge
projekle, kao i utesce u izboru udesnika ovih
programa odnasna projekata;pracenje
realizacije aktivnosti utwrdenih  Individaffime -,
planom zepo$ljavanja; uesce u réafzacii |

——

informativno-motivacionih radionica, ggmhinarai | -
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drugih oblika grupnog rada; vedenje evidencije
o nezapaslenim licima | ostalim traziocima
zaposlenja. Vrsi druge poslove iz dielokruga
= rada Biroa | posiove po nalogu pretpostavijenodg.
203 | Samostalni referent 1 | Vrsi poslove kgji se odnose na: prijem prijave
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenjs;
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, pruZanje osnovnh informacija nezaposlenim
-najmanje dvije godine radnog iskustva, licima, poslodavcima | drugim zainteresovanim
-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim licima;izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
organima, zakazivanje informativnih razgovara
- poznavanje rada na ratunaru. novoprijavljenim nszaposlenim licima,
administretivne poslove za potrebe biroa. Vrsi
druge poslove iz dielokruga rada Biroa i posleve
po nalogu pretpostavijencg.
12.3.3. Biro rada Mojkovac .
204 | Sef 1 | Vr3i poslove kojl se odnese na: rukovodenje | |
koordinaciju rada biroa; samostalan rad ||
- VII1 nive kvalifkacije obrazovanja, odluéivanje o pitanjima iz nadleZnostio Biroa; |
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, pruZanje strucnih uputstava, jednistveno |
- ngjmanje cetiri gedine radnog postupanje u obavijanju poslova iz dielokruga |
iskustva, rada Biroa, cbezbeduje saradnju sa drugim
-polozen strucni ispit za rad u organizacicnim jedinicama Zavoda, pracenje |
drzavnim organima, reslizacije programskih aklivnosti; priprama
- poznavanje rada na ratunaru, programa | izvjedta] o radu iz djelokruga rada
biroa; objedinjavanije podataka o
pripremlienosti  kandidata za udeSée u
programima aklivhe politike zapoSljavanja,
projeklima zaposlavanja lica sa invaliditetom i
drugim projektima, koje dostavija nadleZnom
sektoru; udescée u izradl | implementacij
projekata EU wu saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda;
vodenje evidencije iz djelokruga svog rada;
kontrolu unosa podataka za evidencije u cblast
zaposijavanja i druge neophodne evidencije i
aktivnosti u skladu sa potrebama nesetancg
djelckruga rada Biroa; Vréi | druga poslove po
nalogu pratpostavijenog.
Samostalni savjetnik | 1 | Vrsi poslove koji se odnose na prikuplanje |
205 | zaevidencijui posredovanje pri unos podataka potrebnih za struéni trelman
zaposljavanju nezaposlenin lica i ostalih  tradilaca
zaposlenja;vodenje prvostepencg  Upravnog
- VI nivo kvalifkacije obrazovanja, postupka i donofenje riefenja u postupku prijave
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
- ngjmanie tri godine radnog iskustva, grupno | individualno informisanje o uslovimai=
- poloZen sirucni ispit za rad u moguénostima zapesijavanja nezaposlenjt e
dravnim organima, i ostalih traZilaca zaposlenja, moli




-poznavanje rada na ratunaru.

savjetovanje | usmjeravanje nezaposlenin lica
posradovanje pri zapasljavanju, utvrdivanje
individualnih ~ planova  zapogljavanja sa
nezapaslenim licima; pripramu nezaposlenih
lica za zaposlavanje | ukljudivanje u programe
aktivne  politke  zaposlavanje, projekie
zaposljavanja lica sa invaliditetom | druge
projekte, kao | uedce u izboru uesnika ovih
programa odnosna  projekata;  pracenje
realizacije  aktivnosti  utvrdenih  individalnim
planom zaposljavanja, vodenje informativno—
metivacionihradionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; vedenje evidencije nezaposlenih
lica | ostalih traZilaca zaposlenja. Vréi druge
peslove iz diglokruga rada Biroa | poslove po
nalogu pretpostavljenog

206

Samostalni savjetnik Il
za evidenciju | posredovanje pri
zaposljavanju

- V1 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-najmania jedna godina radnog
iskustva,

- palozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na raéunaru,

Vrsi peslove koji se odnose na: prikupljanje |
unos podataka potrebnih za struéni tretman
nezaposienin  lica | ostalih  traZilaca
Zaposlenja;vodenje  prvostepenog  upravnog
postupka | donodenje riegenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanak vodenja
evidencie,grupne i individugino informisanje o
uslovima | moguénostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja;
molivisanje, savjetovanje | usmjeravanje
nezaposlenih  lica; posredavanje  pri
zapogljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zaposljavanja sa  nezaposlenim  licima;
pripremu nezaposienih lica za zaposljavanje |
uklju¢ivanje u programe aktivne politike
zaposljavanje,projekte zapoéljavanja lica sza
invaliditetom i druge projekte, kao i uéesce u
izboru ulesnika ovih programa odnosno
projekata pradenje reclizacije aktivnosti
utyrdenin individainim planom zaposljavanja;
obilazak posiodavaca u cilju posredovanja pri
zaposljavanju prema unaprijed utyrdenom
planu; vodenje evidencie o nezaposlenim
licima i ostallm traziocima zaposlenja. Vrdi
druge poslove iz djelokruga rada Birca i poslove
pe nalogu pretpostavijencg.

207

Samostalni referent
za rad sa poslodavcima

= IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen strugni ispit za rad u

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i
razmjeny  informacia radi  povezivanja
nezaposlenih lica | oslalih traZilaca zaposlenja j |

poslodavaca, utedds u aktimpﬁﬁfﬁ{a':.‘,;_; :

organizevanja  grupnog informis/aﬁ:ﬁ' i
individualneg  savjetovanja  na (r"?aht;ev -

poslodavaca; udedée u prethodnoj| selekeiji |




drZavnim arganima,
- poznavanje rada na raunaru,

nezaposlenih lica | ostalin trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavea | izboru lica keja se
uvpuéuju poslodaveu radi zaposljavanja;prijem
prijava © slobodnim  radnim  mjestima;
crganizovanje oglasavanja slobodnih radnih
mjesta na propigani nacin, pracenje realizacije
prigva o  siobodnim  radnim  mjsstima;
dostavijanje podataka za sacinjavanje statistickih
izvjestaja wvezanih za oglasavanje slobodnih
radnih mjesta; priem prijava nezapeslenih lica |
ostalih traZiaca zaposlenja;siruénc-operativig
poslove za realizaclju programa aktivne pelitike
zapodljavanja | evidenclje Iz djelokruga svoga
rada. Vrsi druge poslovs iz djglckruga rada Biroa
i poslove po nalogu pretpostavijenog.

208

Namjaitanik'

- |2 nivo kvalifikacije cbrazovanja,
- bez radnog iskustva,

Vel posiove koji se odnoss na odrzavanje
higilene u poslovnim prostorijama Birca rada;
zaduZivanje | vodenje evidenciie o utrogku
higijenskog | drugog matenjala; dostavu poste |
drugih matenjala. Vrsi druge poslove iz
delokruga rada Biroa | poslove po nalogu
pretpostavljanog

12.4. PODRUCNA JEDINICA NIKSIC

209

Nacelnik

V11 nivo kvalifikazije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanja &sliri godine radnog iskustva,

-peloZen strugni ispit za rad u drZavnim
organima,

-poznavanje rada na raéunaruy,

1

Rukeovedi i koordinira radom Podruéne jedinice;
kontrolise rad unutrasnjih organizacionih jedinica;
odlutéuje o najsloZenijm struénim pitanjima;
prufa struéna uputstva; koordinira | prati
pripremu za zaposlavanje | posredovane pri
zapcsliavanju na  sezonskim poslovima  u
Podruéne| jedinici, saraduje sa crganizacicnom
jedinicom za projekte EU U pripremi projekinih
predioga | implementaciji projektnih aktivnosti
objedinjava podatke o potrebama lica iz
evidencije Podrucne jedinice i o pripremljsnim
kandidatima za uge&ca u programima sktivne
politike zaposljavanja, projektima zapos|avanja
lica sa invaliditetom i drugim programima |

projektima, koje dostavlja nadlsZnoj
organizaciono] jedinici u Centrali Zavoda;
koordinra i prati proces izhora uGesnika
programa aktivine politke zaposlavanja,

projekata zapoglavama lica sa invaliditetom |
drugih programa i projekata; prati reslizaciju
programskih  aktivnosti i  ucestvuje U
sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prati uncs podataka za svidencle U
oblasti zapodljavanja i druge evidencl




prati i pruZa struéna uputstva u sprovodenju
aklivnosti profasionalne orjentacija,
prafesionalne rehabilitacije, programa aktivnz
politike politike zaposlavanja i pravima za
vrjeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleZnim
za pojedine cblastl iz djelokruga paslova
Podruéne jedinice, sa drugim organima i

| institucijama. Vrsi i druge poslove po nalogu

direktora.

210
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Samostalni savjetnik |

Vi1 niva kvalifikacie obrazovanjs,

- Fakultet iz cblasti drustvenih nauka-
pravo,

-najmanije tri godine radnog iskustva,

-poloZen strudni ispit za rad u drzavnim
arganima,

- poznavanja rada na raunaru.

Vrsi poslove koj se odnose na: vodenje
prvcsiepenog upravnog postupka po osnovu
ostvarivanja prava za vrijgme nezaposienosti i
donosenje rjedenja;, podnosanje predloga za
uluzenje | naplatu potrazivanja za nepsnovano
primlignu novéanu naknadu i drugs prava za
vrijeme nezaposlenosti, pracenje propisa iz
oblasti rada i zaposdljavanja, pruZanje struéne
pomodi nezapeslenim licima radi ostvarivanja
prava za vrijeme nezapoesienasti upisivanje

staia osiguranja po osnovu koriSéenja prava na
novianu nsknadu; vodenje prvoslepencg
upravncg postupka i donoSenje rjesenja po
asnovu Zskona o profesionainoj rehabilitaciji i
zaposljavanju lica sa invaliditetom;
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz
dielokruga svoga rada;nripremu programa rada i
izviesSlaja o radu iz dielokruga svog rada. Vrsi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavijenog.

213

Samostalni savjetnik |
za profesionalnu arijentaciju

- Vil nivo kvalifikacije obrazovanja,

= Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka -
psihologija,

-najmenje i godine radnog iskustva,

-poloZzen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na rafunaru,

| seminara, ue§ce u izradi strugnih publikacija: "

Wrii poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisanje | savjelovanje nezaposlenih lica i
cstalih  lrazilaca zaposlenja u planiranju i
cstvarivanju profesionalne karijere; ugesée u
realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica. pruzanje struéne pomodéi  prilkem
utvrdivanja individuainog plana zapecéljavanja i
utesice u pripremi nezaposlenih lica za
ukliucivanje u  mjere  aktivne  politike
zapoSljavanja; uCe3ce u  savjetovanju i
motivisanju kandidata za ukljutivanje u
programe &sktivne politike zaposljavanja:
profesionainu  selekciju nezaposlenih  lica,
ocdnesno psiholofku  procjenu  za
zapoiljavanje, ucesce u programma aktivhe
politike zapo&ljavanja, projektima zaposijavanjs-
lica sa invaliditetom | drugim projektimay/tiéesce
u izradi programa motivacionih /i drugih

=T

\

G
\\i'\};':;u




saradnju sa relevantnim institucijama radi
| pruzanja  informacia o moguénostima i
uslovima cbrazovanja | zapoéljavanja; pripremu
programa | zvjesiaja o radu; vodenje evidencija
iz dielokruga svoga radae. Vrsi druge poslove iz
djglokruga rada Biroa | pcslove po nalogu
pretpostavijenog.

214

Samostalni savjetnik |
za profesionalnu rehabilitaciju

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz cblasti drustvenih nauka.

- najmanje Iri godine radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru,

Vrél poslove koji se odnose na: praéenje svih
faza procesa profesionalne rehabilitacije;
pruZanje struéne pomodi prilikom utvrdivanja
individualneg plana zaposijavanja | davanje
miljenja o potrebi ukljugivanja u mjere
profesionalne  rehabilitacije; utegte U
savjetovanju | motivisanju polaznika programa
profesionaine rehabilitacije; pruZanje struéne
pomoéi kod podnogenja zahtjevaza utvrdivanje
prava iz oblasti profesionalne rehabilitacie;
satinjavanje plana profesionalne rehabilitacije
na osnovu pravosnaZnog rieenja nadleznog
organa; upugivanje utesnika mijera
profesicnalne rehabilitacije lica sa invaliditetom
kod izvodaga; unos podataka U obrasce
ugovora  sa uéesnicima  profesionalne
rehabilitacije; prijem | obradu izvjedtaja
izvodaga profesionalne rehabilitacije nakon
sprovednih mijera; sadinjavanje izvieslaja o
realizovanim mjerama profesionalne
rehabilitacije sa prateéom dokumentacijom i
dostavljanje Fonduza profesionalnu
rehabilitaciju; uéesce u izborunezaposienih lica
u projektima zapoéljavanja lica sa
invaliditetom;vodi evidencije iz djelokruga
svoga rada. Vrsi druge posiove iz djelokruga
rada Biroa | poslove po nalogu pretpostavijencg.

215
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Samostalni savjetnik |
za mjere aktivne politike zapogljavanja

-V1I1 nivo kvalifikacije cbrazovania,

- Fakultet iz oblast! drustvenih nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

" Wréi poslove koji se cdnose na: saradnju sa
| nadleZnim sektorom u pripremi programa, kao |
sagledavanja ostvarenih rezultata realizovanih
pregrama;izbor  ucesnika programa  aklivne
| politike zapodljavanjs projekata zapoSljavanja
lica sa invaliditetom | drugih programa; unos
podataka u obrasce ugovora sa izvedadima |
utesnicima programa; pracenje | saéinjavanje
| izvjeStaja o reabzacij ugovorenih cbaveza
| ostvarivanje neposrednog uvida u  nacin
sprovodenja  programa  aklivne  politike
| zapoSliavanja | izvieSlavanje; vodenje evidencija
| @ uEesnicima programa  aklivne II;@'BE:“
zaposliavania; pripremu  dokumentacije” rza”

| postupak prestanka  vodenja evidgﬁije o




nezapaslenim licima uﬁagnic.ima_mjarabbavijanje 1
| poslova  preduzetnickcg — savjetovan)a
savjelovanje nezaposlenih lica,buducih
poslodavaca, kao | posiodavaca koji otvaraju |
| nova radna mijesta | zaposijava nezaposiena
lica o zakonima | drugim propisima, pravima,
cbavezama | odgovornostima koji se odnose
na zspodlavanje, samozapodljavanjs |
osiguranje za slutaj] nezaposlenosti; uéedte u
realizaciji obuka nezaposienih lica za bavljenje
preduzatnistvom;; pracenje propisa iz ove
oblasti; obavijanje administrativnih poslova iz
diglokruga svoga rada, pripremu zviestaja iz
dielokruga svoga rada Vrsi druge poslove iz
dielokruga rada Biroa | poslove poc nalogu

- = o ] pretpestavienog
217 | Samostalni savjetnik | 1 | Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu
brosura i analizu izvjeslaja koji se odnose na
-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, mjere aktivne politike zaposljavanja; saradnju
- Fakultet iz oblasti drustvenin ili sa nadlenim sektorom U pripremi programa,
humanistitkih navka, kao | sagledavanja ostvarenih rezultata
-najmanje tr godine radnog iskustva, realizovanih programa;izbor ucesnika
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim programa aktivne politike
arganima, zaposljavanja,projekata zapodljavanja lica sa
- poznavanje rada na ratunaru, invaliditetom i drugih programa: unos podataka

u obrasceugovora sa udesnicima programa;
pracenje 1| sacinjavanje izvjestaja o realizaciji
ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nafin sprovodenja programa akiivne
polike zapcéljavanja | izviedtavane; vodzanje
evidenciia o uéesnicima programa akfivne
politke zaposijavanja; pripremu dokumentacije
za postupak prestanka vodenja evidencie o©
nezaposlenim licima uéesnicima mjeracbavljanje
poslova  preduzetnitkog  savjetovanja
savjetovanje nezaposlenih lica buducih
poslodavaca, kao | poslodavaca koji otvaraju
nava radna mijesta | zaposljava nezaposlena
lica o zakonima i drugim propisima, pravima,
ocbavezama | odgovornostima koji se odnose
na zaposlavanje, samozapoéljavanja |
osiguranje za slutaj nezaposlenost; uéesée u
reslizaciji obuka nezapesienih lica za bavijenje
preduzetnistvom; pracenje propisa |z ove
cblasti; obavljanje administrativnih poslova iz
| | dielokruga svoga rada; pripremu izviedlaja iz
| djelokruga svoga rada Vrsi druge poslove i
| |djalnkmga rada Biroa i poslove p«"::j _}1&409&
£

| pretpostavijenog. 27 | )
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218 iaammtalni savjetnik || 1 | Vréi poslove koji se ocdnose na: uéesce ||
pripremi brosura | analizu izviedtaja koji se

Vi1 nive kvalifikacije obrazovanja, odnose na miere aktivne  palitike
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili zapoéljavanja;izbor utesnika programa aktivne
humanistiékih nauka, politike zaposljavanja,projekata zaposljavanja
-najmanje tri godine radnog iskuslva, lica sa invaliditetom i drugih programa; unos
| - poleZen struéni ispit za rad u drZzavnim podataka u obrasce ugovora sa utesnicima
arganima, programa; pracenje | sadinjavanje izvieitaja o

| = poznavanje rada na raéunaru, realizaciji ugovoranih obaveza vodenje

avidercila o ufesnicima programa aktivne
politke zaposljavanja; pripremu dokumentacije
za postupak prestanka vodenja evidencie o
nezaposlenim  licima  ufesnicima  mjera
obavljanje poslova preduzetniékog
savistovanja - savietovanje nezaposlenih
lica buducih poslodavaca, kao | poslodavaca
koji otvaraju nova radna mijesta | zaposljava

nezaposlena lica o zakonima | drugim
propisima, pravima, obavezama [
odgovornostima koji se odnose na

zaposljavanje, samozapoéljavanje i osiguranje
za slucaj nezaposlenosti, utedcs u realizacij
obuka nezaposlenih fica =za  bavljenje
preduzetnistvom, obavijanje administrativnin
poslova iz djglokruga sveoga rada; pripremu
izviestaja iz dielokruga svoga rada. Vi druge
poslove iz djelokruga rada Podrudne jedinice i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

12.4.1. Biro rada Niksic¢

Sef 1 | Vsl posiove koje se odnose na: rukovodenje |

218 koordinaciju rada Birca, samostalan rad i i
- V11 nivo kvalifikacije cbrazovania, odlugivanje o pitanjima iz nadleznostl Birog,
-Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka, pruzanje struénih uputstava; jedinstveno
-najmanije &etirl godine radnog Iskustva, postupanje u obavijanju posiova iz djelokruga
-poloZen strucni ispit za rad u drzavnim rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
organima, evidencile u oblasti zaposljavanja | druge

- poznavanje rada na racunaru. evidencije u skladu sa potrebama procesa

rada, pracenje pripreme za zapoSlavanje |
posredovanje pri zaposljavanju na sezonskim
poslovima;  objedinjavanje  podataka o
potrebama lica iz evidencije Biroa rada za
ueSce u programima aklivne politke
zaposljavanja, projektima zaposijavanja lica sa
invaliditetom 1 drugim programima i projektima;
utedde u izradi i implementaciji projekata EU-u__
saradnji sa nadleznom  organizagionom /.
jedinicom u Centrali Zavoda; cbezpedivanje




saradnje sa drugim organizacionim jedinicama

Zavoda; pripremu programa i i izvjestaja o radu
| iz djelokruga poslova Biroa. Vréi i druge poslove
| po nalogu pretpostavijenog.

220
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Samostaini savjetnik | 2

za evidencijul posredovanje pri
zaposljavanju

-VIl1 nivo kvalifikacie obrazovanja,

-Fakultel iz cblasti drudtvenih nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racuna

| Vrii poslove koji se cdnose na: prikuplianje |
unos podataka polrebnih za struéni tretman
nezaposlenih lica i ostalih iraZilaca zaposienja,
vodenje prvostepenog upravnog postupka |
dono3enje rjesenja U postupku prijave na
evidenciju | prestanka vodenja evidencije;grupnoc
i individualne informisanje o uslovima |
moguénostima zapoiljavanja nezaposlenih lica
i ostalih trafilaca zaposienja, motivisanje,
savjetovanje | usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zapo$ljavanju; utvrdivanje
individualnih  planova  zapogljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu  nezaposlenih
lica za zaposljavanie | ukljuivanje u programe
aktivne  politke  zapo&lavanje, projekie
zapodljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i ufeéée u izboru udesnika ovih
programa odnosno  projekata; pracenje
realizacije aktivmosti utvrdenih  individalnim
planom zapesljavanja, vodenje informativno—
molivacionih radionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; wvodenje  evidencijep o
nezaposlenim licima 1 ostalim traZiocima
zaposlenja. Vréi druge poslove iz dielokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik 1l 1

za evidenciju i posredovanje pri
zapogljavanju ‘

- ViII1 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva |
na poslovima u VII1 ili VI nivou
kvalifikacije obrazovanja;

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
arganima,

- poznavanje rada na racunaru,

VrEi poslove koji se odnose na; prikuplianje i
uncs podataka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka

donosenje resenja u postupku prjave na
evidenciju | prestanka vodenja evidencije,grupno
I individualno informisanje © uslovima |
moguénostima  zaposljavanja;  motivisanje,
savietovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zapodljavanju, utvrdivanje
individualnih ~ planova  zapoSljavanja sa
nazaposlenim licima, pripremu nezaposienih
lica za zaposljavanje i ukljuGivanje u programe
aktivne  politike  zapoéljavanje, projekts
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekts, kao i ufeddée u izboru ucesnika ovih
proegrama  odnosno  projekata; pracenje -

planom zapodljevanja, vodenje evidfﬁéljé o
nezaposlenim licima | ostalim

realizacile aktivnosti utvrdenih  individélnim | ©

ima | .



|zaposlenja. Vréi druge poslove iz dislokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavijencg

223 | Savjetnik | 5 | Vr3i poslove koji se odnose na. prikupljanje |
224 | za evidenciju i posredovanje pri uncs podataka potrebnih za struéni tretman
225 | zaposljavanju i nezaposlenih lica | ostalih traZilaca zaposlenja;
228 vodenje prvostepenog upravnog postupka |
227 | -Vl nivo kvalifikacije obrazovanja, | donoZenje rjefenja u postupku prijave na
- Fakulist iz oblasti drustvenih nauka, evidenciju | prestanka vodenja evidencije;

- najmanije tri godine radnog iskustva grupne i individualno infermisanje o uslovima |

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim moguénestima zapesljavanja nezaposlenih lica
organima, i ositzlih traZilaca zaposlenja; motivisanje,

- poznavanje rada na raéunaru. savjetovan/e | usmjeravanije nezaposaienih lica;

posredovanje pri zapeodljavanju; utvrdivanje
individualnih ~ planova  zapodljavanja  sa
nezaposlenim licima, pripremu
nezaposlenihlica za zaposljavanje | ukljucivanje
u programe aktivne politike zaposljavanje,
projexte zapoéljavanja lica sa Invallditetom i
druge projekte, kao | uedée u izboru utesnika
ovih  programa odnosno projekata;pracenje
realizacije aktivnesti  utvrdenih  individalnim
planom =zapofljavanja;vodenje evidencije o
nezaposienim licima | ostalim traZiocima
zaposlenja. Vréi druge poslove iz dielokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpestavijenog.

228 | Savjetnik Il 1 | Vrsi poslove keji se odnose na: prikuplianje i
za evidenciju | posredovanje pri unos podalaka potrebnih za strugni tretman
zaposljavanju nezapcslenih  lica | ostalih  traZilaca

zaposlenja;vodenje  prvostepenog  Upravnog

- W nive kvalifikaciie obrazovanija postupka | dono&enje riedenja u postupku prijave
oblasti drugtvenih nauka, na  evidenciu i prestanka  vodenja

- najmanje jedna godina radnog evidencije;grupne | individualno informisanje o
iskustva , uslovima | meguénostima  zapoSljavanja

- poloZen strutni ispit za rad u drzavnim nezaposlenih  lice | ocstalh  traZilaca
organima, zaposlenja:profilisanje nezaposlenih lica;

- poznavanje rada na ragunaru. motivisanje, savielovanje i usmjeravanje
nezaposienih lica,posredovanje pri

zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zapodliavanja sa  nezaposlenim  licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapodljavanje |
ukliuéivanje u programes aktivne politike
zaposljavanje projekte zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i uéedée u
izboru  ulesnika ovih programa odnesno
projekata;pracenje reallzacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoiljavanjs;
vodenje evidencile ¢ nezaposlenim licima_ii—
ostalim traZiocima zaposlenja. Vréi a 1 B4
poslove iz dielokruga rada Biroa i poski@e po




| nalogu pretpostavijenog.

229 ‘ Samostalni savjetnik |

- VI nivo kvalfikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickin nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drZavnim
crganima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na:pripremu brodura
i analizu izvjedtaja koji se odnose na informisanje
i oglagavanjs; individualne i grupno informisanje
o uslovima | mogucnostima obrazovanja,
zahtjevima zanimanja, uslovima | moguénostima
zaposljavanja | prufanje drugih informacija
znaCajnih za razvoj karijere; pripremu 1 realizaciju
programa za podsticanie karijernocg razvoja;
promociju usluga iz cblasti karijernog razvaja u
obrazovnim ustanovama | drugim instituciiama;
priem prijava o slobodnim radnim mijestima;
crganizovanje ogladavanja  slobodnih - radnih
mjesta na propisani natin, pratenje realizacie
prijiava o slobodnim radnim mjestima; vodenje
evidencije | utesée u izradl izvjestaja | informacija
iz djelokruga svoga rada\Vrsi druge posiove iz
dielokruga rada Birva | poslove po nalogu
pretpostavljenog,
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Samostalni savjetnik |
za rad sa poslodavcima

- W1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drutvenin nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raunaru.

Vrii poslove koji se odnose na: povezivane
nezaposlenin lica i ostalih traZilaca zaposienja |
poslodavaca; organizovanje grupnog
informisanja i individuainog savjetovanja na
zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodne
selekcijg nezaposlenih | ostalih  traZilaca
zaposlenja na zahljev poslodavca; izbor lica
koja uputuje poslodavcu radi zapoSljavanijs;
obilazak  poslodavaca prema  unaprijed
utvrdanom planu u cilju sagledavanja njihovih
potreba | posredovanja pri zaposljavanju;
sprovadenje ankets poslodavaca; ufeSée u
izradi | implementaciji projekata EU u saradnji
sa nadleznom organizacionom jedinicom U
Centrall Zavoda | pripremu programa | zvjestaja
iz dielckruga svog rada. Vr$i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni referent
za evidenciju

-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

-najmanje dvije godine radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na ratunaru.

Vré| poslove koji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposienja;
pruzanje osnovnih informacije nezaposienim
licima 1 ostalm traZiocima zaposlenja,
poslodaveima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda | izvoda iz evidencije;
zakazivanje informativnih razgovora
novoprijavijenim nezaposlenim  licima.  \rai
druge poslove iz djelokruga rada Biroa | e
po nalogu pretpostavijenog.




234 | Samaostalni referent 1 | Vrsi peslove koji se odnose na: prijem podte;
zavodenje akata u djelovodnik | upisnik;
-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, vodenje registra; dostavu akata u rad preko
- najmanje dvije godine radnog iskustva, interne dostavne knjige; otpremu poste;
-peloZen struéni ispit za rad u drzavnim razvodenje akata u djslovadniky; arhiviranje |
organima, tuvanje arhiviranin predmeta; vodenje arhivske
- poznavanje rada na radunaru, knjige; rukovanje pedatima | Stambiljima |
njhovo  &uvanje; <uvanje radnih  knjiZzica
korishika novZane naknade; arhiviranje predmeta
novéane naknade | drugh predmeta za
ostvarivanje prava za vrijeme nezaposlenosti;
staranje © umnoZavanju i dostavijanju
materijala. Vréi druge poslove iz dielokruga rada

I _ Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog.
235 | Samostalni referent 1 | Vrsi posicve koji se odnose na. obavijanje
za administrativne posiove administrativno - tehnickih poslova u podruéno| |
jedinici; vodenje evidencie o prisustvu
-IV¥1 nive kvalifikacije cbrazovanja, zaposienih; obavijanje korespondentskih
-najmanje dvije godine radnog iskustva, daktilografskih poslova za potréebe nadelnika;
- poloZen strugniispit za rad u drzavnim tehnicku pripremu materijala za potrebe
organima, odriavanja sastanaka, koji se organizuju u
- poznavanje rada na raéunaru. podruéno jedinich. Vrsi druge poslove iz
diglokruga rada Biroa i poslove po nalogu |

pretpostavijenog.
12.4.2.Biro rada PluZine

236 | Samostalni savjetnik | 1 | Vrsi poslove koji se odnose na.prikupljanje |

za evidenciju i posredovanje pri
zapos$ljavanju

-WIi1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultel iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri gedine radnog iskusiva,

- poloZen strugni ispit za rad u dravnim
organima,

-poznavanje rada na racunaru.

unos podataka potrebnih za strugnl tretman
nezaposlenih lica i ostalih  trafilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepenog  upravnog
postupka i donosSenje rjiesenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
grupno i Individualne informisanje o uslovima |
meguénostima  zapcdljavanja;  profilisanje
nezaposlenin lica; motivisanje, savistovanje |
usmjeravanje nezaposlenih lica posredovanje
pri  zaposljavanju; utvrdivanje individualnih
plancva zapoiljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapodljavanje |
ukljuéivanje u programe aktivne politike
zaposljavanje projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom | druge projekte, kao i uéesde u
izboru uéesnika ovih  pregrama odnosno
projekata pratenje realizacije aktivnosti
utvrdenih Individalnim planom zaposljavanja;
vadenje informativno— motivacionih radienica,
seminara | drugih cblika  grupnog rada;

vodenje evidencije o nezaposlenim Hi%ﬁ
Y

ostalim traziocima zaposlena. Vs !

=




poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove po
nalogu pretpostavijenog.
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Savjetnik Il 1

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-najmanje jedna godina radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na radunaru.

| poslove za potrebe biroa. VrEl druge poslove iz

Vr&i poslove koji se odnose na: povezivenje
nezaposlenih lica i ostalih fraZilaca zaposlenja i
poslodavaca organizovanje grupnog
infarmiganja i individualnog savijetovanja na
zahtjev poslodavaca; sprovodenje prathodne
selekcije nezaposlenih lica | oslalih IraZilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavaca; izbor lica
kojg upucuje poslodavcu radi zaposljavan]a,
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja u
zapoSljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu, prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima, oglaSavanje i pracenje realizacije
prijgva o slobodnim radnim mjestima; struéno -
operativne poslove za realizaciju programa |
aktivne politike zapcsliavanja;vedenjs evidencija
iz djelokruga svoga rada;druge administrativne

djelokruga rada Biroa | posiove po nalogu
pretposlavijenog.

12.4.3.Biro rada Savnik

238 | Visi savjetnik lll 2 | Vrsi poslove koji se odnose na: povezivanje
239 nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja |
W1 nivo kvalifikacije obrazovanja, poslodavaca; organizovanje grupnog
- Fakuitet iz ohlasti drustvenih nauka informisanja | individuainog savjetovanja na
- najmanje jedna godina radnog iskustva zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodns
na poslovima u VIH ili V1 nivau selegkeije nezaposlenih lica | ostalih traZilaca
kvalifkacie obrazovanja, zaposlenja na zahljev poslodavaca; izbor lica
-polozen strugni ispit za rad u drzavnim koja upucuje poslcdavcu radi zaposljavanja;
organima, obilazak  poslodavaca prema  unaprijed
-poznavanje rada na raéunaru utvrdenom planu u cilju sagledavanja njihovin
potreba i posredovanja pr  zapodljavanju;
prijem prijava o slobodnim radnim mijestima,
ogladavanje | pracenje realizacije prijgva o
slabodnim radnim mjestima; struéno -operativhe
paslove za realizaciju programa aktivne politike
zapodljavanja;vodenje evidencija iz djelokruga
svoga rada;druge administrativne poslove za
potrebe birca. Vrsi druge poslove iz dielokruga
rada Biroa i poslove po nalogu prelpostavijanog
12.56. PODRUCNA JEDINICA PLAV )
240 | Nacelnik Rukovodi i koordinira radom PodruZne Jedinice; |
kontralie rad unutradnjin organizacionih jedinfca; .7
= VIl nive kvalifikaclje obrazovanja, 1 | odluéuje o najsloZenijim struénim pianima;

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

prufa struéna uputstva; koordinira//l’ prati | =




- najmanje &etiri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na radunaru,

pripremu za zapoéljavanje | posredovanje prl
zaposljavanju na sezonskim  poslovima U
Podruénoj jedinici; saraduje sa organizacicnom
Jedinicom za projekie EU u pripremi projekinih
predloga | implementaciji projektnih aktivnosti;
objedinjava podatke o pofrebama lica iz
evidencije Podruéne jedinice | o pripremljenim
kandidatima za uéedde u programima aktivne
politike zapo&ljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i
projektima, koje dostavlja nadleznoj
organizacionoj jedinici u Centrali Zavoda;
koordinira | prati proces izbora uéesnika
programa aktivne politike =zapodljavanija,
projekata zapodijavanja lica sa invaliditetom |
drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih  aktivnosti | uéesstvuie U
sagledavanju ostvarenin rezultata realizovanih
programa; prati unos pcdataka za evidencije u
oblasti zaposljavanja i druge evidencie u
skladu sa potrebama procesa rada ;koordinira,
prati | pruZa strucna uputstva u sprovodenju
aktivnosti profesionalne orjentacije,
profesionalne rehabilitacije. programa akiivnz
politike pcltike zaposljavanja | pravimz za
vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim
za pojedine coblasti iz djelokruga poslova
Podruéne |edinice, sa drugim organima i
institucijgama. Vrsi | druge poslove po nalogu
direktora,

241

Samostalnl savjetnik Il

-WII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultel iz oblasti drudtvenih nauka —
pravo,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

-poloZen strugni ispit za rad u driavnim
organima,

-poznavanije rada na ratunaru.

Vréi poslove koji s= odnose na; vodenje
prvostepenog upravnog postupka po osnowu
ostvarivanja prava za vrileme nezaposienost! |
donosenje rjeSenja, podnoSenje predloga za
utuZenje | naplatu poiraZivanja za necsnovand
primlienu novéanu naknadu | druga prava za |
vrijeme nezaposlenosti; pracenje propisa iz
cblasti rada | zapodljavanja;, pruZanje struéne
pomodi nezaposlenim licima radi ostvarivanja
prava za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje
staZa osiguranja po osnovu koriscenja prava na
novéanu naknadu; vodenje prvoslepencg
upravnog postupka | dono3enje riesenja po
csnovu Zakona o prefesionalng] rehabilitaciji |
zaposljavanju lica sa invaliditstom;
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz |
dielokruga svoga rada;pripremu pmgraﬂg,;ra@ifﬁ

izvjedteje 0 radu iz djclokruga svoa raga Vrsi

[

Lq ranr O



druge poslove iz djelokruga rade Podrucne
jedinice i poslove po nalogu pretpostaviienog.
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Vigi savjetnik Il
za profesionalnu orijentaciju i
rehabilitaciju

V1 nivo kvalifikacije obrazovania,

- Fakuliet iz oblasti drustvenih nauka -
psihologija,

- najmanje dvije godine radnog iskustva

| -polozen struéni ispit za rad u drZavnim

organima,
-poznavanje rada na radunaru.

\réi poslove koji se adnose na: infermiszanje,
motivisanje | savietovanja lica koje tradi
zaposienje i drugih lica u planiranju |
ostvarivanju profesicnalne karijere; ufesée u
realizaclji grupnog informisanja nezaposlenog
lica;profesionalnu selekciju nezaposlenih lica,
odnosno psihclo&ku procjenu za
zapogijavanje, uéedée u programima aktivne
politike zapoéljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetomn | drugim projektima, uiesce
u izrad struénih  publikacya; saradnu sa
relevaninim  institucijama  radi  pruzanja
informacija ¢ moguénostima | uslovima
obrazovanja | zapodljavanja;pripremu lica za
utesée u programu profesionalne rehabilitacije;
obradu zahtjeva za ukljugivanje u programe
profesionaine rehabilitacije; izradu izvjestaja o
realizaciji programa; obradu zahtjeva za
utvrdivanje preostale radne sposobnosti;
pripremu plana profesionalne rehabilitacije, na
osnovu  pravosnaznog rieSenja  nadle2nog
organa;uéesée U izborunezapeoslenih lica u
prajektima zaposljavanja lica 53
invaliditetom;pripremu  izvjesStaja i1 vodenje
evidencije iz djslokruga svoga rada. Vrsi drugs
poslove iz diglokruga rada Podruéne jedinice i
poslove po nalogu pretpostavijenog.
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Vigi savjetnik 1l
za mjere aktivne politike zapoéljavanja

Vi1 nive kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenin nauka,

-najmanje dvije godine radnog iskustva

-paloZen strucni ispit za rad u drZzavnim
organima,

-poZnavanje rada na radunaru.

Vi poslove kaji s& odnose natudesée u izboru
utesnika programa aklivne politike
zapciljavanja, projekata zapo$ljavanja lica sa
invaliditetom | drugih programa;uncs paodataka
u cbrasce ugovora sa izvodadima | uesnicima
programa; praéenje i sadinjavanje izviestaja o
realizacli ugovorenih obaveza; pripremu
pregrama | izvjestaja o radu; vodenje evidencija
o ufesnicima programa aktivhe politike
zapciljavanja;, pripremu dokumentacije za
postupak prestanka vodenja evidencije o
nezaposlenim licima uéesnicima
mjera.chavijanje  poslova  preduzetniZkog
savjetovanja - savjetovanje nezaposlenin
lica buducih poslodavaca, kao | poslodavaca
koji otvaraju nova radna mjesta | zapoéljava

nezaposlena lica o zakonima i drugim

propisima, pravima, obavezama ||
’ . Y

cdgovornostima koji se odn

zapoéljavanje, samozaposljavanja i




| za slutaj nezaposlenosti; utesée u realizaciji
| cbuka nezaposlenih lica za  bavijenje
| preduzetnitvom;; obavijanje administrativnih

poslova iz djelokruga svoga rada; pradenje
| propisa iz ove oblasti, Vrdi druge poslove iz
| diglokruga rada Biroa | poslove po nalogu
| pretpostavijenog.

12.5.1.Biro rada Plav
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Sef

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka,

- najmanje catiri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na ratunaru.

1

| Vr&i poslove koje se odnose na: rukovodenje |
koordinaciju rada Biroa;, samostalan rad | i
odiudivanje ¢ pitanjima iz nadleZnosti Biroa;
prufanje struénih  uputstava; jedinstveno
! postupanje u obavijanju poslova iz djclokruga
| radla Biroa; kontrolu unosa podateka za
| evidencije u oblasti zapoSljavanja | druge
| evidenclie u skladu sa potrebama procesa
| rada; pracenje pripreme za zaposlavanje i
| posredovanje pri zapodljavanju na sezonskim
| poslovima;,  objedinjavanje  podataka o
potrebama lica iz evidencije Biroa rada za
utesée U programima sktivne politike
zaposliavanja, projektima zaposlavana lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima;
utesée u izradi | implementaciji projekata EU u
saradnji sa nadleinom  arganizacionoam
jedinicom u Cenlrali Zavoda, obezbjedivanje
saradnje sa drugim organizacionim jedinicama
Zavoda; pripremu programa i i izviestaja o radu
iz djglokruga poslova Biroa. Vréi i druge poslove
po nalogu pretpoastavijenog.

245

Samostalni savjetnik |

|
V11 nivo kvalifikacije obrazovanja,

| -Fakultet z oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskushva,

| - poloZen struéni Ispit za rad u drZavnim

| organima,

| - poznavanje rada na raéunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i
unos podatzka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposienja;
vodenie prvostepencg upravriog postupka |
donosenje rie3enja u poslupku prigve na
evidenciju | prestanka vodenja evidencije;grupno
i individugine informisanje o wuslovima |
moguénostima  zapodljavanja;  profilisan)e
nezaposlenih lica; molivisanje, savistovanje |
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju, utvrdivenje individualnih
plancva zapoéljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapoéljavane |
ukljudivanje U programe aktivne politike
Zaposljavanje,projekte zapodljavania lica sa

invaliditetom i druge projekte, kao | ufesced———
zboru ucesnika ovih programa odf @ro | B
projekala, pratenje realizacije wnosti
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utvrdenih Individalnim planom zaposljavanja;
vodenje evidencije o nezaposlenim licima |
astalim traZiocima zaposlenja; prijem prijava o
slobadnim  radnim  mjestima;  organizovanje
oglasavanja slobodnih  radnih mjesta na
propisani nacin; pracenje realizacije priava o
slebodnim radnim mijestima;sprovedenje ankete
posiodavaca; pripremu (zvjedtaja iz djelokruga
svog rada, Vrsi druge poslove iz dielokruga rada
Eiroa | poslove po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik 1l
za evidenciju i posredovanje pri

zaposljavanju

- VIl nivo kvalifikacija cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije gedine radnog iskustva,

- poloZen struZni ispit za rad u drzavnim
arganima,

- poznavanja rada na radunaru

| nezaposlenim licima,

Yrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i
unos podataka potrebnih za struéni tretman
nezapesienih  lica | ostalh  traZilaca
zaposlenja vadenja prvostepenog  upravnog
postupka | donodenje rigdenja u postupku prijave
na  evidenciju i  prestanka  vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima | moguénestima zapoSljavanja
nezapasienih lica i ostalih traZilaca zaposlenja,
profiisanje nezaposlenih lica; motivisanie,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanja pri zapcéljavanju; utvrdivanje
individualnin  planova  zapcéljgvanja  =a
pripremu nezaposlenih
lica za zapo&ljavanje i ukljutivanje u programe
aktivne pclitike zaposljavanje, projekte
zapodljavanjz lica sa invaliditetom | druge
projekte, kao | utedte u izboru ucesnika ovih
programa odnosno projekata;pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih  individalnim
planom zapcsljavanja; obilazak poslodavaca u
cilju posredovanja pri zapodljavanju prema
unaprijed utvrdenom planu, vodenje evidencije
o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima
zaposlenja. Vrii druge posiove iz dielokruga
rada Birea i peslove po nalogu preipostavijenag.
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Referent
za evidenciju nezaposlenih lica i
ostalih traZilaca zaposlenja

-1 V1 nive kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje Sest mjeseci radnog iskustva
na posiovima u [V 1 il Il nivou
kvalifikacije obrazovanja,

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru,

\r3i posiove koji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja;
pruzanje osncvnih informacija nezaposlenim
licima | oslaim (raZiocima zaposlenja,
poslodaveima | drugim  zainteresovanim
licima;izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
zakazivanje informativnih razgovora
novoprijavijenim nezapos/enim licima; |
administartivne peslove za potrebe biroa .




12.5.2.Biro rada Gusinje

za evidenciju i posredovanje pri

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,
- polaZen struéni ispit za rad u drzavnim

- poznavanje rada na ragunaru.

1

Vrsi posiove koji se odnose na: prikupljanje i
unos podataka petrebnih za struéni tretman
nezaposlenih lica |  ostalih  traZilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepenog  upravnog
postupka | donoSenje rieSenja u postupky prijave

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uglovima 1 mogucnostima zapcsljavanja,

profilisanje  nezapeslenih  lica, melivisanje,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenin lica;
posredavanje pri zaposlavanju, utvrdivanjs
individualnih ~ planova  zaposljavanja sa
nezaposlenim licima;, pripremu nezaposlenih
lica za zaposlavanje | ukljugivanje u programe
aktivne politike zapoiljavanje,projekie
zapcsljavanja lica sa invaliditetom | druge
projekte, kao | utedte u izbaru véesnika ovih
programa odnosno projekata; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih  individalnim
planom zapoéljavanja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima | ostalim traZiocima
zaposlenja; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglagavanja siohoanih
radnih mijesta na propisani nadin; pracenjs
realizacije prijava o  slobodnim  radnim
mjestima;sprovedenje  ankete poslodavaca
pripremu izvjestaja iz djglokruga svog rada \/rsi
druge poslove iz dielokniga rada Biroa i posiove
po nalogu pretpostavienog.

249 | Samostalni savjetnik Il
zaposljavanju
organima,
250 | Visi savjetnik Il

- WIN nivo kvalifikacie obrazovania,

- Fakuitet iz oblasti drustvenih nauka

-najmanje dvije godine radnog iskustva

-poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Vréi posiove koji se odnose na prikuplianje |

unos podataka potrebnin za struéni tretman
nezaposlenih  lica 1 ostalih  traZilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepencg  upravnog
postupka i donodenje rjedanja u pestupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencie;grupno i individuaino informisanje o
uslovima | moguénostima zapoiljavanja
nezaposlenih  lica 1 ostalih  traZilaca
zaposlenja;profiisanje  nezaposlenih  lica,
motivisanje, savjetovanje | usmijeravanje
nezaposlenih lica; posredovanjs pri

zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zaposijavanja sa nezaposlenim licima
pripremu nezapeoslenih lica za zapoéljavanje |

ukijugivanje u programe aktivne peltikeij==

zaposljavanje,projekte  zaposijavanja i sa

I e

invaliditetom | druge projekte, kac | M&esée u

P

=




| izboru  udesnika ovih programa odnosno
projekata;pratenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoéljavanja;
| vodenje evidencije o nezaposlenim licima |
ostalim traZiocima zaposlenja. Vrsi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po
nalogu pretpostavijenog.

12.6. PODRUGNA JEDINICA PLJEVLJA

251 | Naéelnik ' 1 Rukovodi i koordinira radom Podruéne jedinice,
| kentroli$e rad unutragnjin crganizacionih jedinica;

- VIl nivo kvalifikacije obrazovanja, ' odlutuje © najslozenijim struénim pitanjima,

- Fakultet iz oblasli drustvenih nauka, pruza struéna uputstva, koordinira | prati

- najmanije Catiri godine radneg iskustva, | pripremu za zaposfigvanje | posredovanje pri

- poloZen strugni ispit za rad u drzavnim | zeposliavenju na sezonskim poslovima u
organima, Pedruénoj jedinici; saraduje sa organizacionom

-poznavanje rada na racunaru.

jedinicom za projekte EU u priprami projektnih
precloga i implementacii projektnih aktivnost,
objedinjava podatke ¢ potrebama lica iz
evidencije Podrucne jedinice i o pripremljenim
kandidatima za ufeite u programima aklivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetorn | drugim programima i
projektima, koje dostavlja nadleznoj
arganizaciono] jedinici u Cenlrali Zavoda;
koordinire | prati proces izbora uéesnika
programa aklivne politke zaposljavanja,
prejekata zaposlavanja lica sa invaliditetomn |
druglh programa | projekata; prati realizaciju
pregramskih  aktivnosti | uéestvule u
sagledavanju ostvarenih rezultata realizavanih
programa; prati unos podataka za evidencije u
oblasti zapodljavenja i druge evidencie u
skladu sa pclrebama procesa rada koordinira,
prati | pruZa struéna uputstva u sprovodenju
aktivnosti profesionaine orjentacije,
profesionalne rehabilitacije, programa aktivne
politike politike zaposljavanja | pravima za
viileme nezaposlencsti saraduje sa drugim
organizacionim jedinicema Zavoda nadleZnim
Za pojedine oblasti iz djelockruga poslova
Podrutne jedinice, sa drugim organima i
institucijama. Vral | druge poslove pe nalogu

y direklora.
252 | Samostalni savjetnik | 1 | Vr&i poslove koji se odnose na; vodenje
prvostepenog upravnog postupka pa osnovu

|

- VIl nive kvalifikacije obrazovanija, ostvarivanja prava za vrijgme nezapo SIE 1
- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka - donodenje riesenjs; podnodenje pm -,




prave,

-najmanije trl godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u dr¥avnim
organima,

- poznavanje rada na ratunaru.

utiZenje | naplaty potraZivanja za neosnovanc |
primljienu novéanu naknadu | druga prava za
vriieme nezaposlenostipradenje propisa iz
chblasti rada i zapoéljavanja; pruzanje struéne
pomoci nezaposlenim licima radi ostvarivanja
prava za vrileme nezaposlenosti, upisivanje
stada osiguranja po osnovu korigéenja prava na
nevéanu  naknadu;  vodenje prvostepencg
upravnog postupka | donodenjs rjgSenja po
osnovu Zakona o profesionaine] rehabilitaciji |
zaposljavanju lica sa invaliditetom,
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz
dielokruga svoga rada;pripremu programa rada |
izvjedtaja o radu iz djelokruga svog rada Vréi
druge poslove iz djelokruga rada Podruéne
jedinica i poslove po nalogu pretpostavijenog.

253

Samostalni savjetnik |
za profesicnalnu arijantaciju i
rehabilitaciju

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka-
psihologija,

-najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZan struéni ispit za rad u drfavnim
arganima,

- poznavanje rada na raunaru.

Wréi poslove koji s odnose na:  informisanje,
motivisanje i savjetovanje nezaposlenih lica |
ostalih traZilaca zaposlenja u plani@nju |
ostvarivanju profesionaine karijere; ucefda u
realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica; pruzanje struéne pomoeé  prilikom
utvrdivanja individualnog plana zapcsljavanja |
uéesés u pripremi nezaposlenih lica za
ukljuéivanje u misre  aktivne  politike
zapoéljavanja; wuéeste u  savjelovanju |
motivisanju  kandidata za ukljuéivanje u
programe aktvne politke zaposhavang;
profesionainu  selekciju  nezaposlenih  lica,
odnosno psihclosku procienu za zapoéljavanje,
uéeiée u programima aktivne politike
zaposljavanja, projektima zapoéljavanja lica sa
invaliditetom 1 drugim projeklima: ufeice u
izradi programa motivacionih | drugih seminara;
pripremu lica za uéeSdée u mjere | programe
profesionalne rehabilitacije; obradu zahljeva za
ukljuéivanje u mjers profesionalne
rehabilitacije; unos podataka o obrasce
ugovors sa ufesnicima | upudivanje utesnika
mjera profesionalne  rehabilitacije kod
izvodada, pripremu plana profesionalne
rehabilitacije, na osnovu pravosnaznag rigéenja
nadleznog organa; sadinjavanje izvjestaja o
realizovanim mjerama profesionalne
rehabilitacije sa prate¢om dckumentacijom i
dostavljanje nadleznom  sakton;
zahtieva za utvrdivanjs preostal
sposobnosti; utescée u izborunezapt




lu projektima

zaposljavanja lica =a
invaliditetom; pripremu  zvjestaja | vodenjg |
evidencije iz djelokruga svoga rada. Vréi druge
poslove iz dielokruga rada Podruéne jedinice |
posiove po nalogu pretpostavijence.
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Samostalni savjetnik Il
za mjere aktivne politike zapoZljavanja

-Vil1 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-najmanje dvile godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u dravnim
organima,

- poznavanje reda na raéunaru.

Vsl poslove koji se odnose na: saradnja sa
nadleznim sektorom u pripremi programa, kao |
sagledavanje ostvaerenih rezuitata realizovanih
programa;izbor ufesnika programa akiivne
politike zaposljavanja,projekata zapogljavanja
lica sa invaliditetom | drugih programa;unos
podataka u cbrasce ugovora sa izvodadima |
ufesnicima programa; pracenje | satinjavanje
izviestaja o realizaciji ugovorenin obaveza,
ostvarivanje neposrednog uvida W nadin
sprovodenja  programa  aktivne  politike
zapodljavanja | izvieStavanje; vodenje evidencija
o ufesnicima programa aktivme politike
zapodljavanja; priprema dokumentacije za
postupak prestanka vodenja evidencije o
nezapaoslenim licima ucesnicima
mjera obavljanje poslova preduzetnickog
savielovanja - savjelovanje nezaposlenih
liea buduéih poslodavaca, kao | poslodavaca
koji clvaraju nova radna mijesta | zaposljava
nezaposlena lica o zakonima | drugm
propisima, pravima, obavezama i
odgovornostima koji se odnose na
zapcsljavanje, samozaposljavanje | osiguranje
za slutaj nezaposlenosti; uteste u realizaciji
obuka nezaposlenih lica za bavijenje
preduzetnistvom:; pracdenje propisa 2 ove
oblasti, obavijanje administrativnih poslova iz
dielokruga svoga rada, pripremu izviestaja iz
dielokruga svoga rada. Vrsi druge poslove iz
dielokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavijenog.

12.6.1.Biro rada Pljevija

255

Sef

-VII1 niva kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti druitvenih nauka,

- najmanje &etiri godine radnog iskustva,

- poloZen strufni ispit za rad u drzavnim
organima,

-paznavanje rada na racunaru.

1

Vréi poslove koje se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad | i
cdiuéivanje o pitanjima iz nadleZnosti Birog;
pruzanje struénih  uputstava;,  jedinstveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa, kontrolu unosa podataka

evidencije u oblasti zapo$lavanja i,

evidencije u skiadu sa potresbama
rada, pratenje pripreme za zapos




posredovanje pri zapodliavanju na sezonskim |
poslovima,  objedinjavanje  podataka o
potrebama lica iz evidencije Biroa rada za
uCesée u programima aktivne paolitike
zapesljavanja, projektima zapoéljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima;
utesdce u izradi | implementaciji projekata EU u
| saradnji  sa nadieZznom  organizacicnem
jedinicom u Cenlrall Zavoda, cbezbjedivanje
saradnje sa drugim organizacionim jedinicama
Zavoda, pripremu programa i i izvjestaja o radu
iz djelokruga poslova Biroa. Vréi | druge poslove
| | po nalogu pretpostavijenog

258 | Samostalni savjetnik | 1 | Vréi posleve koji se odnose na:prikupljanje |
za evidenciju i posredovanje pri unos podataka potrabnih za struéni tretman

zaposljavanju | nezaposlenih  lica | ostalih  trafilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepenog  upravnog

- V1 nivo kvaiifikacije obrazovania, postupka i donoSenje rjesenja u postupku prijave
- Fakultet iz oblasti dru&tvenih nauka, na evidenciju i prestanka
-najmanje tri godine radnog iskustva, vedenjaevidencije;grupno i individualno
- poloZen strugni ispit za rad u drZzavnim informisanje © uslovima | moguénostima
organima, zaposliavanja nezaposlenih lica i ostalih

- pozrnavanje rada na racunaru, traZilaca zaposlenja; profilisanje nezaposlenih
lica; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje

nezaposlenih lica, posredovanje pri

zapoiljavanju; utvrdivanje individuainih planova
zaposliavanja sa nezaposlenim  licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje |
ukljuéivanje u programe aktivne politike
zaposljavanje, projekte zapodljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao | uéesde u
izboru ugesnika ovih programa odnesno
projekata;pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individainim planom zapecsliavanja,
vodenje informativnc—metivacionih radionica,
seminara i drugih oblika grupnog rada; vodenje
evidencije o nezaposlenim licima | ostalim
| raziocima zaposlenja, Vr&i druge poslove iz
dielokruga rada Birca i posiove po nalogu
| pretpostavijenog.

257 | Samostalni savjetnik lll 1 | Vrsi poslove koji se cdnose na: prikupljanje |
za evidenciju i posredovanje pri unos podataka potrebnih za sbruéni tretman
zapo$ljavanju nezaposlenih lica | ostalih  traZilaca

| zaposlenja;vodenje  prvostepencg  upravnog
= WII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, postupka i donosenje riaienjs u postupku prijave
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, 'na  evidenciju |  prestanka  vodenja
- najmanje jedna godina radnog iskustva | evidencije,grupno i individualne informisanje o |
- poloZen struéni ispit za rad u dravnim 'uslovima i mogucnostima  zaposljg¥aEnjadi:
organima, ' nezaposlenih lica i ostalih traZilaca sfenja;




- poznavanje rada na racunaru. profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
savjgtovanje | usmjeravanje nezapeslenih
lica,posredovanje pri zapoéljavanju; utvrdivanje
individualnih  planova  zspcSljavanja  sa
nezaposlenim licima, pripremu nezaposienih
lica za zapesljavanje | ukljuéivanje u programe
aktivne politike zapodljavanje projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom 1 druge
projekte, kao i ugesce u izboru ucesnika ovih
programa odnosno projekata;pracenje
realizacije aktivnosti  utvrdenih  individalnim
planom zapoiljavan|a; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima | ostalim traXiocima
zaposlenja. \r3i druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog.

258 | Savjetnik | 1 | Vréi poslove koji se odnose na:prikupljanje i
za evidenclju | posredovanje pri uncs podataka potrebnih za struéni tretman
zaposljavanju nezaposlenih  lica i ostalih  trazilaca

zaposlenja vodenje  prvostepencg  upravnog
-Vl nive kvalifikacije cbrazovanija, postupks i donosenje rjesSenja u postupku prijave
- Fakuliet iz oblasti drustvenih nauka, na evidenciju | prestanka vodenja evidencie
- najmanje iri godine radnog iskustva motivisanje, savjstovanje | usmjeravanje
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim nezaposlenih lica; posredovanje pri
organima, zapoiljavanju; utvrdivanje individualnih planova
- poznavanje rada na ratunaru. zapoiljavanja sa  nezapeslenm  licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposijavanje |
ukliuéivanje u programe aktivne palitike
zaposljavanje, projekte zapoéljavanja lica sa

| invaliditetom i druge projekte, kao i ufedds u
izboru uéesnika ovih pregrama  odnosno
projekata;pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja
ufesce u realizaciji informativno—meotivacionih
radionica, seminara i drugih oblika grupnog
rada; vodenje evidencije o nezaposlanim licima
i ostalim traziocima zaposlenja Vréi druge
poslove iz diclokruga rada Birca | poslove po

nalogu pretpostavijenog. =
Samostalni savjetnik | 1 | Vr&i poslove koji se odnose na povezivanje
259 | za rad sa poslodavcima nezaposlenih lica | ostalib raZilaca zaposlenja |
poslodavaca, crganizovanje grupnog
- V11 niva kvalifikacije obrazovanja, informisanja i individualnog savjetovanja na
- Fakultet iz cblasti drudtvenih nauka, zahtjev poslodaveca: sprovodenje prethodne
-najmanje tri grodine radnog Iskustva, selekcije nezaposlenih | estalih  trafilaca
- polozen strulni ispit za rad u driavnim zaposlenja na zahtjev poslodavea; izbor lica
organima, koja uputuje poslodavcu radi zapnﬁ S
- poznavanje rada na raéunaru. obilazak  pcslodavaca prema L \i:rijed 2
utvrdencm planu u cilju sagledavagé-' njihovih |
polreba i posredovani.. .- Br




zaposljavanju;sprovodenje ankete
poslodavaca, utedée u izradi | implememaciji
projekata EU u saradnji sa nadleZnom
organizacionom jedinicom u Centreli Zavoda |
pripremu programa | izviestaja iz dielokruga
svog rada. Vr8i i druge poslove pe nalogu
pratpostavijenog.

| - V1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- ngjmanje dvije godine radnog iskustva,
- peloZen struéni ispit za rad u dréavnim

zavodenje akata u djelovodnik; vodenje registra;
dostavy akata u rad preko intemes dostavne
knjige; olpremu poste; -
dielovodniku, arhiviranje 1 Zuvane arhy

260 | Savjetnik | \réi poslove Koji se odnose na: prijem prijava o
za rad sa poslodavcima slobodnim radnim mjestima; organizovanje
ogladavanja slobodnih radnih mjesta na
- VI nivo kvalifikacije cbrazovanja, propisani nadin; pracenje realizacijg prijava o
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, slobodnim radnim mjestima; grupno informisanje
-najmanje tr godine radnog iskustva, i indiwvidualino  savjelovanje na  zahtjev
- poloZen struéni ispit za rad u dr2avnim poslodavaca; sprovedenje prethcdne selekcije
organima, nezaposienih lica i ostalih trazilaca zaposlenja
- poznavanje rada na ragunaru na zahtjev poslodavca: uceste u izboru lica
| koja upuéue poslodavcu radi zapogljavania;
| vodenje evidencie i izradu izvjestaja i informacija
| iz dielokruga svoga rada. Vrsl druge poslove iz
djelokruga rada Birea | poslove po nalogu
) | prelpostavijenog.
261 | Samostalni referent Vil poslove koji se odnose na: prijem prijava
262 | za evidenciju nezaposlenih lica i nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja;
263 | ostalih traZilaca zaposlenja pruzanje osnovnih informacija nezaposienim
licima | ostalim ftraZiocima zaposlenja,
- V1 nivo kvalifikacije obrazovanja, poslodaveima | drugim zainteresovanim licima;
- najmanje dvije godine radnog Iskustva, | izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije,
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim zakazivanje infarmativnih razgovora
organima, novaprijavijenim nezaposlenim licima. Vi
= poznavanje rada na ralunaru. | druge poslove [z dielokruga rada Biroa | poslove
po nalogu pretpostavijenog,
264 | Samostalni referent Vréi poslove koji se odnose na: cbavljanje |
za administrativne poslove administrativno - tehnickin poslova u podruénoj
jedinici, wvcdenje evidencie o0 prisustvu |
-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, zeposlenih:.  obavljanje korespondentskin |
- najmanje dvije godine radnog daklilografskin poslova za potrebe nadelnika;
iskustva, tehniéku pripremu  materijala za potrebe
-polozen struZni ispit za rad u drZavnim odriavanja sastanaka koji se organizuju u
organima, podruénoj  jedinici. Vr&i druge poslove iz
- poznavanje rada na raunaru. djelckruga rada Biroa | poslove po nalogu
pretposlavijenog.
265 | Samostalni referent — arhivar Vréi posiove koji se odnose na: prijem poste;




grganima,
- poznavanje rada na raéunaru

predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje
pecatima | Stambilima | njihove Guvanje;
| | administrativne poslove u vezi prvostepenog

upravnog postupka; staranje o umnoZavanju i
| | dostavijanju materijala.Vréi druge posiove iz |
_ |d]arnkruga rada Biroa i1 poslove po nalogu
|| pretpostavijenog.

12.6.2.Biro rada Zabljak

266

Samostalni savjetnik Il

Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet z oblasti drustvenin nauka, zaposlenjavodenja  prvostepencg  upravnog

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-poloZen struZni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na raéunaru.

1 | Vréi poslove koji se cdnose na: prikupljanje i
unos podataka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenih  lica | ostzlih  traZilaca

postupka i donesenje rjesenia u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima | moguénostima zaposlavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
motivisanje, savjstovanje | usmjeravanje
nezaposlenih  lica posredovanje  pri
zapoiljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zaposljavanja  sa  nezaposlenim  licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapodljavanje |
ukljutivanje u programe akiivne politike
zaposljavanje, projekie zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekie, kac i uleste u
izboru ufesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacijie aktivnosti
utvrdenih individainim plancm zaposljavania;
obilazak poslodavaca u ciliu posredovanja pri
zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; sprovodenje prethodne  selekcie
nezaposlenin lica | ostalih traZilaca zaposienja
na zahtjev poslodavaca; izbor lica koja upucuje
poslodaveu radi zaposljavanja;struéne-
operativne poslove za realizaciju programa
aktivne politike zaposljavanja; uéesée u izradi i
implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadieznom  organizacionom  jedinicom U
Centrali Zavoda ; vodenje evidencie o
nezaposlenim licima i ostalim traZiccima
zaposlenja. Vrai druge poslove iz djelokruga
rada Biroa | poslove po nalogu pretpostavijencg.
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Samostalni savjetnik Il

za evidenciju | posredovanje pri evidencije o nezaposlenim licima | os

zaposljavanju traZiocima zaposlenja; izradu statistickih tabela AN
i izviestaja po unaprijed utvrdencj meteddlogi); ;
-V nivo kvalifikacije obrazovanja, pripremu za zapo&ljavanje i posredgyénje prif

1 | Vrsi posiove koji se odnose na: vodenje
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-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, | | zapogljavanju; ukljuéivanje nezaposienih lica u |

- najmanje jedna godina radnog programe  aktivne politke zaposijavanja
iskustva, projekie zaposljavanja lica sa invaliditetom i
-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim druge projekie, kao i utesde u zboru udesnika
organima, ovih programa odnosnc projekata; pratenje
- peznavanje rada na raunaru, realizacije aktivnosti  utvrdenih  individalnim
- poznavanje rada na radunaru. planom zapoSljavanja; vodenje upravnog

postupka | donogenje risdenja u postupku prijave
na evidenciju | prestanka vodenja evidencije,
prijgm prijava o slobodnim radnim mjastima,
oglasavanje | pracenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima. Vrsi druge poslove
iz djelokruga rada Biroa | poslove po nalogu

pretpostavijenog.

12.7. PODRUCNA JEDINICA PODGORICA

268 | Nagelnik 1 [ Rukovodi i koordinira radom Podruéne jedinice,
kontrolise rad unutrasnjih organizacionih jedinica;

- VIl nivo kvalifikacije cbrazovanja, cdiuéuje o najslozenjm struénim pitanjima,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, pruza struéna uputstva; koordinira | prati
-najmanje &eliri godine radnog Iskustva, pripremu za zaposlavanje | posredovanje pri
-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim zapoélavanju na sszonskim poslovima u
organima, Podrugnoj jedinici; saraduje sa organizacionom
-poznavanje rada na racunaru. jedinicom za projekte EU u pripremi projekinih

predioga | implementaciji projektnih aktivnost;
objedinjava podatke o pofrebama lica 2
evidencije Podrutne jedinice | o pripremljenim
kandidatima za u@eite u programima aklivne
peolitike zapogljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditelom i drugim programima i
projektima, koje dostavlja nadleZnaoj
organizaciong] jedinici u Centrali Zavoda;
koordinira i prati proces izbora uGssnika
programa aktivne politke zaposijavanja,
projekata zapodljavanja lica sa invaliditetom i
drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih  aktivnosti | ufestvuje u
sagledavanju ostvarenih rezultata realizavanih
programa; prati unos podataka za evidencije u
oblasti zaposljavanja i druge evidencis u
skladu sa potrebama procesa rada ;keordinira.
prati | pruZza strufna uputstva u sprovedenju
aktivnosti profesionalne orjentacije,
profesionaine rehabilitacije, programa aktivne
poiitke politike zapoéljavanja | pravima za
vriieme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacienim jedinicama Zavoda nad q{l‘tf
za pojedine oblasti iz djelokruga pasiova

) ;"'ﬁ.
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Podrufne jedinice, sa drugim organima |
institucijama. Vrsi i druge poslove po nalogu

! | direktora. )
2689 | Samostalni savjetnik | 2  Vrsi posiove koji se odnose na: vodenjg
270 prvostepencg upravnog postupka | donosenje
riegenja po zahtipvu za ostvarivanie prava po
- Wi nivo kvalifikacije obrazovania, osnovu  nezaposlenosti lica i1z evidencie
- Fakultel iz oblasti drustvenih nauka - Podruéne jedinice; podnodenje predloga za
pravo, utuZenje | naplatu potraZivanja za neosnovanoc
- najmanje tri godine radnog iskustva, primljeny novéanu naknadu | druga prava za
- poloZan strutni ispit za rad u drZavnim yrjeme nezaposlenosti  lica iz evidencije
organima, Podruéne jedinice; pruZanje struéne pomodi
- poznavanja rada na radunaru. nezaposlenim licima iz evidencije Podruéne

jedinice radi ostvarivanja prava za vrjeme
nezaposlenosti. upisivanje staZa osiguranja po
osnovu koriséenja prava na novéanu naknadu,
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz
diglokruga svoga rada; pratenje propisa iz
oblasti rada i zapo$ijavanja | druge propise iz
dielokruga svoga rada; pripremu informacija |
izvieEtaja iz djelokruga svoga rada; druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.

271 | Samostalni savjetnilk [l 1 | Vrél poslove koji se odnose na: vodenje
Za prava za vrijeme nezaposlenosti prvostepencg upravnog postupka | donoSenje
riesenja po =zahtievu za ostvarivanje prava

- W1 nive kvalifikacije obrazovanja, | nezaposienih lica iz evidenciie Podruéne
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka - jedinice; podnodenje predloga za utuzenje lica iz
pravo, evidenciie Podrutng  jedinice | naplatu

- najmanije jedna gedina radnog potraZivanja za neosnovano primljena novEana
iskustva, sredstva po osnovu  prava za  vrhjeme

- poloZen strugni ispit za rad u drZzavnim nezaposlenosti; vodenje prvostepenog upravnog
organima, postupka | donoZenje riedenja po osnovu Zakona

- poznavanje rada na racunaru, o profesionalnoj rehabilitacli | zaposljavanju lica

sa invalditetorn; pruzanje struéne pomodi
nazaposlenim licima iz evidencije Fodruéne
jedinice radi ostvarivanja prava za vrieme
nezaposlenosti; prisustvovanje raspravama pred
sudovima iz djelokruga svoga rada; pracenje
propisa iz oblasti rada i zapoéljavanja i druge
propise iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i zviestaja iz djelokruga svega rads;
druge poslove po nalogu pretpostaviencg.

272 | Samostaini savjetnik | 1 | Vr&i posiove koji se odnose na: informisanje, |
za profesionalnu orijentaciju motivisanje | savjetovanje nezaposienih lica i
ostalih traZilaca zaposlenja iz evidencije |

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja, Padruéne jedinice, u planiranju | ostvar "_“:'"«

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauks - profesionalne  karijere; ufebce u 1Eiji e
psihologija, grupnog informisanja nezaposlenog (fica iz |

&,




-najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na ragunaru.

‘evidencije Podrugne jedinice; pruZanje struéne
pomaci prilikam utvrdivanja individualncg plana
zaposljavanja | utesce u pripremi nezaposlenih
lica iz evidencije Podruéne jedinice za
ukljuéivanje u  mjere aktivne politike
zapoiljavanja; uledée u savjetovanju i
motivisanju  kandidata za uklju€ivanje U
programe aklivne politike zapoSljavanja;
profesionalnu  selekciju nezaposlenih lica iz

| evidencije  Podruéne jedimice, odnosno

psinclosku procjenu za zaposijavanje, utesée U
programima aktivne politike zaposljavanja,
projektima zapoEljavanja lica sa invaliditetom i
drugim projektima; uéedée u izradi programa
mativacionih i drugih seminara; uesdée U izradi
struénih publikacija;, saradnju sa relevantnim
institucijama radi pruzanja informacla o
moguénostima | uslovima obrazovanja i
zaposljavanja, pripremu programa i izviestaja o
radu; vodenje evidencija |z dielokruga svoga
rada i druge poslove po nalogu pretpostavijenog.

273
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Samostalni savjetnik |
za profesionalnu rehabilitaciju

-V1I1 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-najmanje tri godine radnog Iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drfavnim
organima,

- poznavanje rada na raunaru.

\rii poslove koji se odnose na: pracenje svih
faza procesa profesionalne  rehatilitacije;
pruzanje struéne pomodéi prilikom utvrdivanjs
individualnog plana zapolavanja | davanje
miglienja © potrebi  ukljucivania u  mijere
profesionalne rehabilitacije; uéesce u
savjetovanju | motivisanju polaznika programa
profesionalne rehabilitacije; pruzanje strucne
pomoci kod podnodenja zahtjevaza utvrdivanje
prava iz oblasti profesionalne rehabilitacije;
sacinjavanje plana profesionaine rehabilitacije
na osnovu pravosnaznog rjieEenja nadleZnog
organa, upudivanje udesnika mjera
profesionalne rehabilitacije ked izvodaca; unos
podataka u obrasce ugovora sa ucesnicima
profesionalne rehabilitacije; prijem | cbradu
izvjestaja izvodaca profesionalne rehabilitacije
nakon  sprovednih  mjera;  sadinjavanje

izviestaja o realizovanim mjerama
profesionalne  rehabilitacije  sa  pratecom
dokumentacijiom | dostavijanje Fondu =za

profesionalnu rehabilitaciju; uéeste u izboru
nezaposlenih lica iz Podruéne jedinice u
projektima zapodijavanja lica sa invaliditetomn;
vodenje evidencije iz djelckruga svoga rads;
pripremu informacija i izvieStaja iz djeloki
svoga rada; druge poslove po i
pretpostavijenog.




275 Samostalni savjetnik |
276 | za mjere aktivne politike zapog&ljavanja
277
-WViI1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
| - Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: saradnja sa
Sektorom Za  mjere aktivne  politike
zaposijavanja U pripremi  programa za
nezaposlena lica 1z evidencye Podruéne
jedinice | za zadriavanje zaposlenost kod
poslodavca sa teritorije Podruéne jedinice u
uslovima ekonomskih, tehnaologkih i
restrukturalnih promjena kac i sagledavanja
ostvarenih rezultata realizovanih programa;
objedinjavanje  podataka o potrebama lica iz
evidencije Podruéne jedinice | pripremljenost
kandidata za uceSte u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projekatima; izbor
uesnika programa aktivne politike
zaposljavanja, projekata zaposljiavanja lica sa
invaliditetom | drugih programa i projekata;
unos podataka u obrasce ugovora sa izvodadima
| uéesnicima programa; pracenje | satinjavanje
izviedtaja o realizaciji ugoveorenih obaveza,
ostvarivanje neposrednog  uwvida u  nadin
sprovodenja  programa aktivne paolitike
zaposljavanja i izvjestavanje; vodenje evidencija
o uCesnicima programa  aktivne  politike
zaposljavanja iz Podruéne jedinice; pripremu
dokumentacije za postupak prestanka vodenja
evidencije o ulesnicima mjera iz evidencije
Podruéne jedinice; pruzanje usluga savijstovanja
i drugih vidova pomodi nezaposlenim licima iz
evidencije Podrugéne jedinice koja osnivaju
jedan od oblika privredne djelatnosti 1 u njemu
zasnivaju radni odnos | poslodavcima  koji
otvaraju nova radna mjesta | zaposljavaju
nezaposlena lica iz evidencie Podruéne
jedinice, radi wunapredenja preduzetniékih
znanja, kompetencila | nivoa poslovne
uspjesnosti. ufedte u realizaciji obuka
nezaposlenih lica iz ewvidencije Podruéne
ledinice za bavljenje preduzetnistvom, pracenje
propisa iz dielokruga svoga rads; pripremu
informacija i izviestaja iz dielokruga svoga rada i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog.

12.7.1. Biro rada Podgorica

278 | Sef

-V nive kvalifixacije cbrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

1

\Vr3i poslove koje se odnose na: rukovodenje
kocrdinaciju rada Biroa; samostalan rad |
odluéivanje o pitanjima iz nadlezn

prutanje strucnih uputstava,




-najmanje &etiri godine radnog iskustva, |pustupanje u obavijanju poslova iz djelokruga raq

-poloZen struéni ispit za rad u driavnim la Biroa; kontrolu unosa podataka za evidencije
organima, oblasti zaposljavanja i druge evidencije u skladu
- poznavanje rada na racunaru, polrebama procesa rada, pracenje pripreme

|zaposljavanje | posrecdovanje pri zapofljavanju
| 'sezonskim poslovima; objedinjavanje podataka

|potrebama lica iz evidencije Biroa rada za utesce
jprogramima  aktivne  politke  zapoSljavan)
|projektima  zaposljavenja lica sa invaliditetom
:drugim programima i projektima; utesée u izrad
implementacii projekata EU  u  saradnji
nadleznom organizacionom jediniccm u Centn
Zavoda: obezbjedivanje saradnje sa  drug
| infganizac:unim jedinicama  Zavoda,  pripren
|programa | | izvjestaja o radu [z djelokruga poslo

Biroa. V& | druge poslove po nalo

pretpostavijencg.
| 279 | Samostalni savjetnik | - | 8§  Vr& poslove koji se odnose na:prikupljanje |
280 | za evidenciju i posredovanje pri unos podataka potrebnih za struéni tretman
281 | zaposljavanju nezaposlenih lica i oslalih traZilaca
282 zaposlenja.vodenje prvostepencg  upravnog
283 | -VIl1 niva kvalifikacije obrazovanja, pastupka | donosenje rigsenja u postupku prijave
284 | -Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, na evidenciju [ prestanka vodenja
285 | -najmanje tri godine radnog iskustva, evidencije:grupno i individualne informisanje o
286 | - poloZzen struéni ispit za rad u drzavnim | uslovima | moguénoslima  zapoSljavanja
287 arganima, nezaposlenih lica | ostalih trazilaca zaposienja,
- poznavanje rada na racunaru. profiisanje nezaposlenih lica; motivisanje,

savjetovanje | usmjeravanje nezaposlenih lica,
posradovanje pri zapo&ijavanju; utvrdivanje
individualnin ~ planova  zapoSlavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje | uklju¢ivanje u programe
aktivne  politke  zaposljavanje, projekte
zapoéliavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao | utesce u izboru ugesnika ovih
programa odnosno  projekata;, prafenje
realizacje aktivnosti  utvrdenih  individalnim
planom zaposijavanja. vodenje informativno—
motivacionih radionica, seminara | drugih oblika
grupnog rada, wvodenje evidencije ©
nezaposlenim licima i ostalim _t=Zofin
zaposlenja. Vrsi druge pnslave(,if_'.:'ajebk'rﬂ"gﬂ
rada Biroa | poslove pe nalogu pifibstavijenog.
= ~ ey,




288

Samostalni savjetnik Il
za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

- VI nive kvalifikacije obrazovan)a,

- Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka.

-najmanje jedna godina radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanije rada na racunaru.

289

Samostalni savjetnik |

- VII1 nive kvalifikacije obrazavanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenin il prirodnih
nauka,

-hajmanje tri godine radneg iskustva,

- polaZen struéni Ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

280
201

' Samostalni savjetnik Il

= VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja
-Fakultet iz oblasti drustvenih ili prirodnih
| nauka,

1 '| Vréi poslove koji se odnose na._pﬁkupijanje i

| unos podataka potrebnin za struéni tretman
nezaposlenin  lica | ostalh  traZilacs
zaposlenja;vodenje  prvostepenog  upravnog
postupka | donosenje riesenja u postupku prijave
na evidenciu | prestanka vodenja evidencije:
grupno i individugino informisanje o uslovima |
mogucnostima zaposljavanja nezapaoslenih lica
i ostalin traZilaca zaposlenjs; profilisanje
nezaposlenin lica; motivisan|e, savielovanje |
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanje individualnih
plancva zapoljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje |
ukljuéivanje u programe aktivne politike
zaposijavanje | projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom 1 druge projekte, kao i ulesée U
izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata, pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenin individzlnim planom zapogljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zaposijavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; wvodenje evidencije o nezaposlenim
| licima i ostalim traZiocima zaposlenja. Vréi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove

| po nalegu pretpostavijenog.

Vrsi poslove koji se odnose nawvodenje
evidencile o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja, izradu stalistitkih tabela
| izvjestaja po unaprijed utvrdenc] metodolegiji;
. pripremu za zaposlavanje | posredovanje pri
zapasljavanju, ukljutivanje nezaposlenih lica u
pragrame akhivne politike
| zaposljavanja, projekte zaposljavanja lica sa
invaliditeton | druge projekte, kao | uesdce u
iZzboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata utvrdivanje  individualnih  planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licima; pracenje
realizacije  aktivnosti  utvrdenih  individalnim
planom zaposliavanja; vodenje upravnog
postupka i donofenje rjelenja u postupku prijave
na evidenciju | prestanka vodenja evidencije. V&
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavijencg.

Vsl posiove koji se odnose navodenje
evidencije o nezaposlenim licima |
traZziocima zaposlenja; izradu statisti
| izvjestaja po unaprijed utvrdenoj

pripremu za zaposljavanje i posréd




| -najmanje jedna godina radnog iskustva,

- poloZen strugni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

zaposlavanu; ukljugivanje nezaposlenin 'i'iém
programe aktivne politike
zaposijiavanja projekte zaposlavanja lica sa |
invaliditetem | druge projekte, kao | uéedde u
izboru uesnka ovih programa odnosno
projekata;utvrdivanje  individuainih  planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licima; praéenje
realizacije aktivnosti  utvrdanih  individalnim
planom zapofljavanja  vodene upravnog
postupka | donesenje rjesenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja evidencije. Vréi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavijencg.

292 | Savjemnik | Vi3 poslove koji se odnose na: vodenje |
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
- V1 nive kvalifikaclje cbrazovanjs, fraZiocima zaposlanja: izradu statistitkih tabela
- Fakultet iz oblast drustvenih ili tehniko | lzvjestaja po unaprijed utvrdenc] metodologiji;
—tehnologkihnauka, pripremu za zaposljavanje | posredovanje pri
- najmanje iri godine radnog iskustva, zaposljavanju, ukljugivanje naszaposlenih lica u
- poloZen strusni ispit za rad u drzavnim programe gktivne politike zapcsijavan)a,
organima, projekte zapotljavanja lica sa invaliditetom |
- poznavanje rada na radunaru. druge projekte, kao i uéesée u izboru udesnika
ovih programa odnosno projekata; pracenje
realizacije aktivnosti  utvrdenih  individalnim
planom zapciljavanja; vodenje upravnog
postupka | donosenje rjeSenja u postupku prijave
na evidenciju | prestanka vodenja evidencije. VIrs
drugs poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove
po nalogu pretpostavijencg.
293 | Visi savjetnik Il Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

za evidenciju i
zaposljavanju

posredovanje pri

- VI nivo kvalifikacie cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima u Vi1 i VI niveu
kvalifikacije obrazovanija,

- poleZzen struéni ispit za rad u dr2avnim
organima,

- poznavane rada na raunaru.

unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlenih lica 1 ostalih trazilaca
zaposlenjavodenje  prvostepenog  upravnog
postupka | donosSenje rjesenja u postupku prijave
na  evidenciju [ prestanka  vodenja
evidencijz;grupno | individualna informisanje ¢
uslovima | moguénostma  zaposljavanja
nezaposlenih  lica i ostalh  traZilaca
zaposlenja prefilisanje  nezaposlenih  lica;
motivisanje, savjetovanje | usmjeravanje
nezaposienih lica posredovanje pri
zapoéljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zapo3lavanjiz s& nezaposlenm  licima,
pripremu nezaposlenih lica za zapoéljavanje |
ukljuéivanje u programe eklivne politike
zapodljavanje projekte zapoflavanja lica sa
invaliditetom i druge projekie, kao i utesce u
izboru

utesnika ovih programa S
projekata,pracenje  realizacije //akfivnosti RN




utvrdenih individalnim planom zaposljavanja
vodenje evidencije o nezaposlenim licima |
pstalim  trafiocima zaposlenja. Vrdi  druge
poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove po
nalogu pretpostavijenog

za rad sa posledavcima

-V nivo kvalifikacije obrazovanja,

294 | Samostalni savjetnik | |1 | Vr3i poslove koji se odnese na: individualno i
grupno informisanje o uslovima i moguénostima
- VII1 nvo kvalifikacie cbrazovanya, cbrazovanja, zahtjevima zanimanja, uslovima i
- Fakultet 1z oblast drustvenih nauka, meguénostima zapesljavanja | pruanje drugih
- najmanije tri godine radnog iskustva, informacija znacajnh za razvo] karjere,
- poloZen strugni ispit za rad u drzavnim promociju usluga iz oblasti karijernag razvoja u
organima, obrazovnim ustanovama i drugim
- poznavanje rada na radunaru institucijama Vrél druge posiove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pratpostavienog.
295 | Samostalni savjetnik | 2 | Vr&i poslove koji se odnose na: povezivanje
296 | za rad sa poslodaveima nezaposlenih lica i ostalih lrazilaca zaposlenja i
poslodavaca; organizovanje grupnog
Vi1 nive kvalifikacije obrazovania, informisanja | individualnog savietovanja na
- Fakultet iz ablasti drustvenih nauka, zahljev poslodavaca, sprovedenje prethodne
-najmanje Iri godine radnog iskustva, selekcije nezaposlenih lica | ostalin trazilaca
- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim zaposlenja na zahtjev poslodavea; izbor lica
organima, koja uputuje poslodavcu radi zapodijavania;
- poznavanje rada na racunaru, obilazak poslodavaca prema  unaprijed
utvrdenom planu radi u cilju sagledavanja
njihovin  potreba | posredovanja  pri
zaposlavanju;sprovodenje ankete
poslodavaca, uteSée u izradi i implementaciji
proekata EU u saradnp sa nadleznom
organizacionom jedinicom U Centrali Zavoda,
pripremu programa | izvjesiaja iz djgickruga svog
rada; pracenje propisa iz ove oblasti. Vrsi druge
posiove 1z djelokruga rada Biroa i poslove po
nalogu pretpostavijenog.
Samostalni savjetnik | 2 | Vr&i poslove koji se odnose na pradenje |
297 analizu stanja | kretanja na trdistlu racds;
298 | -ViI1 nivo kvalifikacije cbrazovanja, informisanje pesicdavaca o ponudi radne
- Fakultet iz oblasti dru&tvenih nauka, snage, prijem prijava o slobodnim radnim
-najmanje tn godine radnog iskustva, mjestima; organizovanje oglasavanja slobodnih
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim radnih mjesta na propisan natin; pratenje
organima, realizacije prijava o slobodnim radnim mijestima;
-poznavanje rada na racunaru. vodenje evidencije i izradu izvjestaja i informacija
iz djelokruga svoga rada; pracenje propisa iz
ove gblast. Vrsi druge peslove iz djelokruga rada
= Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog,
295 | Samaostalni referent 1

Vr&i poslove koji se odnose na prikupljanje i

razmjenu  informacija radi  povezivanja |
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja i
poslodavaca; uctesée u aktivnostima |




- najmanje dvije godine radnag iskustva, |

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na raéunaru.

organizovanja  grupnog informisanja |
individualnog  savjetovanja na  zahfev
poslodavaca, sprovodenju prethodne selekcije
nezaposlenih lica | osialih trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavca | izboru lica koja se
upucuju  poslodaveu  radi  zapodljavanja;
obilazak poslodavaca prema  unaprijed
utvrdenom planu u cilju sagledavanja njihovih
potreba | posredovanja pri zapoé&ljavanju
ucesce u sprovodenju ankete poslodavaca,
ucesce u pripremi zvjestaja iz djelokruga rada
Biroca rada. Vréi druge poslove iz djelokruga rada
Birca | posiove po nalogu pretpostaviienog.

300
301
302

Samostalni referent
za evidenciju nezaposlenih lica i
ostalih traZilaca zaposlenja

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovan)a,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polczen struéni ispit za rad u drzavnim
arganima,

- poznavanje rada na raiunaru.

nezaposienih lica i estalin traZilaca zaposlenja;
pruzanje osnovnih informacis nezaposlenim
licima i ostalm trafiocima zaposlenja,
poslodaveima i drugim zainteresovanim licima,
izdavanje potvrda | izvoda iz evidencije:
zakazivanje informativnin razgovora
novoprijavijenim nezaposlenim  licima.  Vrdi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove
po nzlogu pretpostavijenog.

303

305

Samostalni referent
za administrativno — tehnitke poslove

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- ngjmanje dvije godine radnag iskustva

- poloZen struéni ispit za rad v drzavnim
ofganima,

- poznavanje rada na ralunaru.

Vrsi posiove koji se odnose na:  prijem,
razvrstavanje, rasporedivanje  evidentiranje,
cuvanje i arhiviranje zahljgva | kompletiranje
dokumentacije za ostvarivanje prava
nezaposlenih  lica; pripremanje  potrebnih
obrazaca za ostvarivanje prava na penzijsko i
invalidsko  osiguranje  korisnika  novéane
naknade; ¢&uvanje radnih knjifica korisnika
novtane naknade; arhiviranje predmeta novéane
naknade i i drugih prava po osnovu
nezaposlenosti, ostalog arhivskog materijala u |
skladu sa listom registraturskog materjala sa
rokovima cCuvanja; Cuvanie | izdavanje na
koridtenje arhiviranin - predmela | druge

| administrativne posiove iz djelokruga rada
' podruéne Jedinice. Vrsi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavijencg.

306
3av

Samostalni referent-arhivar

- IV1 nivo kvalifikacije cbrazovanja,

- najmanje dvije gedine radnog iskustva,

- poloZzen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na raéunaru.

2

Vrsi poslove koji se odnose na prijem poste; |
zavodenje akata u djelovodnik; vodenje registra,
dostavu akata u rad preko interne dostavne
knjige; otpremu podte; razvodenje akata u
dielovodniku; arhiviranje | cuvanje

i




| umnoZavanju | dostavijanju materijala.Vréi druge

oslaleg arhivskog materijgla u skladu sa listom
registraturskeg materjjala sa rokovima Guvanja
idnuge  administrativne  poslove; staranje o

poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po
nalogu pretpostavijenog.

308 | Samostalni referent

Vrs| poslove kojl se odnose na: obavljanje

Yoe

za administrativne posiove administrativno - tehni¢kih poslova U podrugno)
jedinici, vodenje evidencile o prisustvu
- V1 nivo kvalifikacije cbrazovanja, zaposlenih, obavljanje korespondentskih i
-najmanje dvije godine radnog iskusltva, dakiilografskih poslova za potrebe nagelnika,
- paloZen struéni ispit za rad u drzavnim tehniéku pripremu materijala za potrebe
organima cdrzavanja sastanaka, Kojl se organizuju u
- poznavanje rada na radunaru . Podruénoj jedinici. Vrsli druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i posiove po nalogu
pretpostavijenog. ,
309 | Referent 1 | Vréi poslove koji se odnose na: obavijanje |
za administrativne poslove administrativno - tehniékih poslova u podrugngj
-1 1V nivo kvalifikacije obrazovan|a, |edinici, obavljanje korespondeniskih poslova
-najmanje sest mjeseci radnog iskustva za potrebe naleinika; tehnidku pripremu
na poslovima u IV 1 il Il nivou materijala za potrebe odrZavanja sastanaka,
kvalifikacije obrazovanja, koji se organizuju u Podruéno jedinici. \VrEi
- polozen struéni ispit za rad u dréavnim druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
arganima, po nalogu pretpostavijenog.
- poznavanje rada na racunaru
310 | Referant Wrii poslove koji s odnose na: prijem prijaﬁ
za evidenciju nezaposlenih lica i nezaposlenih lica | ostalih traZilaca zaposlenjs;
ostalih traZilaca zaposlenja 1 | pru?anje osnowvnih informacija nszaposlenim
licima i ostalim trafiocima zaposienja,
=il M1 nivo kvalifikacije cbrazovanja, | poslodavcima i drugim  zainteresovanim
-najmanje S$est mjeseci radnog iskustva | licima;izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
na poslovima u IV 1 ili [l nivou zakazivanje infarmativnin razgovora
kvalifikacije obrazovanja, novoprijavijenim nezaposlenim licima;
- poloZen strucni ispit za rad u drZzavnim administartivne poslove za potrebe biroa rada.
organima, i Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Birca |
- poznavanje rada na racunaru. , | poslove po nalogu pretpostavijenog.
311 | Namjestenik — higijeniéar 2 | Vr&i poslove koj se odnose na odrzavanje
12 higiene u poslovnim prostorjama  Podrucne
- 12 nivo kvalifikacije obrazavanja, jedinice; zaduZivanje i vedenje evidencie o
-bez radnog iskustva. utrosku  higijenskog i drugog materijala.  Wrdi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove
J po nalogu pretpostavijenog
12.7.2. Biro rada Danilovgrad
313 | Sef 1 | Vr&i peslove koji se odnese na: rukovodenje i
koordinaciju rads biroa, ssmostalan rad | |
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovana, odluéivanje o pitanjima iz nadleZncsli Birca |
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, pruzanje struénih  uputstava; jedn/stven
- najmanje &etiri godine radnog iskustva, pestupanje u cbavljanju poslova iz _dj.e'iéﬁr'uga




-poleien struéni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na ratunaru.

rada Biroa; obezbeduje saradnju sa drugim
organizecionim jedinicama Zavoda, priprema
programa | izvje$ta) o radu iz djelokruga rada
biroa; prijem prijgva o slobodnim radnim
mjestima, organizovanje oglasavanje slobodnih
radnih mjesta | pragenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima; objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa
rada za ukljutivanje u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetorn i drugim programima i
projektima; uesce u izradi | implementacij
projekata EU u saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Cenirali Zaveda,
vodenje evidencije iz djelokruga svog rada;
kontrolu unosa podataka za evidencije u cblasti
zaposljavanja | druge neophodne evidencije |
aktivnosti U skladu sa potrebama nesmetanog
dielokruga rada Biroa. Vréi i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

314
315

Samostalni savjetnik |
za evidenciju | posredovanje pri

zaposljavanju

- Vi1 nive kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-ngjmanje tri godine radneg iskustva,

- poloZen strugni ispil za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru .

EG

Samostalni referent
za evidenciju nezaposlenih lica i
ostalih traZilaca zaposlenja

Vrii posiove koji se odnose na' prikupljanje i
unos podataka potrebnih za struéni tretman
nezapaslenh lica | ostalih traZilaca zaposlenja;
vodenje prvostepencg upravnog poslupks |
donosenje resenja u postupku phnjave na
evidenciju i prestanka vodenjs evidencie crupno
i individualno informisanje o uslovima |
moguénostima zapoljavanja nezaposlenih lica
i ostalih traZilaca zaposlenja; profiisane
nezaposlenih lica; molivisanje, savjetovanje |
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanz2
pri  zaposljgvanju, utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nazaposlenim licima,;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje |
ukluéivanje  u programe akiivne politike
zapoSljavanje,projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetem i druge projekte, kao | udedce u
izboru wufesnika ovih programa odnosno
projekata; prac¢enje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zapogljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vedenje evidencija o nezaposlenim
licima | ostalim traZiocima zaposlenja. Vréi
| druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
' po nalogu pretpostavijenog.

Vrsi poslove kojl se odnose na prijem prijava

nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenjsT—i—
| pruzanje osnovnih informacija nezapﬁ




- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polcZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ragunaru.

licima | ostalim traZiocima zaposlenja,

poslodaveima i drugim zainteresovanim licima,

izdavanje potvrda | izvoda iz evidencie
zakazivanje informativnih razgovora
novoprijavljanim nezaposienim licima;

administrativne poslove za potrebe biroa. Vi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavijencg.

317

Namjestenik

- 12 nive kvalifikacije obrazovanja,
- bez radnog iskustva.

Vréi poslove koji se odnose na: odrZavanje
higiiene u posiovnim prostorijama Biroa rada;
zaduZivanje i vodene evidencije o utrosku
higienskog i drugog materjala;, dostavu poste |
drugin  materijala, Vr&i  druge poslove 2z
dielokruga rada Birca i poslove po nalogu
pretpostavijenog.

12.7.3. Biro rada Cetinje

8

Sef

- VIl nivo kvalifikacije cbrazovanija,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje &eliri godine radnog Iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

1

Vrai poslove koje se odnose na: rukovodenje |
koordinachu reda biroa; samostalan rad |
odluc¢ivanje o pitanjima iz nadleZnosti Biroa;

pruzanje struénih uputstava; jednistveno
postupanje u chavljanju peslova iz djelokruga
rada Biroa, cbezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda, pracenje
reglizacije programskih aktivnosti; priprema
programa i izvjestaja o radu iz djelokruga rada
birca; objedinjavanje podataka o polrebama
lica Iz evidencije biroa rada za ukljuéivanje u
programima aktivne politke zapodljavanja,
projektima zapoéliavanja lica sa invaliditetom |
drugim programima | projektima; udesce u
izrad | implementaciji projekata EU u saradnji
sa nadieZnom organizacionom jedinicom U
Centrall Zavoda, vodenje evidencije iz
djelokruga svog rada; kontrolu unosa podataka
za evidencije u oblastl zapocédljavanja | druge
neophodne evidencije | aktivnosti iz djelokruga
rada Biroa: VrSi i druge poslove po nelogu
pretpostavljznog.

318

Samostalni savjetnik |
za rad sa poslodavecima

- VII1 nivo kvalifikacije cbrazovania,

-Fakultet iz oblasti drustvenin nauka,

-najmanje tri godine radnog Iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima,

- poznavanie rada na racunaru.

1

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem prijava o |
slobodnim  radnim  mjestima organizovanje
oglagavanja slobodnih radnih mjesta i pracenje
realizacije prijava o slobodnim radnim mijestima
posredovanje pri zaposljavanju nezaposlenih lica

| ostalh trazilaca zaposlenja; organizovanje-!
grupnog informisanja i individualieg
savietovanja na  zanhtiev  poslogdva

sprovodenje prethodnae selekcije neza




lica i ostalih traZilaca zaposlenja na zahijev
poslodavea; izbor lica koja upuéuje poslodavey
radi zapoéljavanja; obilazak poslodavaca u cilju
posradovanja pri zaposljavanju  prema
unaprijed utvrdenom planu; sprovodenje
ankste poslocdavaca, pripremu programa |
izvigstaja iz djslokruga svog rada. VrSi druge
poslove iz delokruga rada Biroa | poslove po
nalogu pretpostavijenog.
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Samostalni savjetnik Il
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

-ViI1 niva kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka ,

-najmeanje jedna godina radnog iskustva

-poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vréi poslove koji se odnose naprikuplanje i
unos podataka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenin  lica | ostalih  traZilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepenog upravnog
postupka i donoSenje rjgSenja u postupku prijave
na evidenciu | prestanka vodenja evidencije;
grupno i individualne informisanje o uslovima i
moguénostima zaposljavanja nezaposlenih lica
i ostalh tradilaca zaposlenja; profilisanje
nezaposlenin lica; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica;, posredovanije
pri zapcsliavanju, utvrdivanje individualinih
planova zaposljavan;a sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapoéljavanje |
ukljutivanje u programe aktivne politike
zapckljavanje, projekte zapoéljavanja lica sa
invaliditetomn | druge projekie, kao | udedée u
izboru uéesnika ovih programa odnosno
projekataspratéenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposlavan)s;
cbilazak posledavaca u cilju pesredovanja pri
zapcéljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencija o nezaposlenim
licima i oslalim ftraZiocima zaposlenja WVrSi
druge poslove iz djelokruga racia Birca | poslove
pc nalogu pretpostavljencg.
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Savjetnik |
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

=V nive kvalifikacije obrazovanija,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-najmanie tri godineradnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Viréi poslove koji se odnose naprikupljanje |
unos podataka paotrebnih za strudni tretman
nezaposlenin  lica | ostalh  traZilaca
zaposlenja,vodenje  prvostepencg  upravnog
postupka | donojenje rjeSenja u postupku prijave
na evidenciu i prestanka vodenja evidencije;
posradevanje pri zaposljavanju, utvrdivanje
individualnih  planova  zapoSljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenin
lica za zaposljavanje | ukljudivanje u programe
aklivne politike zaposljavanje projekte
zaposijavanja lica sa invaliditetom 1 druge

projekte, kao i uéedée u izboru ubesnikaﬂﬁ —

4i]

prnjekata:‘gf@/bé

programa odnosno hje I




realizacije

aktivnosti  utvrdenih  individalnim
planom zapodljavanja, utedca u realizacij
mformativne =  motivacionih radionica
seminara i drugih oblika grupnog rada; vedenje
evidencija ¢ nezaposlenim licima i oslalim
traZiocima zaposlenja. Vrdi druge poslove iz
dizlokruga rada Biroa | poslove po nalogu
pretpostavijenog.

12.7.4. Biro rada Tuzi

322 | Sef

- W11 nive kvalifikaciie cbrazovanja,

-Fakultet iz obiasti drudtvenih nauka,

- najmanje éetiri godine radnog iskustva,

- poloZen strugni ispit za rad u drzavnim
arganima

- poznavanije rada na raéunaru,

1

CVrsi poslove ku]é se odnose na: rukovodenje i |
 keerdinaciju rada biroa, samostalan

rad |
odluivanje ¢ pitanjima iz nadleinosti Birca,
pruanje struénih  upulstava; jednistveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; obezbedue saradnju sa drugim
grganizacionim |edinicama Zavoda; pracenje
realizacije programskih aktivnost; priprema
programa | izviestaja o radu iz djelokruga rada
biroa; objedinjavanje podatska o polrebama
lica iz evidencije hirca rada za ukljuéivanje u
programima APZ, projektima zapodljavanja lica
sa invaliditetom | drugim  programima |
projektima; ugeScée u izradi | implementaciji
projekats EU uw saradnji sa nadleZnom
organizacionom jedinicom u Centrali Zaveods;
vodenje evidencije iz djelokruga svog rads;
kontrolu unosa podataka za evidencije u oblast|
zaposljavanja i druge neophodne evidencije |
aktivnost iz djelokruga rada Biroa; Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.

323 | Samostalni savjetnik Il
za evidenciju | posredovanje pri

zaposljavanju

V11 nivo kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,

-najmanije jedna godina radnog iskustva,

- polezen struéni ispitza rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrdi poslove koji se odnecse na:prikupljanje i
uncs podataka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenih lica | ostalih traZilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i
donodenje redenja u postupku prijave na
evidenciju | prestanka vodenja evidencije,grupno
| individualno informisanje o uslavima |
mogutnostima zaposljavanja nezapaoslanih lica
| ostalih traZilaca zaposlenja profilisanje
nazaposienih lica, motivisanje, savietovanja |
usmjeravanje nezaposlenih lica poesredovanje
pri  zaposljavanju;, ultvrdivanje individualnih
plancva zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenin lca za zapcdljavanje |
ukljubivanje u programe aktivne politike
zapoéljavanje,projekte zapodljavanja lica—sa-}

invaliditetom i druge projekte, kao | uEe8d U |5
izboru udesnika ovih programa//ednesno | %




projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapogljavanja
obilazak posledavaca u cilju posredovanja pri
zapodljavanju  prema unapried ulvrdenom
planu; vodenje ewvidencije © nezaposlenim
licima i ostalim {raZiocima zaposlenja Vréi
druge poslove iz dielokruga rada Biroa | poslove
po nalegu pretpestavijenog.

324 | Visi savijetnik Il 1 | Vrsi poslove koji se odnose na; prikuplianje i
za evidenciju | posredovanje pri unos podataka potrebnih za struéni tretman
zapogljavanju nezaposleninh lica 1 ostalih  trakilaca

zaposlenja;vodenje  prvostepenog  upravnog
-V1I1 nivo kvalifikacije cbrazovanja, postupka i donogenje rizéenja u postupku prijave
- Fakultet iz cblasli drustvenih nauka, na evidenciju [ prestanka  vodenja
-najmanja jedna godina radnog iskustva evidencije;grupno i individualne informisanje o
na poslovima u VIl ili VI nivou usiovima | mogucnostima zaposljavanja
kvalifikacije cbrazovanja, nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposienja,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim profiisanje  nezaposlenih  lica; motivisanje,
organima, savjelovanje | usmjeravanje nezaposienih lica;
- poznavanje rada na ratunaru, posredovanje pr zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih  planova  zaposljavanja sa

nezaposlenim licima; pripremu  nezaposienih
lica za zaposljavanje i ukljuéivanje u programe
aktivne  politike  zapoSiavanje,  projekte
zaposliavanja lica sa invaliditetom | druge

projekie, kao | utesée u izboru ugesnika ovih
programa odnosng projekata;pracenje

realizacije aktivnosti ulvrdenih  individalnim
planom zapodljavanja; vodenje evidencija o

nezaposlenim licima | ostalim traziocima
zaposlenja. Vr3i druge posiove iz dielokruga

rada Biroa | poslove po nalogu pretpostavijznog
Samostalni savjetnik | 1 | Vrsi poslove koji se odnose na: prijemprijava o
325 | za rad sa poslodavcima slocbodnim  radnim  mjestima;organizovanije

- VII1 nive kvalifkacije cbrazovanjg,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
arganima,

- poznavanije rada na raéunan.

oglagavanja slobodnih radnih mjesta i pracenje
realizacije prijava o slobodnim radnim mjestima;
posredovanje pri zaposljavanju nezaposlenih lica
i ostalih traZilaca zaposlenja, aorganizovanje
grupnag informisan)a i individualnog
saviglovanja na  zahliev  poslodavacs,
sprovadenje prethodne selekcije nazaposlanih
lica | ostalh traZilaca zaposlenja na zahtjev
poslodavea; izbor lica koja upuduje poslodaveu
radi zapoéljavanja, obilazak posledavaca u cilju
posredovanja pri zapodljavanju  prema
unaprijad  utvrdenom  planu;, sprovodenje
ankete poslodavaca; pripremu  programa

izvipStaja iz djelokruga svog rada. Vrsi :
poslove iz djslokruga rada Biroa | pes




nalogu pretpostavijenog.

12.7.5 Elm mda Zeta
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Sef

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakuliet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje <etiri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u dr2avnim
arganima,
- poznavanje rada na raZunaru.

z

Vrsi poslwe koji se odnose na: rukovodenje |
koordinaciju rada biroa; samaostalan rad |
odluGivanje o pitanjima iz nadleZnosti Biroa,
pruzanje struénih  uputstava, jednistveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; cbezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; priprema
programa | izvjedtaj o radu iz djelokruga rada
birpa; prijem prijava o slocbodnim radnim
mjestima, organizovanje oglagavanje slobodnih
radnih mjesta | pracene realizacije prigva o
slobodnim radnim mjestima;  cbjedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa
rada za ukljudivanje u programima aktivne

' politike zapoéljavanja, projektima zaposijavanja
| lica sa invaliditeton i drugim programima i
| projektima;
| projekata EU u
| organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda;

ucesce u izradi i implementacij
saradnji sa nadleznom

vodenje evidencije iz djelokruga svog rada;
kontrolu unosa podataka za evidencije u oblasti
zapoéljavanja | druge nsophodne svidencije |
aktivnosti u skladu sa potrebama nesmetanog
djelokruga rada Biroa. Vrsi | druge poslove po
nalogu prelpostavijenog

327

Samostalni savjetnik |
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenib nauka,

-najmanije tri godina radnog iskustva,

- poloZen struéni ispitza rad u drZavnim
organima,

- poznavanije rada na radunaru,

Vréi posiove koji se odnose naprikupljanje |
unos podataka potrebnin za strudni tretman
nezaposlenih  lica 1 ostalh  tradilaca
zaposlenja,vodenje prvostepenocg  upravnog
postupka i donoenje rieSenja u postupku prijave
na  evidenciju i prestanka  vodenja
evidencijg;grupno | individualne informisanje o
uslovima | moguénostima zaposljavanja
nezaposlenih lica | ostalin {railaca zaposienja;
profilisanje  nazaposlenin  lica; motivisanje,
savjelovanje | usmjeravanje nezaposlenih lica
posredovanje pri zaposljavanju;, utvrdivanje
individualnih  planova  zapodljavanja sa
nezaposlenim licima: pripremu nezaposlenih
lica za zapoéljavanje | ukljugivanje u programe
aktivne  politke  zaposijavanje, projekie
zapoéljavanja lica sa invaliditetom | druge
projekte, kao | uéesce u izboru utesn!

programa  odnosno projel-:a anje | 0
realizacije aktivnosti utvrdenin r&rdanlm .




planom zapcsljavanja; obilazak poslodavaca u
ciju posredovanja pri zapo3lavanju prema
unaprijed utvrdenom planu; vodenje evidencije
o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima
zaposlenja. Vrsi druge poslove iz djelekruga
rada Biroa | poslove po nalogu pretpostavijenog.

Visgi savjetnik Il

Vréi poslove koji se cdnose na:prikuplianje i

328 | za evidenciju | posredovanje pri unos podataka potrebnih za struéni tretman
zaposljavanju nezapaslenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja,
vodenje prvostepenog upravnog postupka |
- V11 nivo kvalifikacije obrazovanja, donogenje reSenja u postupku prijave na
- Fakuliet iz oblasti drustvenih nauka, evidenciu | prestanka vodenja evidencije;grupno
- najmanje jedna godina radnog iskustva | Individualno informisanje o Uuslovima i
na poslovima u VII1 ili VI nivou mogucnostima zaposljavanja nezaposlenin lica
kvalifikacije cbrazovanja, i ostalih trafilaca =zaposlenja, profilisanje
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i
crganima, usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
- poznavanje rada na ratunaru. pri  zaposljavanu; utvrdivanje individualnih
planova zapofljavanja sa nezaposlenim licima,
pripremu nezaposienih lica za zaposljavanje i
ukliugivanje u programe aktivne politike
zaposljavanje,projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom | druge projekte, kao i uéeice u
izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekals pratenje realizacijg aktivnosti
utvrdenih individainim planom zaposljavanja;
utesce u realizaciji informativno — motivacionin
radionica, seminara i drugih chlika agrupnocg
rada; vodenje evidencia u oblasti
zapofljavanja. Vrdi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i posiove po nalogu pretpostavijanocg.
329 | Bamostalni referent Vr§i poslove koj se odnose na: prijem pote;
zavodenje | razvodenje akata u dielovodniku |
- IV1 nive kvalifikacije obrazovanja, upisniky; vodenje registra;  arhiviranje i éuvanje
- najmanje dvije godine radnog iskustva, arhiviranih predmeta; vodenje arhivske knjige;
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim rukovanje pedalima i Stambilima i njihovo
organima, tuvanje, preuzimanje posiliki | predaja posiljki
- poznavanje rada na ratunaru, postiCuvanje ostalog arhivskog materijala u
skladu sa listom registraturskog materijalez sa
rokovima Zuvanja i druge  administrativre
poslove; staranje o umnoZavanju materijala.Vrsl
druge poslove iz dielckruga rada Birca | poslove

po nalogu pretpostavljenog.

12.8.PODRUCNA JEDINICA ROZAJE
330 Nacelnik

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

Rukovodi i koordinira radom Podruéne jedinj 5;
kontrolise  rad  unutrasnjh  organi




- Fakultet iz cbiasti drugtvenih nauka,

- najmanje éeti godine radnog
iskustva,

-poloZen strudni ispit za rad u drzavnim
arganima,

-poznavanje rada na racunaru.

331

Samaostalni savjetnik Il

- Wl nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusivenih nauka-
prava,

-ngjmanje jedna godina radnog
iskustva,

- poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima,

- poznavanje rada na radunaru.

_po nalogu direklora

jedinica; odluuje o najslozenijim struénim
pitanjima; pruZa struéna uputstva; koordinira i
prati prpremu za zapoiljavanje | posredovanje
pr zaposiavanju na sezonskim poslovima u
Pedruénej jedinici; saraduje sa organizacionom
jedinicom za projekte EU u pripremi projekinih
predloga | implementaciji projektnih aktivnosti,
objedinjava podetke © polrebama lica iz
evidencije Podrutne jedinice | o pripremljgnim
kandidatima za utesée u programima aktivne
politike zapodljavanja, projektima
zaposijavanja lica sa invaliditetom i drugim
programima | projektima, koje dostavija
nadleZnoj organizaciono] jedinici u Centrali
Zavoda; koordinira i prati proces izbora
ucesnika programa aktivne politike
zaposljavanja, projekata zapo$liavanja lica sa
invaliditetom i drugih programa i projekats;
prati reslizaciju programskih  aktivnosti |
uéestvuje u sagledavanju ostvarenih rezultata
realizovanin programa; prati unos podataka za
gvidencije u oblasti zaposljavanja i druge
evidencije u skladu sa poirebama procesa
rada ;koordinira, pratl | pruza siruéna uputstva
u sprovodenju  aktivnosti  profesionaline
orjentacije, profesionalne rehabilitacije,
programa aktivne paolitike politike zapoéljavanja
i pravima za vrijgme nezaposlenost); saraduje
sa drugim organizacionim jedinicama Zavoda
nadleznim za pojedine oblast iz djelokruga
posiova Podruéne jedinice, sa  drugm
organima i institucijama. Vrsi | druge posiove

Vrsi poslove koji s2 odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka po osnovu
ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti |
donosenje rjedenja; podnodenjepredioge za
utuzenje i naplatu potraZivanjeza neosnovano
primijenu nov&anu naknadu; pracenje propisa iz
oblasti rada | zapodljavanja; pruzanje strucne
pomoci nezaposlenim licima radi ostvarivanja
prava po osnovu nezaposlenost; upisivanje
staZa osiguranja po osnovu koriséenja prava na
novéanu naknadu;vodenje prvostepencg
upravnog postupka | donoSenje rjz%enja po |
osnovy Zakona o profesionainoj rehabili
zaposljavanju lica sa invalig
prisustvovanje raspravama pred sudddi
cjelokruga svoga rada;pripremu prog




i izvjedlaja o radu iz djelokruga sw_:-g rada, Vs
druge posicve iz djelokruga rada Podruéne

jedinice | poslove po nalogu pretpostavijencg
332 | Visl savjetnik Il 1 | Vr&i poslove koji se odnose na; informisanje,
za profesionalnu orijentaciju i motivisanje | savietovanja lica keoje ftradi
rehabilitaciju zaposlenje | drugih lica u planiranju |
pstvarivanju profesionalne karijere; ufedée u
-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja, realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
- Fakultel iz oblasti drutvenih nauka - lica;prafesionainu selekciju nezaposlenih lica,
psihclogija, odnosno psiholodku  procjienu  za
- najmanije jedna godina radnog ZzapoSljavanje, ugéesce u programima aktivne
iskustva na poslovima u VII1 ili Vi politike zapesljavanja, projektima
niveu kvalifikacije obrazovanja, zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugim
-poloZen strutni ispil za rad u projektima; uedée uizradi strugnih publikacija;
drzavnim organima, saradnju sa relavantnim institucijama radi
-poznavanje rada na ratunaru. pruZzanja informacia o mogucénostima i

uslovima obrazovanja i zaposliavanja;pripremu
lica za uCeSc¢e u programu profesionalne
rehabilitacije; obradu zahtjeva za ukljudivanje u
programe profesionalne rehabilitacije; izradu
izviestaja o realizaciji programa; ufestvovanjs
u timskom radu ked izvodaa profesionalne
rehabilitacije, obradu zahtjeva za utvrdivanje
precstale radne sposobnosti; pripremu plana
profesionailne  rehabiltacie, na osnovu

pravosnaznog riedenja nadlieZnog
organa uéeéde u izboru nezaposlenih lica u
projeklima zapogljavanja lica sa
invaliditetom;pripremu  izviestaja i vodenje

evidancije iz djelokruga svoga rada. \Vrsi drugs
poslove iz djelokruga rada Podrucne jedinice |

poslove po nalogu pretpostavijenog.
333 | Visi savjetnik Il 1 | Vréi poslove koji se odnose na:uteéde u izboru
za mjare aktivne politike ucesnika programa aktivne politike
zaposljavanja zaposljavanja, projekata zaposlavanja lica sa
invaliditelom idrugih programauncs podataka
Vi1 nivo kvalifikacije obrazovanja, u obrasce ugovora sa izvedadima i uesnicima
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, programa; pracenje | satinjavanje izvjeitaja o
-najmanje jedna godina radnog iskustva realizaciji ugovoranih obaveza, pripremu
na poslovima u VII1 ili V] nivou programa | izvjeStaja o radu; wvodenje
kvalifikacije obrazovanja, evidencija o utesnicima programa aktivne
-poloZen struéni ispit za rad u politike zapoiljavanja; pripremu dokumentacije
drzavnim organima, za postupak prestanka vodenja evidencije o
-poznavanje rada na racunaru. nezaposlenim licima uéesnicima
mjera,obavijanje posiova preduzetniékog
sayjetovanja - savjetovanje nezaposlanih

lica,buducin poslodavaca. kao i poslodavaca |

koji otvaraju nova radna mjesta | zaposijaval ASR
nezaposlena lica o zakonima i in




| propisima, pravima, obavezama i
odgovernostima koji se odncse na
zaposljavanje, samozapoéljavanje | osiguranje
za sluca) nezaposlenosti, utesce u realizaci)
obuka nezaposlenih liea za bavienje
preduzetnistvom;; obavljanje administrativnib
poslova iz djelokruga svoga rada; prafenje
propisa iz ove oblasti. Vrii druge poslove iz
djelokruga rada padrucne jedinice i poslove po
nalogu pretpostavijenog.

12.8.1.Biro rada Rozaje
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| Samostalni savjetnik Ill

Sef

11 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka,

- najmanje tetiri godine radnog
iskustva,

-poloden struéni ispit za rad u
drzavnim organima, '
- poznavanje rada na radunaru.

-1

\Irél poslove koje se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Birca; samostalan rad i
odiuéivanje o pitanjima iz nadleZnosti Biros;
pruzanje  struénih  uputstava;  jedinstvenc
postupanje u obavijanju posiova iz dieickruga
rade a Biroa, kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblastl zaposliavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa rada;
pradenja  priprema  za zapoiljavanje |
posredovanje pn zaposfavanju na seszonskim
posiovima, objedinjavanje podataka o potrebama
lica =z evidencie Bima rada za ucCesce u
programima aklivne politke zapoSljavanja
projektima zaposljavanja lica sa invaliditetomn i
drugim programima i projektima; uce&ée u izradi i
implemeantaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u Cenirali
Zavoda: obezbjedivanje saradnje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda, pripremu
programa i i izvjedlajg o radu iz djelokruga
poslova Biroa. VrSi | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

Ml nivo kvalifikacie cbrazovana,

-Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka

- najmanje jedna godina radnog
iskustva

- peloZen struéni ispit za rad u
drzavnim arganima,

- poznavanje rada na raunaru

WVrii poslove koji se odnose na; prikuplianje i
unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepencg  upravnog |
posiupka | donogenje riedenja u postupku prijave |

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno | individualne informisanje o|
uslovima | mogucénostima  zapoéljavanja

nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
profilisanje nezapcslenih lica; motivisanje,
savjelovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposijavanju; utvrdivansje =
individualnih  planova  zaposljavanja/Z “sa’ "
nezaposlenim licima; pripremu nezapos/gait
za zapcodljavanje | ukljudivanje u




aktivne  politke  zaposljavanje, projekis
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druga
projekte, kac i ufe$ce u izboru ucesnika ovih
programa odnosno projekata;pracenje realizaciia
aktivnosti  utvrdenih  individalnim  planom
| zaposljavanja; vodenje evidencijao nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja. Vrsi druge
poslove iz dielckruga rada Biroa | poslove po
| nalogu pretpostaviienoo.

Visi savjetnik Il

[Vr&l posiove koji se odnose na: prikuplianje ||

za evidencijui posredovanje pri podataka  potrebnin  za  struéni  tretman
zaposljavanju nezaposlenin  lica | ostalih  trafilaca
Zaposlenja;vodenje pryostepenog  upravnog

- W1 nivo kvalifikacije cbrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

-najmanje dvije godine radneg
iskustva,

- pelozen strulni ispit za rad u
drZavnim organima,

- poznavanje rada na ratunaru.

336 | za evidencijui posredovanje pri |unos podataka potrebnih za struéni tretman
zaposljavanju | nezaposlenih lica i ostalih  tragilaca
zaposlenja;vodenje  prvosiepencg  upravnog
Vi1 nive kvalifikacije obrazovanja, postupka i doncfenje rigfenja u postupku prijave
-Fakuhtet iz oblasti drustvenih na evidenciju i prestanka vodenja
nauka evidenciie;grupno 1 individualno informisanje o
- najmanje dvije godine radnog uslovima | moguénostima  zaposljavanja
iskustva nezgposlenin lica | ostalin traZilaca zaposlenja;
- poloZen struéniispit zarad u profiisanje  nezaposlenin  lica;  motivisanje,
drzavnim organima, savjetovanje | usmijeravanje nezaposlenin lica;
- poznavanje rada na raéunaru, posredovanje pri  zapoSljiavanju; utvrdivanje |
individualnih planowa  zaposljavanja LE
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
Za zapoSljavanje | ukljugivane u programs
aktivne politike zaposljavanje, projekte
zapobljavanja lica sa invaliditetem | druge
projekte, kao i uéegée u izboru ufeenika ovih
programa odnosno projekatapracenje realizacije
aktivnosti  utvrdenih  individalnim  planom
zaposljavanja, vodenje evidencijao nezaposlenim
licima i ostalim traziccima zaposlenja. Vréi druge
poslove iz dielokruga rada Birca i poslove po

: = nalogu pretpostavijenog.
337 | Savjetnik |l Wrsi poslove koji se odnose na:prikupljanje i unos

postupka i denodenje riedenja u poslupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja
evidenclie;grupno | individualno informisanje o
uslovima i moguénostima  zapoSljavanja
nezaposlenih lica | ostalih trazilaca zaposlenja;
profilisanje  nezaposlenih  lica;  malivisanje,
savjetovanje | usmjeravanje nezesposlenih lica
posredovanje pri  zapodljavanju;  utvrdivanje
individualnih  planova  zaposlavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zapoSljavanje i ukljucivanje

U prograden
aktivne politike zaposljavanje,pto kte

-
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zapodlavanja lica sa invaliditetom | druge
projekte, kae | udedde u izboru udesnika ovib
programa odnosno projekata;pracenje realizacije

gktivnosti  utvrdenih  individalnim  planom
zaposljavanjg; vodenje evidencija 0
nezaposlenim licima i oslalim traZiccima

zaposlenja Vrsi druge poslove iz dielokruga rada
Biroa i peslove po nalegu pretpostavijenog.
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Savjetnik |
| za rad sa pﬂﬂll}ﬂa\fﬂma

-Vl nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakulist iz oblasti drustvenih

nauka,

- ngjmanje iri godine radnog

iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznevanje rada na retunaru.

\réi poslove koji se odnose na: informisanje
poslodavaca © ponudi radne snage; prigm
prigva © slobodnim  radnim  mjestima;
organizovanje ogladavanja sloboednih  radnih
mjesta na propisani nadin; pradenje realizacije
prijava oslobodnim radnim mjestima povezivanje
nezaposlenin lica | ostalh raZilaca zaposlenja i
peslodavaca; organizovanie grupnog
informisanja i individuainog savijstovanja na
zahtjgv poslodavaca; sprovodenje prethodne
selekcile nezaposlenlh lica | ostalih trazilaca
zaposlenja na zahtjev poslodaves; izbor lica koja
se upucdje poslodaveu radi  zapodijavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zapoiljavanju prema unaprijed utvrdenom planu;
sprovedenje  ankela poslodavaca;, pripremu
pragrama i izviedtaja iz dielokruga svog rada Vrdi
druge poslove iz djelokruga rada Birea | poslove
po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni refarent

- W1 nivo kvalifikacije

cbrazovanja,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit 2a rad u
driavnim arganima

-poznavanije rada na radunaru.

Vréi poslove koji se cdnose na: prijem poste,
zavodanje akata u dielovednik; vodenje registra;
dostavu akata u rad preko interne dostavne
knjige: otpremu poste; razvodenje akala u
dielovodniku; arhiviranje i Zuvanje arhiviranih
predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje
patatima i ftambiljima i njihcva &uvanje; duvanje
cstalog arhivsekog materijala u skladu sa listom
registraturskog materijaia sa rokovima cuvanja |
druge administrativne poslove; staranje o
umnoZavanju | destavljanju materifala; prijem
prijava nezaposlenih lica | ostalih trazilaca

zaposlenja; pruanje osnovnih  informacia
nezaposlenim licima i ostalm lraiiocima
zaposienja, poslodaveima i drugim

zainteresovanim licima; izdavanje potvrda |
izvoda iz evidencije; zakazivanje informativnih
razgovora novoprjavijenim nezaposlenim licima;
administrativne poslove za potrebe Biroa rada
Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Bi

poslove po nalogu pretpostavijenog.




12.8.2.Biro rada Petnjica
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Samostalni savjetnik |

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakullet iz oblasti drustvenih
nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na radunaru.

1

Vrsl poslove koje se odnose na: prikupljanje i
unos podatzka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
Zapeoslenja;vodenje  prvostepenog  upravnog
postupka | dono3enje rieSenja u postupku prijave
na evidenciju i presianka vodenja
evidencije;grupne i individualno informisanje o©
uslovima | mogu¢nostima zsposljavanis;
profilisanje  nezaposlenih  lica; motivisanje,
savjetovanje | usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri  zapofljavanju; utvrdivanje
individualnih ~ planova  zapodljavanja  sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zapoSlavanje | ukijuéivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje projskie
zapoéljavanja lica sa invaliditetom | druge
projekte, kao | uBedée u izboru ufesnika owvih
programa odnosno projekata;pracenje realizacije
aktivnosti  utvrdenih  individalnim  planom
zaposljavanja; vodenje evidencije 0
nezaposlenim licima i ostalm traZiccima
zaposlenja; prilem prijava o slobodnim radnim
mijestima; organizovanje cglasavanja slobodnih
radnih mjesta na propisani nadin, praéenje
realizacije prijava o  slobodnim  radnim
mjestima;sprovodenje  ankete  posiodavaca;
pripremu izviestaja iz djelokruga svog rada. Vs
druge poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove
po nalcgu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik Il
za evidenciju | posredovanje pri
zaposljavanju

- W11 nive kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti druStvenih
nauka,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

-poloZen strutni ispil za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vréi poslove koji se odnose na:prikupljanje | unos |

podalaka potrebnih za  struéni  fretman
nezapeslenih lica i ostalih  traZilaca
zaposlenja,vodenjg  prvosiepenog  upravnog
postupka | donodenje rjeSenja u postupku prijave
na evidenciju I prestanka vodenja
evidenclje;grupne | individualne informisanje o
uslovima | moguénostima  zapoéljavanja

nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja;

profilisanje  nezaposienih  lica;  motivisanje,
savjelovanje | usmijeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje  pri  zaposljavenju; ulvrdivanje
individualnih plancva zaposljavanja L+ )

nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zaposljavanje i ukljudivanje u programe

aktivne pelitike zapoéljavanie, pmje;h:if;; :
zaposliavanja lica sa invaliditetom | drdge: [=4~




projekte, kac | uteste u izboru ulesnika ovih
programa odnosno projekata; pracenje realizacije
aktivnosti  utvrdenih  individalnim  planom
zapodljavanja; obilazak poslodavaca u cllju
posredovanja pri zapo&ljavanju prema unaprijed
utvrdenom  planu;  vodenje  evidencip o
nezaposlenim  licima 1| ostalim  trazilocima
zapeslenja. Vréi duge poslove iz djelokruga rada
Birca | poslove po nalogu pretpostavljenog.

10.8. PODRUCNA JED

INICA HERCEG NOVI|

344 | Nacelnik } 1

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja, |

- Fakultet iz oblasti drustvenih f

nauka, |

- najmanje cetin godine radneg
iskustva,

-poloZen struén| ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na raunaru.

Rukovodi i koordinira radom Podruéne jedinice;
kontroliSe rad unutradnjih organizacionih jedinica;
odluéuje o najsloZenijim strufnim pitanjima;
pruza struéna uputstva, koordinira | prati
pripremu za zaposlavanje | posredovanje pri
zapeslavanju na sezonskim  peslevima u
Podruénej jedinici, saraduje sa crganizacicnom
Jedinicom za projekta EU U pripremi projekinih
pradicga | implementaciji projekinih sktivnosti;
objedinjava podatke o potrebama lica iz
evidencije Podruéne jedinice i o pripremljenim
kendidatima za u€eScée u programima aktivne
politike zaposljavanja, projeklima zaposljavania
lica sa invaliditetom i drugim programima i
projektima, koje dostavija nadleznoj
organizacionoj jedinici u Centrali Zavods;
koordinira | prati proces izbara uBesnika
programa  aktivne  politike  zapodlavenja,
projekata zaposljavanja lica sa invaliditetom
drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih  aktivnosti 1 uéestvuje u
sagledavanju osivarenih rezultata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u
oblasti zapoéljavanja | druge evidencije u skladu
sa potrebama procesa rada koordinira, prati i
pruZa struéna uputstva u sprovedenju aklivnosti

profesionalne orjentacije, profesionalne
rehabiliacije, programa aktivne politike politice
zaposljavanja i pravima za  vrijeme
nezaposlenost); saraduje sa drugim

organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim za
pojedine oblasti iz djelokruga poslova Podrucne
Jedinica, sa drugim organima i inslitucijama. Vréi i
druge posleve po nalogu direklora.

345 | Samostalni savjetnik Il iG]
|

| -VI11 nivo kvalifikacije obrazovanja,

Vrsi poslove koji se odnose na: v

prvostepenog upravnog postupka po /Bsnovu
ostvarivanja prava za vrijeme nezapodlénosti

ABas
A /




- Fakultet iz oblasti drustvenin nauka

- pravo,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na racunaru.

donofenje rjedSenja; podnosenje predioga za
utuzenje i naplatu peiraZivanja za necsnovano
primjeny novéanu naknadu i druga prava za
vrijeme nezaposlenosti  pradenje propisa iz
oblasti rada i zaposljavanja, pruzanje strugne
pomoci nezaposienim licima radi ostvarivanja
prava Za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje staa
osiguranja po osnovu Koriséenja prava na novéanu
naknadu;, wvodenje prvostepencg  Upravnog
postupka | donoZenje rjesenja po osnovu Zakana
o profesionaingj rehabilitaciji | zapesljavaniju lica sa
invaliditetom; prisustvovanje  raspravama  pred
sudovima iz djelokruga svoga radapripremu
programa rada i izviestaja o radu iz djelokruga
svog rada. VrSi druge posiove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog.

‘345

Samostaini savjetnik |
za profesionalnu orijentaciju

- VIl nive kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
psihologlia,

-najmanije tri godine radnog iskustva,

-polozen strudni ispit za rad u
drZavnim organima,

-peznavanje rada na ratunaru.

347

Vrsi posiove koji se odnose na: informisane, '
motivisanje i savjetovanje nezaposlenih lica i
pslalih traZilaca zaposlenja u planiranju i
cstvarivanju profesionalne karijere; utesce u
realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica; pruzanje struéne pomodi prilikom utvrdivanja
individualnog plana zaposljavanja i uteSce u
pripremi nezaposlenih lica za ukljutivanje u
mjere aktivhe politike zapoSljavanja, uteSce u

savietovanju | motivisanju kandidata za
ukljuéivanje u programe aklivne politike
zapoéljavanja, profesionalnu selekciju

nezaposienh lica, ocdnosno psiholosku procjenu
za zaposljavanje, ufedce u programima aklivne
politike zzpoiljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetorn i drugim projeklima; ucesce
Vu izradi programa motivacionih i drugih
seminara, uceiée u izradi struénih publikacia;
saradnju sa relevantnim institucijama  radi
pruZanja informacija o mogucnestima i uslovima
obrazovan)a | Zaposljavanja, pripremu programa |
izvietaja o radu; vodenje evidencija iz djglokruga
svoga rada. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavijenog.

Samostalni savjetnik Il i

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, |

- Fakuitet iz oblasti drustvenih

nauka,

- namanje jedna godina radnog
iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

1

Vrii poslove koji se odnose na: pradenje svih
faza procesa profesicnalne  rehabilitacije;
pruanje strutne pomodi prilikoem utvrdivanja

individualnog plana zapoiljavanja i davanje
mislienja o potrebi ukljudivanja u mijere
profesionaine rehabilitacije; uéesce u

savijetovanju i motivisanju polaznika programas
profesionalne rehabilitacije; pruzanje X
pomodi kod podnofenja zahtjevaza ut




- poznavanje rada na racunaru.

prava iz oblasti profesionaine rehabilitacije;
sacinjavanje plana profesionalne rehabilitacije na
osnovu pravosnaznog rjeSenja  nadleinog
organa; upucivanje ucesnika mjera profesionalne
rehabilitacije lica sa invaliditelorn kod izvodada
unos podataka u chrasca ugovora 3a uéesnicima
profesionalne rehabilitacije; prijem | obradu
izvjestaja izvodafa profesionalne rehabilitacije
nakon sprovednih miera; saCinjavanje izviestaja
o realizovanim mjerama profesicnalne
rehzbilitacije sapratetomn dokumentaciiom |
dostavljanje Fonduza profesionalnu
rehabilitaciju;uéeSce u  izboru nezapeslenih lica
u projeklima zaposdljavanja lica sa invaliditetom;

vodi evidencije iz djelokruga svega rada. Vral
| druge poslove iz dielokruga rada Biroa | poslove
po nalogu pretpostavienog.

Bamostalni savjetnik Il

- \I1 nivo kvelifikecije obrazovanja,
- Fakultet iz ablasti drustvenih

- najmanije jedna gadina radnog
- polozen struéniispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru,

Vréi poslove koji se odnose na: utedde u izboru
uéesnika programa aktivne palitike
zaposljavanja, projekata zapodljavanja lica sa
invaliditetom i drugih programa, uncs pedataka u
cbrasce ugcvora sa izvodalima i uCesnicima
programa; praenje i safinjavanje izvjeStaja o
realizaciii ugovorenih  obaveza;  pripremu
programa | izvjestaja o radu; vodenje evidencija
0 ugesnicima programa aktivne  politike
zaposljavanja; pripremu  dokumentacie za
postupak prestanka vodenja evidencije o
nezaposlenim licima  ucesnicima  mjera,
obavljanje peslova preduzetnickog savietovanja -
| savietovanje nazaposlenih llca, bududih
| poslodavaca, kao | poslodavaca koji otvaraju
nova radna mjesta i zaposljava nezaposiena lica
o zakonima i drugim propisima, pravima,
obavezama | cdgovernostima koj se odnose na
zapoéljavanje, samozaposljavanje i osiguranje za
sluéaj nezaposlenosti; uesdsa u realizaciji obuka
nezaposlenih lica za bavijenja praduzetnidtvom;,
obavljanje administrativnih poslova iz djelokruga
svoga rada, pracenje propisa iz ove oblasti Vs
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavijenog.

12.9.1. Biro rada Herceg Novi

348
nauks,
iskusiva,
349 | Sef

-V nivo RVEHT—EKECIJE ODI'E.ZOUHFIJE.
-Fakullet iz oblasti drutvenih nauks,

1

\r3i poslove koje se ocdnose na: rukovodenje |
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad |, ==+

odiutivanje o pitanjma iz nadleznosii/ Biroa; | o:
pruzanje  struénih  uputstava; .




- najmanje &atiri godine radnog
iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na raéunaru.

postupanje u obavijanju poslova iz djel?l-fru-gz'
rada Biroa, kontrolu uncsa pedataka =za
evidencije u oblasti zaposljavanja i druge
avidencije u skladu sa potrebama procesa rada,
pracenje priprame za zapoiljavanja i pasredovanje
pri  zaposliavanju na sezonskim poslovima,
objedinjavanje podataka © potrebama lica iz
evidencije Biroa rada za uceS¢e u programima
aklivne  politke  zapoBljavanja, projektima
zaposljavanja lica =a invaliditatom i drugim
programima | projektima; ufesée u izradi |
implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadlefnom aorganizacionom jedinicom u Centrali
Zavods, obezbjedivanje saradnje sa drugim
organizacionim jediniceama Zavode; pripremu
programa i i izvjeStaja o radu iz djelokruga
poslova Biroa. Vrdi | druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

350
351

Samostalni savjetnik |
za svidenciju | posredovanje pri
zapo$ljavanju

= VIl nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

-polozen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,

-poznavanje rada na ra&unaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikuplianje i
uncs podatake potrabnih za struéni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje  prvostepenag  upravnog
postupka | donosenje rjedenja u postupku prijave
na evidenciju | prestanka wvodenja evidencije.
grupno i individualno informisanje o uslovima i
meguenostima zaposljavanja nezapeosienih lica |
ostalih trazilaca  zaposlenja; profilisanje
nezaposlenin lica; motivisanje, savietovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
prizapogliavanju, utvrdivanje individualnih
plancva zapoéljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenin lica za zaposijavanje |
ukljuéivanja u programe aktivne politike
zaposljavanje projekta zapoéljavanja lica sa
invaliditetomn | druge projekte, kao | ucesca u
izboru  uCesnika ovih  programa  cdnosno
projekata; pracenje realizacije  aktivnosti
utvrdenih  individalnim planom zapoéljavania,
vodenje infarmativno — motivacionih radionics,
seminara i drugih oblika grupnog rada; vodenje
evidencijia o nezaposlenim licima | ostalim
traZiocima zaposlenja. Visi druge poslove &
dielokruga rada Biroa | poslove po nalogu
pretpostavijencg.

352

Visi savjetnik Il
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

- VIl nivo kvalifikacije cbrazovanija,

\réi posiove koji se odnose naprikupljanje i unos
podataka potrebnih za  struni  tretman
nezaposlenih lica i oslalih trazilaca zaposlanja
vodene prvostepenog upravnog  postupka_—ti.

donodenje rieSenja U postupku prijgyE’ ha
A *




- Fakuliet iz oblasti drudtvenih

rauka,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u V111 ili VI
nivou kvalifikacije cbrazovanja,

- poloZen struéni ispil ze rad u
drZavnim organima,

- peznavanje rada na radunaru.

evidenciju | prestanka vodenja evidencije;grupno i
individualno  informisanje o uslovima i
moguenostima zaposljavanja nezaposlenih lice i
ostalih traZilaca  zaposlenja; profilisanje
nezaposlenih lica; molivisanje, savielovanje i
usmijeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zapoiljavanja £2 nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica 2a zaposijavanje | ukljucivanje
u programe aktivne palitike
Zaposljavanje projekte zaposlavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kac i utesce u
izboru uiesnika ovih programa odnosno
projekata;pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapodljavanja;, uéedée u
realizaciji informativne — motivacionin radionica,
seminara | drugih oblike grupnog rada; vodenje
evidencija u oblasti zapodljavanja. Vrsi druge
poslove [z djelokruga rada Biroa | poslove po
nalogu pretpostavijenog.

353 | Samaostalni savjetnik |

za rad sa poslodavcima

- W1 nivo kvalifikaciie obrazovan]a,
- Fakultet iz oblasti drustvenih

| nauka,

- najmanje tri godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drZavnim organima,

-poznavanje rada na raunaru

Vrsl posiove koji se odnese na. povezivanje
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja
lica | poslodavaca; organizovanje grupnog
informisanja | Individualnog savijetovanjs na
zahtjigv poslodavaca; sprovodenje prethodne
selekcije nezaposlenih lica 1 ostalih lraZilaca
zaposienja na zahijev poslodavea; izbor lica koja
upucuje poslodavcu radi zaposljavanja, obilazak
poslodavaca prema unaprijed utvrdencm planu u
ciliu  sagledavanja njinovih  potreba |
posredavanja pri zapoSljavanju,  pripremu
programa | izviestaja iz djelokruga svog rada. Vrsi
druge poslove iz dielokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavijenog.

354

Samaostalni savjetnik Il
za rad sa poslodavcima

- W1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakullet iz oblasti drustvenih
nauka,
- najmanje dvije goding radnog
iskustva,
- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na radunaru

Vi poslove koji se odnose na informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage; prijem
prijigva o  slobodnim  radnim  mjestima;
organizovanie oglasavanja slobodnih  radnih
mjesta na propisani nacin, pracenje realizacije
prijgva o slobodnim radnim mjestima; udesce
izradi | implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadletnom organizacionom jedinicom u Cantrali
Zavoda ; saradnju sa biroima rada u chkviru
podruine jedinice iz djelokruga svoga rada,
obavljanje administrativnih poslova, evidencija |
sadinjavanje izvjestaja iz djelokruga svog rada;
pracenje propisa iz ove oblasti. Vrsi druge FsIong |
iz dielckruga rada Biroa i poslove flé(«“ﬁ"abgu A
pretpostavienog. F




| 355 | Samostalni referent 1 | Vrsi posiove koji se odnose na: prijem prijava
za evidenciju nezaposlenih lica i nezaposlenin lica i ostalih traZilaca zaposlenja;
ostalih traZilaca zaposlenja pruzanje aosnovnin informacija nezaposlenim
licima i ostalim traticcima zaposlenja,
= IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
- najmanje dvije godine radnog izdavanje potvrda i izvoda iz evidancije;
iskustva, - zakazivanje informativnin razgovora
- poloZen struéni ispit za rad u novoprijavijenim nezaposlenim licima. VrSi druge
drZzavnim organima, poslove iz djelokruga raca Birca i poslove po
- poznavan)e rada na racunaru nalogu pretposlavijenog.
356 | Samostalni referent Vrii poslove koji se cdnose na: prijem poste,
za administrativne poslove 1 zavodenje akata u djelovodnik; vodenje registra;
dostava akata u rad preko inferne dostavne knjige,
-IW1 nivekvalifikacije obrazovanja, otpremu poste; razvodenje akata u dielovedniku,
| - najmanje dvije godine radneg zavodenje zahljeva | kompletiranje dokumentacije
iskustva, za priznavanje prava na novéanu naknadu;
| -poloZen strutni ispit za rad u pripremanje cbrazaca za ostvarivane prava na
dr2avnim organima, penzijske i Invalidsko osiguranje korisnika novéane
-poznavanje rada na racunaru. naknade; evidenciu radnih knjiZica korisnika
novéane naknade; arhiviranje i Suvanje predmata
novEane naknade i ostalog arhivskog materijala;
rukovanje petatima i Stambiljima | njihovo cuvanje.
Vi druge poslove iz djelokruga rada Birca i
poslove po nalogu pretpostavijenog.

12.9.2. Biro rada Kotor

357 | Samostalni savjetnik | 1 | Vrsi posiove koji s odnose na: prikupljanje i
za avidenciju i posredovanje pri unos podataka potrebnih za struéni tretman
zaposljavanju nezaposlenih lica | ostalih trazilaca zaposlenja,

vodenje prvostepenog upravnog postupka i

- VI nivokvalifikacijeobrazovanja, donodenje rjeSenja u postupku prijave na
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, evidenciju i prestanka vodenja evidencije:grupno
-najmanje tri godine radnog iskustva, I individualno informisanje o uslovima i
-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim moguénostima zapo&ljavanja nezaposlenih lica
crganima, I ostalih traZilaca zaposienja; profilisanje
-poznavanje rada na raéunaru, nezaposlenih lica; motivisanje, savietovanje i
usmjeravanje nezaposienih lica;, posredovanije

pri  zapodljavanju; utvrdivanje Individuainih

' planova zapodljavanjz sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposienih fica za zaposljavanie |
ukljuCivanje u programe aklivne politike
zaposljavane, projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom | druge projekte, kao | uteste u
izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata;pradenje realizacije aktivnosti

| utvrdenih individalnim planam zapo&ljavanja;
vodenje informativno — motivacionih ragionica, |
seminara i drugih oblika  grupnog  ragdayi;

II.
T

I

o, |



obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zapoéljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; uéesce u izradi | implementacij
projckate EU u saradnji sa nadleznom
erganizacionom jedinicom u Centrall Zavoda |
vodenje evidencija o nezaposlenim licima |
ostalim traziocima zaposlenja. Vrsi | druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.

358

Samostalni savjetnik |

VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drudtvenih ili tehnidko-
tehnoloskih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanije rada na ratunaru.

\Vrsi poslove koji se odnose na vodenje
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
traZiccima zaposlenja; izradu statistitkih tabela
| izvjestaja po unaprijed utvrdeno] metodologiji;
pripremu za zapo$ljavanje | posredovanje pri
zapodljavanju: ukljuéivanje nezaposlenih lica u
programe  aklivne  politike zapoéljavanja
projekte zapodljavanja lica sa invaliditetom |
druge projekle, kao i uéeSce u izboru ulesnika
ovin programa odnosno projekata;, pracenje
realizacije aktivmosti utvrdenih individalnim
planom zaposliavanja; vodenje upravnog
postupka i donoZenje rjedenja u postupku prijave
na evidenciju | prestanka vodenja evidencije, Vrsi

| druge poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove

po nalegu prelpostavijenog.

359

Savjetnik |
za evidenciju | posredovanje pri
zapogljavanju

- V1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti druétvanih nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u dravnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vréi poslove koji se odnose na: prikuplianje i
unos podataka potrebnih za struéni tretman
nezaposlenih lica | ostalih traZilaca zaposlenja;
vodenje prvostepencg upravnog postupka |
donoSenje resSenja u  postupku  prijgve na
evidenciju | prestanka vodenja evidencijegrupno
i individualno informisanje o usiovima |
mogucnostima zapeéljavanja nezaposlenih lica
i ostalih traZilaca =zaposlenja; profilisanje
nezraposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zapodljvanju, utvrdivanje individualnih
plancva zaposijavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje |
ukljuéivanje u programe aktivne politike
zaposijavanje projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i ugesde u
izhoru utesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije  aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
uéesée u realizaciji informativno — motivacionih
radionica, seminara i drugih oblike gr




| nalogu pretpostavienog.

360

Savjetnik |

- W1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakuliet iz oblasti drustvenih ili tehnitke-
tehnoleskih nauks,

-najmanje tri godine radnog iskustva

-polofen struéni ispit za rad u drfavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

1

VrEi poslove koji se odnose na: informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage;, prijem
prijava o© slobodnim radnim  mjestima,
organizovanje oglasavanja i pracenje realizacije
prijgva o slobodnim radnim mijestima; struéna-
operativne poslove za realizacijuy programa
aktivhne politike zaposijavenja, priem prijava
nezapeslenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pruzanje informacija nezaposlenim licima,
ostalim traZiocima zaposlenja i poslodavcima;
izdavanje potvrda | izvoda radi ostvarivanja
prava po osnovu nezaposlenosti; zakazivanje
informativnih razgovora novoprijavijenim
nezaposlenim licima, evidentiranje prijavijivanja
nezaposlenih lica, izradu statislickih tabela,
unos podataka u informacioni sistem | izradu
izviestaja iz  djelokruga svoga rada
administrativne peslove za potrebe biroa Vi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa | poslove

po nalogu pretpostavijenog.

12.9.3. Biro rada Tivat

381

Samostalni savjetnik |
za evidenciju i posredovanje pri

zapoéljavanju

-V nivo kvalifikacije obrazovanja,

-Fakultet iz chlasti drudtvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

1

Vrsi poslove koji se odnose na; prikupljanje |
unos podataka potrebnih za struéni tretman
nezaposienih lica | ostalih traZilaca zaposienja;
vodene prvosiepenog upravnog postupka |
donosenje rjedenja u postupku prijave na
evidenciju i prestanka vedenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o© uslovima |
moguénostima zaposijavanja nezaposlenin lica
i ostalih traZilaca zaposlenja; profilisanje
nezaposlenih lica;motivisanje, savjetovanje |
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredavanije
pri zaposljavanju;, utvrdivanje individualnih
planova zapodljavanja sa nezapaslenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapodljavanie |
ukljuivanje u programe aktivne politike
Zaposljavanie, projekte zaposljavania lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i uéeice u
izboru uasnika ovih programa odnosno
projekala; pracenje  realizacije  aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavenja;
vedenje informativno — motivacionih radionica;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencija © nezaposlenim-
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druge poslove iz djglokruga rada Biroa | poslove
po nalogu pretpostavijenog.

362 | Samostalni savjetnik |

-Vl nivo kvalifikacije ohrazovanja,

-Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistickin nauka,

-najmanje tri gedine radnog iskustva,

-poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

363

Savjetnik il

-V niva kvalifikacije obrazovanija,
- Fakullet iz oblasli drustvenih nauka,
-najmanje jedna gedina radnog iskustva,

| = polozen struéni ispitza rad u drZavnim

arganima,
- poznavanje rada na ratunaru,

Vréi poslove koji se odnose na:pripremu
brosura | analizu izvjestaja koje se odnose na
evidencije u oblasti zapodljavanja; vodene
svidencie o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja; pripremu za
zaposljavanje i posradovanje pri zaposljavanju;
ukljutivanja  u programe aktivne politike
zaposljavanje, projekle zaposiavanja lica sa
invaliditetorn | druge projekle, kao i utesce u
izboru uéesnika ovih programa odnosno
projekala pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individainim planem zaposljavanija;
vodenje upravnog postupka | donogenje riefenja
u postupku prijave na evidenciju | prestanka
vodenia evidencie. Vrsi | druge poslove po
nalogu pretpostavijenog.

Vrei poslove kojl se odnose na: prikuplianje |
uncs podalaka potrebnih za struéni tretman
nzzaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja,
vodenje prvostepenog upravnog gpostupka |
donc3enje rieSenia u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupne i individualno informisanje o
uslovima i moguénostima zaposljavanja;

profilisanje nezaposlenih  lica; motivisanje,
savietovanje | usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih  plancva  zapoéljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje i ukljuéivanje u programe
aktivne politike zapogljavanje, projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekle, kao | uceste u izboru ufesnika ovih
programa odnosno  projekata;  pradenje
realizaciie aktivnosti utvrdenih  individainim
planom zapoSljavanja; vodenje evidencie o
nezaposlenim licima | ostalim traZiocima
zaposlenja; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; arganizovanje oglasgavanja slcbodnih
radnih mjesta na propisani natin, pradenje
realizacije prijave o slobodnim  radnim
mjestima;sprovodenje  ankete poslodavaca
pripremu izvjestaja iz djelokruga svog rada

VIrsi druge poslove iz djelokruga ra “Elioai;

poslove po nalogu pretpostavijenog




£a licz iz stava 1 ovog Clana vrsi se proviera znanja, sposabnosti, kompetencija i vjestina u skladu sa
propisom Yiade.

Clan 15
U Zavodu se radi strucnog ospescbljavania mogu zaposliti jedan i vige pripravnika sa Il V1,V 1 VI
nivoom kvalifikacije obrazovanja.
PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Glan 18

Raspored sluzbenika | namjestenika Zavoda za zaposijavanje Crne Gore saglasno ovom pravilniky, izvrsice
s& u rcku od 60 dana od dans stupanja na snagu ovog pravilnika.

Glan 17

Danom stupanja na snagu cvog pravilnika prestaje da vadi Pravilnik o unutragnjoj organizaci|i i sistematizaciji
Zavoda za zapoéljavanje Crne Gore, br. 02-14078 od 14.10.2021 godine.

Clan 18

Ovaj praviinik stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja na oglasnoj tabli Zavoda za zapogljavana
Cme Gore.

Brojozizs- 115 VDDIREKTORA
Podgorica o o, aco. godine e
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ObrazloZzenje

Odredbcm  &lana 2 stav 2 Zakona o drzavnim sluzbenicima | namjestenicima ("Sluibeni list CG", br2/18,
24/19. B/21 i 37/22) propisano je da se cdredbe ovog zakona primjenjuju | na zaposlene u Zavoedu za
zaposljavanje Crne Gore.

Clanom 78 stav 1 tatka 8 Zakona o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijemsa nezaposienost
(»Sl. list CG«, br.24/18) propisano je da je nadieZnost direklora Zaveda da utvrduje unutradnju
organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta u Zavodu.

U cilju stvaranja osnova za unapredenje rada Zavoda | obezbjedenje efikasnijeg vrSenja poslova iz
njegove nadleznost, a imajuéi u vidu drustveni i ekonomski ambijent u zemlji | kroz uvaZavanje preporuks
EK, MOR-a i resornog ministarsiva, pristupile se odredenoj reorganizaciju Zavoda za zaposljavanje |
shodno tome denljet je novi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji | sistematizaciji Zavoda za zapoéljavanje
Crne Gore,

Pravilnkom o unutradnjoj orgenizaciji i sistematizaci)i utvrdjena je organizacija &iji je cilj efikasnje |
efeklivnije ostvarivanje procesa rada u Zavodu, bole funkcionisanje u obavljanju posiova, kako u vezi sa
zaposljavanjem, predvidenih Zakonom o posredovanju pri zaposliavanju i pravima za vrijeme nezaposlenost,
tako | za programe Cija se realizacija otekuje u bliskgj buduénosti kao sto su programi iz EU, Grantov,
Garancija za miade i sl. Naime, Crna Gora se, na Ministarskom sastanku cdrfanom predhodne godine,
obavezala zajedne sa zemljama Zapadnog Balkana na uvedenje Garancije za mlade, te u vezi sa tim Zaved
je duZan da izvrSi cdredenu strukturnu reorganizaciju kako bi stverio uslove za implementaciju seta miera
navedenog Programa.

Poslovi U Zavodu za zapesljavanje Crme Gore su organizovani U ckviru éetri sektora, jednog fonda, dva
odjelienja, éetiri sluzbe i devet podruénih jedinica i to:

| Centrala Zavoda

1.5ektor za evidencije. stalistiku | istraZivanja u oblasti zaposljavanja
1.1.0dsjek za evidencije u oblasli zaposljavan)a
12 Odsjek za siatistiku | istraZivanja u oblast zaposljavanja

2, Seklor za pnipremu | posredovan|e pri zaposljavanu

2.1. Odsjek za pripremu za zapcéljavanje

2.2.Odsiek za posredovanje pri zaposliavanju i rad sa posicdavcima
2.3. Odsjek za EURES i posredovanje pri zaposlavanju u inostranstvu

3. Beklor za mjere aktivne politike zaposljavanja

2.1. Odsjek za pripremu programa aktivne politke zaposljavanja
3.2, Odsjek za pratenje programa aktivne politike zaposljavanja
4. Sektor ze prava za viijeme nezaposienosti i pravne poslove
4.1, Odsjek za prava za vrijeme nezaposlenosti

4.2. Odsjek za pravne poslove | zastupanje

5. Fond za profesionainu rehabilitaciju | zaposljavanje lica sa invaliditetom

£.0djeljenje zz projekie







7. Cdjeljenje za unutragnju reviziju

8. SluZba za informaeion| sistem
8. 1. Kancelarija za aplikativno-tehni¢ku podréku i razvoj
8.2 Kancelarija za operativno odréavanje

9. Sluzba za kadrovske | opSte poslove
9.1 Kancelarija za kadrovske poslove
8.2 Kancelarija za opéte poslove

10.5luzba za finansijske poslove
11.SluZba za javne nabavke
12 Padrutne jedinice:

12.1 Podruéna jedinica Bar
12,1 1 Biro rada Bar
12.1.2. Biro rada Budva
12.1.3.Birc rada Ulcinj

12.2. Podruéna jedinica Berane
12.2.1.Birc redaBerane
12.2 2 Biro rada Andrijevica

12.3 Podrugna jedinica Bijelo Polje
12.3.1.Biro rada Bijelo Polje

12.3 2 Birc rada Kolagin

12.3 3 Biro rada Mojkovac

12.4. Podruéna jedinica Niksi¢
12.4 1 Biro rada Niksic
12.4.2. Biro rada PluZine
12.4.3. Biro rada Savnik

12.5 Podruéna jedinica Plav
12.5.1. Biro rada Plav
12.5 2. Biro rada Gusinje

12.6 Podruéna jedinica Plievija
12.6.1. Biro rada Plievija
12.6 2. Biro rada Zabljak

12.7. Podruéna jedinica Podgorica
12.7 1. Biro rada Podgorica
12.7.2.Birc radaDanilovgrad

12.7 3. Biro rada Cetinje

12.7.4. Birc rada Tuzi

12.7.5. Biro rada Zeta




1Z. 8. Podruéna jedinica RoZaje
12.8.1. Bira rada Rozaje
12.8.2. Biro rada Petnjica

12.9.Podruéna jedinica Herceg Nov
12.9.1. Biro rada Herceg Movi
12.9.2 Bire rada Kotor

12 9.3 Biro rada Tivat

Prvi plan implementacije Garancije za mlade Crne Gore usresreduje se na one reforme politika i inicijative
keje su potrebne za pilotranje sistema pruZanja usluga u okviru programa Garancija za miade uz
istovremeno planiranje sveobuhvatnih | dugoroénih reformi. U susret tim reformi, a vodedi rafuna o
finansiskom okviru za 2023.godinu, predvidenih za zarade zaposlenih, Zavod e pojatao administrativne
kapacitete na natin Sto je prilagodio opise poslove | uslove za obavijanje poslova radnih mjesta u
organizacionim jedinicama koje ¢e biti nosioci programskin aktivnosti. Tako su novim Pravilnikem o
unutradnjoj organizaciji | sistematizaciji radnih mjesta, u odnosu na vaZedi, poslovi organizovani u
postojecem broju seklora sa efikasnijom organizacijom za obavljanja poslova iz sveje nadieZnost kako bi
se stvorili preduslovi za implementaciju navedenih aktivnosti,

Takode, radi boljeg funkcionisanja u obavljanju poslova u podruénim jednicama, u vezi sa zaposijavanjem
predvidenih Zakonom kao i pobelisanja kvezliteta u obavijanju istih, nametnula se potreba za
grganizovanjem nove podrucne jedinice RoZaje koja obuhivata opstine RoZaje | Petnjica. Kako su
navedene opstine odnasno biroi rada bili u okviru Podruéne jedinice Berane koja obuhvata i opétine
Berane i Andrijevicu, novem organizacijom, prevashodno zbog broja nezapoeslenih lica koji se nalaze na
evidenciji Zavoda u tim opStinama, jaganjem administrativnin kapaciteta, efikasnije ¢e se vréiti poslovi koji
sU propisani zakonom

Imajuci u vidu da se navedene aktivnosti neposredno sprovede u podruénim jedinicama, to je u odnosu
na vaZedi Pravilnik, odredeni brej radnih mjesta izmijenjen u dijelu kojl se cdnosi na uslove za cbavljgnje
istih kao | opise poslova, zbog pelrebe preciznijeg formulisanja Sto ce doprinijeti unapredenju kvaliteta
rada kao i jatanju administrativnih kapaciteta podrugnih jedinica a ostajuéi u okviru postoje¢eg broja
izvrsilaca.

U Zavodu za zapeslavanje Crne Gore su sistematizovana sluzbenicka | namjestenicka radna mjesta sa 363
izvriioca.

Prediogom Pravilnika je predvidenc da se u Zavodu mogu zaposliti jedan i vise prpravnika sa lll, IVI,V, VD i
VIl nivoom kvalifikacije cbrazovanja, radi struénog osposobljavanja.
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