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Na osnovu alana 47 stav 6 Zakona o drzavnoj upravi (>slu:beni list cG(, br.78l18,70121 i 52t22) i etana
78 stav 1 taeka 6 Zakona o posredovanju pri zaposljavanju ipravima za vrijeme nezaposlenosti
(>Slu2beni list CG<, br.24l19), vr5ilac duZnosti direktora Zavoda za zaposljavanje Crne Gore, utvrdio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI

ZAV OO A ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Clan'l

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Zavoda za zaposljavanje Crne Gore
i utvrduju organizacione jedinice i njihov djelokrug, radna mjesta i zaposljavanje pripravnika.

etan ?

lztazi koii se u ovom pravilniku koriste za fizioka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u

Zenskom rodu.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG

Clan 3

Organizacione jedinice u Zavodu za zaposljavanje Crne Gore su:

I Centrala Zavoda

l.Sektor za evidencije, statistiku i istraiivanja u oblasti zapo5liavanja
1.1.Odsjek za evidencije u oblasti zapoSljavanja
1 .2.Odsjek za statistiku i istrarivanja u oblasti zapoSljavanja

2. Sektorza pripremu i posredovanje pri zaposljavaniu
2.1. Odsjek za pripremu za zaposljavanje
2.2.Odsjek za posredovanje pri zaposljavanju i rad sa poslodavcima

2.3. Odsjek za EURES i posredovanje pri zapoSljavanju u inostranstvu

3. SeKor za mjere aktivne politike zaposljavanja
3.'l. Odsjek za pripremu programa ahivne politike zapo5ljavanja

3.2. Odsjek za praeenje programa aktivne politike zapoSljavanja

4. Sektor za prava za vrijeme nezaPoslenosti i pravne poslove

4.1. Odsjek za prava za vrijeme nezaposlenosti
4.2. Odsjek za pravne poslove i zastupanje

5. Fond za profesionalnu rehabilitaciiu i zaposljavanje lica sa invaliditetom
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6.Odjeljenje za projekte



8.

L
8.

7. Odielienje za unutrasnju reviziiu

SluZba za informacioni sistem
1. Kancelarija za aplikativno{ehnieku podrsku

2. Kancelari,a za operativno odrzavanje

9. Sluzba za kadrovske i opste poslove
9.l.Kancelarija za kadrovske poslove

I .2 . Kancelatija za opste poslove

l l.SluZba za javne nabavke

'l 2.Podrudne jedinice:

12.l.Podru6na jedinica Bar
12.1.1.Biro rada Bar
12.1 .2. Biro rada Budva
12.1.3. Baro rada Ulcinj

12.2. Podrudna jedinica Berane
12.2.1.Bto radaBetane
12.2.2. Bto .ada Andrijevica

12.3. PodruEna jedinica Bijelo Polje
12.3.1.Biro rada Bijelo Polje
'12.3.2. Biro rada Kola5in

12.3.3.Biro rada Mojkovac

12.4. Podrudna jedinica NikSi6
12.4.1. Biro rada Nik5i6
12.4.2. Bto ftda Pluiine
12.4.3. Biro rada Savnik

12.5. Podrudna jedinica Plav
12.5.1. Biro rada Plav
12.5.2. Biro rada Gusinje

12.6. Podrudna jedinica Pljevlja
'12.6.1. Biro rada Pl.ievlja

12.6.2. Bio rada Zabllak

12.7. Podrudna jedinica Podgorica
12.7.1 . Bto rada Podgorica
1 2.7.2. Biro radaDanilovgrad
12.7.3. Biro rada Cetinje
12.7 .4. Btro rada Tuzi

i razvoj
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10.SluZba za finansijske poslove



1 2.8.Podrudna jedinica Roiaje
'12.8.1. Biro rada Rozaje
12.8.2. Biro rada petnjica

elan 4

l.SEKTO R ZA EVIDENCIJE, STATISTIKU I IST VANJA U OBLASTI ZAP LJAVANJA

U Sektoru za evidencije, statistiku iistrazivanja u oblasti zaposljavanja vrse se poslovi Zavoda koji se
odnose na: evidencije u oblasti zaposljavanja; pripremu uputstava za vodenje evidencija u oblasti
zaposljavanja i drugih evidencija u skladu sa zakonom (posebne evidencue) i potrebama jedinstvenog
procesa rada a radi jednobraznog vodenia evidencija; pripremu metodologije i uputstava za vodenje
evidencije o nezaposlenim licima iostalim tra:iocima zaposlenja; organizovanje i koordiniranje rada na
poslovima vodenja evidenci.ie u oblasti zapoSljavanja; pripremu uputstava za prijavu na evidenciju i

prestanak vodenja evidencije o nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenjai davanje predloga
mjera za unapredenje rada u odnosu na evidencije u oblasti zaposljavanja i posebnih evidencija; pracenje
primjene uputstava; pruzanje strudne pomo6i biroima rada u vezi vodenja evidencija u oblasti
zaposljavanja iposebnih evidencija; pruZanje struane pomoCi u podruanim jedinicama o unosu podataka u

skladu sa statistidkim protokolima; osiguravanje uskladenost klasifikacije podataka Zavoda sa
nacionalnom statistidkom klasifikacljomi istrazivanja stanja i kretanja na trzistu rada i pripremu analiticke i

informativne osnove za utvrdivanje politike zaposljavanja; lstrazivanje i praeenje uticaja makroekonomskih
idemografskih kretanja na trziste rada; pradenje iistrazivanje ekonomskih, socijalnih idrugih kretanja na

zaposlenost, zaposljavanje inezaposlenost; analizu tZista rada u skladu sa potrebama upisne politike i

deficitarnih zanimanja; pripremu izvjeStaja o radu iprograma rada; istrazivanja realizacije mjera aktivne
politike zaposljavanja na osnovu dostavllenih podataka o stanju idinamici pojedinih mjera aktivne politike

zapoiljavanja, procjene rizika ipredloga aktivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijeg upravljanja mjeromr
pra6enje iprimjenu propisa koji se odnose na rad stranaca u Crnoj Gori u okviru nadleZnosti Zavoda;
pripremu idrugih izvjestaja, informacija idrugih dokumenata iz oblasti zaposljavanja; izradu statistidkih

izvjestaja po ulvrdenoj metodologrji; pripremu sadrzaja statistiakih izvjestaja po osnovu evidencija koje se

vode; koncipiranje izvjeitaja (nedeljni, mjeseeni, godisnji itd.) koji se odnose na tZiste rada; pripremu

metodologija i uputstava za uvoarenje novih ili inoviranje postojeeih izvje5taja; usaglaSavanje statisti6kih

izvjeitaja na osnovu kojih se utvrduju pojedini indikatori na trzistu rada, sa izvjestaiima Eurostata iMOR-

a; ostvarivanje saradnje sa instituctjama koje se bave statistiekim izvjestajima; pracenje propisa koji se

odnose na oblast zaposljavanja i statistiku tr:iSta rada; objedinjavanje dostavljenih podataka poslodavaca

o zaposlenima kojima je ispla6ena otpremnina; pripremu informacija za potrebe nadleznih otgana iz

djelokruga 'ada Zavoda i druge poslove iz djelokuga rada Sektora

U Odsjeku za evidencije u oblasti zapo5ljavanja vr5e se poslovi Zavoda koj ise odnose na: ev

oblasti zaposljavanja; pripremu uputstava za vodenje evidencija u oblasti zaposl javanja i d
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12.7 .5. Bito rada Zeta

12.9,Podrudna jedinica Herceg Novi
'12.9.1. Biro rada Herceg Novi
12.9.2.Bto rada Kotor
12.9.3, Biro rada Tvat
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vodenja evidencija; pripremu metodologije i uputstava za vodenje evidencije o nezaposlenim licima i

ostalim traziocima zaposlenja; organizovanje i koordiniranje rada na poslovima vodenia evidencije u

oblasti zaposljavanja; pripremu uputstava za wijavu na evidenciju i prestanak voden.ia evidencije o

nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja; davanje predloga m)eG za unapredenje rada u

odnosu na evidencije u oblasti zaposl.iavanja iPosebnih evidenciia; pra6enje primjene uputstava; pruzanje

strudne pomoei biroima rada u vezi vodenja evidencija u oblasti zaposljavanja iposebnih evidencijai
pruzanje struene pomoci u podruenim jedinicama o unosu podataka u skladu sa statistiekim protokolima;

osiguravanje uskladenosti klasifikacije podataka Zavoda sa nacionalnom statistiekom klasifikacijom;

iniciranje informatieke podrske za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Odsjeka; pripremanje

izvjestaja iz djelokruga rada Odsjeka; pradenje propisa iz oblasti zaposljavanja i druge poslove iz

djelokuga rada Odsjeka.

1.2. Odsjek za statistiku i istraiivanja u oblasti zaposljavanja

U Odsjeku za statistiku i istrazivanja u oblasti zaposljavan.ia vrse se poslovi Zavoda koji se odnose na:

istrazivanja stanja ikretanja na trzistu rada ipripremu analitieke i informativne osnove za utvrdivanje
politike zaposljavanja; lstrazivanje i pra6enje uticaja makroekonomskih idemografskih kretanja na tZiSte
rada; pra6enje i istrazivanje ekonomskih, socijalnih i drugih kretanja na zaposlenost, zaposljavanje i

nezaposlenost; analizu trzista rada u skladu sa potrebama upisne politike i deficitarnih zanimanja;
pripremu programa, informacija izvjestaja o radu; istrazivanja realizacije mjera aktivne politike
zaposljavanja na osnovu dostavljenih podataka o stanju idinamici pojedinih mjera aktivne politike
zaposljavanja, procjene rizika ipredloga aktivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijeg upravljanja mjerom;
pripremu idrugih izvjestaja, informacija idrugih dokumenata iz oblasti zaposljavanja; izradu statistiekih
izvjestaja po utvrdenoj metodologiji; pripremu sadZaja statistidkih izvjestaja po osnovu evidencija koje se
vode; koncipiranje izvjestaja (nedeljni, mjesedni, godisnji itd.) koji se odnose na trziste rada; pripremu
metodologija i uputstava za uvoalenje novih ili inoviranje poslojecih izvjestajai usaglasavanje statistidkih
izvjestaja na osnovu kojih se utvrduju pojedini indikatori na trzistu rada, sa izvjestajima Eurostata iMOR-
a; ostvarivanje saradnje sa institucijama koje se bave statistidkim izvjestajima; pracenje propisa koji se
odnose na oblast zaposljavanja i statistiku tZista rada; objedinjavanje dostavljenih podataka poslodavaca
o zaposlenima kojima je isplacena otpremnina; pra6enje i primjenu propisa koji se odnose na rad stranaca
u Crnoj Gori u okviru nadle:nosti Zavoda; pripremu informacija za potrebe nadleznih organa iz djelokruga
rcda Zavoda: iniciranje informatiake podrske za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Odsjeka i
druge poslove iz djelokuga rada Odsjeka.

dtan 5

U Sektoru za pripremu i posredovanje pri zaposljavan.iu vrse se poslovi Zavoda koji se odnose napru:anje usluga koje se odnose na pripremu za zaposljavanje za trziste rada; ujednaaavanje i
unapredenje metodologije rada na pruzanju usluga neza poslenim licima, ostalim traziocima zaposlenja iposlodavcima; pripremu uputstava za uspostavljenje i unapredenje metodologije rada kod pruZanja uslugaza trZiste rada; koordinactiu i pracenje posredovanJa pri zaposljavan.ju; koordinaciju i praienjeposredovanja pri zaposljavanju na sezonskim poslov ima;praienje primjene uputstava u podru6nimjedinicama; pruzanje struene pomo6i podrucnim jedin icama u cilju unapredivanja tehnologije rada pripruzanju usluga informisanja, savjetovanja iizrade individualnog plana zaposljavanja kao iprofi
nezaposlenih i drugih lica; izradu i aZuriranju individualnog plana zaposljavanja u skladu sapropisima; pra6enje pru:anja usluga nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenFpodrucnih jedinica, radi utvrdivanja efikasnosti iefektivnosti; davanje predloga mjera za unap
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nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenia; uaestvovanje u razvoju novih metoda, alata i

modaliteta pruzanja usluga usklatlenih sa praksom EU; pripremu aktivnosti na sprovodenju programa EU
(Garancija za mlade i sl.); saradnja sa relevantnim institucijama u cilju uspostavljan.la meduinstitucionalne
saradnje i pobolj5an,a kvaliteta sistema profesionalne orijentacije; pruZanje usluga za trZiste rada;
uiednaiavanje i unapreatenje programskih aktivnosti i metodologije rada na pruzanju usluga
poslodavcima; pripremu uputstava i instrukcija za uspostavljanje i unaprettenje metodologije rada kod
prijema ioglaiavanja slobodnih radnih mjesla; pracenje preliminarne selekciie kandidata iposredovanja
na zahtiev poslodavca kao i realizacije ostalih vidova saradnje sa poslodavcima; pruzanie strucne podrske
zaposlenim u podrucnim jedinicama vezano za unaprjedenje saradnje i pruzanja usluga poslodavcima;
saeinjavanje upitnika za anketu poslodavaca u cilju definisanja potreba poslodavaca kroz sprovodenje
ankete poslodavaca; u6es6e u pripremi uputstava o vodenju evidencije o slobodnim radnim mjestima,
poslodavcima koji Zavodu prijavljuju slobodno radno mjesto i koriste usluge za trziste rada ko.ie pru:a
Zavod, organizatorima, korisnicima volonterskog rada i volonterima;pra6enje procesa rada po prijavi o
slobodnim radnim mjestima; pracenje pruzanja usluga poslodavcima - selekcta kandidata i posredovanje
na zahtjev poslodavaca; pra6enje realizacije uputstava za prim.ienu operativnih programa i propisa;
davanje predloga i mjera za unaprjedenje rada; pruZanje usluga za tr2iste rada koje se odnose na
posredovanje pri zapo6Uavanju u inostranstvu; standardizaciju, koordiniranie iobavljanje stru6nih poslova
usmjerenih na slobodno kretanje radne snage prema principima EURES-a (mreze javnih zavoda za
zapoSliavanje) kao i zaposljavanju gradana Crne Gore u inostranstvu; razvoj i unaprjedenje usluga
pripreme za zaposljavanje i posredovanje pri zaposljavanju u inostranstvu; uee56e u pripremi uputstava o
vodenjenu evidencije o potrebama za zaposljavanje kod stranog poslodavca kao i licima koja su se
zaposlila u inostranstvu; evidentiranje potreba za zaposljavaniem kod stranog poslodavca; posredovanje
pri zaposljavaniu u inostranstvul saradnju u oblasti zaposljavanja na met unarodnom planu; osiguravanje
sprovodenia metlunarodnih ugovora o zaposljavanju; pripremu ugovora koji se odnose na medunarodno
posredovanje pri zaposljavanju; razvoj i unapredenje usluga pripreme za zaposljavanje i posredovanja pri

zaposljavanju u inostranstvu; pruzanie strucne pomoci podruanim jedinicama u vrseniu poslova pripreme

za zaposljavanje iposredovanja pri zaposljavaniu u inostranstvu; davanje predloga mjera za unapredenje
rada; pra6enje primjene propisa iz oblasti zaposljavanja i drugih propisa iz d.ielokruga rada

Sektora;iniciranie informati6ke podrgke za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Sektora;
pripremu programa, informacija i izvjestaja iz dielokruga rada Sektora.

2.'l .Odsjek za pripremu za zapo5ljavanje

U Odsjeku za pripremu za zapoiljavanje vrse se poslovi Zavoda koii se odnose na: pru:anje usluga koje

se odnose na pripremu za zaposljavanje za tr2iste rada; ujednadavanie i unapretlenie metodologlje rada

na pruzanju usluga nezaposlenim licima, ostalim traZiocima zaposlenja i poslodavcima; pripremu

uputstava za uspostavljenje i unapredenje metodologije rada kod pruzanja usluga za trziste rada;

koordinaciju i praeenje posredovanja pri zaposliavaniu; koordinaciju i praeenje posredovanja pri

zapo5ljavanju na sezonskim poslovima;pra6enje primjene uputstava u podruenim jedinicama; pru:anle

struene pomo6i podruenim jedinicama u cilju unapredivania tehnologije rada pri pruzaniu usluga

informisanja, savietovania i izrade individualnog plana zapoiljavania kao i profilisanje nezaposlenih i

drugih lica; izradu iaiuriranju individualnog plana zaposliavania u skladu sa vazecim propisima; pra6enje

pruzanja usluga nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenia od strane podrucnih jedinica, radi

utvrt ivanja efikasnosti i efektivnosti; davanje predloga mieta za unaprjedenje rada i usavrSavanje

zaposlenih u podruonim jedinicama; ueesce u pripremi uputstava o vodenju evidencija o nezaposlenim

licima i ostalim traziocima zaposlenja; ueestvovanje u razvoju novih metoda, alata i modaliteta pruzanja

usluga usklaalenih sa praksom EU; pripremu aktivnosti na sprovodenju programa EU (Garancija za mlade

i sl.); saradnia sa relevant
poboljsanja kvaliteta sistema
djelokruga rada Odsjeka.
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2.2. Odsjek za posredovanje pri zaposljavaniu i rad sa poslodavcima

U Odsjeku za posredovanje pri zaposljavanju i rad sa poslodavcima vrse se poslovi Zavoda koji se odnose

na: pruzanje usluga za trziste rada; ujednaeavanje i unapredenje programskih aktivnosti imetodologije

rada na pruZanju ustuga poslodavcima; pripremu uputstava iinstrukcija za uspostavljanje iunapretlenje

metodologije rada kod prijema i oglasavanja slobodnih radnih mjesta; praeenje preliminarne selekcije

kandidata i posredovan.ia na zahtjev poslodavca kao i realizacije ostalih vidova saradnje sa poslodavcima;

pru:anje strucne podrske zaposlenim u podrucnim jedinicama vezano za unapr.iedenje saradnje i

pruzanja usluga poslodavcima; saeinjavanje upitnika za anketu poslodavaca u cilju definisanja potreba

poslodavaca kroz sprovodenje ankete poslodavaca; udeSce u pripremi uputstava o vodenju evidencije o

slobodnim radnim mjestima, poslodavcima koji Zavodu prijavliuiu slobodno radno mjesto ikoriste usluge

za trziste rada koje pruza Zavod, organizatorima, korisnicima volonterskog rada i volonterima;praeenje
procesa rada po prijavi o slobodnim radnim mjestima; pra6enje pruzania usluga poslodavcima - selekcija

kandidata i posredovanje na zahtjev poslodavaca; praeenje realizaciie uputstava za primjenu operativnih
programa i propisa; davanje predloga i mje'a za unaprjetlenje rada; pripremu programa, informacija i

izvjestaia iz djelokruga rada Odsjeka i druge poslove iz djelokuga rada Odsjeka.

2.3.Odsjek za EURES i posredovanje pri zaposljavanju u inostranstvu

U Odsjeku za EURES iposredovanie pri zaposljavanju u inostranswu vrse se poslovi Zavoda koji se

odnose na: pruzanje usluga za trziste rada koje se odnose na posredovanie pri zaposljavanju u

inostranstvu; standardizaciju, koordiniranie iobavljanje strucnih poslova usmjerenih na slobodno kretanje
radne snage prema principima EURES-a (mreze javnih zavoda za zaposliavanje) kao i zaposljavanju
gradana Crne Gore u inostranstvu; razvoj i unaprjedenje usluga pripreme za zaposl.iavanje i posredovanje
pri zaposljavanju u inostranstvu; udeice u pripremi uputstava o vodenjenu evidencije o potrebama za
zaposljavan.ie kod stranog poslodavca kao ilicima koja su se zaposlila u inostranstvu; evidentiranje
potreba za zaposljavanjem kod stranog poslodavca; posredovanie pri zaposljavanju u inostranstvu;
saradnju u oblasti zaposljavanja na medunarodnom planu; osiguravanje sprovodenia metlunarodnih
ugovora o zaposljavanju; pripremu ugovora koji se odnose na medunarodno posredovanje pri
zapo5ljavanju; razvoj i unapredenje usluga pripreme za zapo5ljavanje iposredovanja pri zaposljavaniu u
inoskanstvu; pruzanje slrudne pomoci podruenim jedinicama u vrsenju poslova pripreme za zaposljavanje
i posredovanja pri zaposljavanju u inostranstvu; davanje predloga miera za unapredenje rada; pra6enje
primjene propisa iz oblasti zapoiljavanja i drugih propisa iz dielokruga rada Odsjeka;iniciranje
informatidke podrske za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Odsjeka; pripremu programa,
informacija i izvie3taja iz djelokruga rada Odsjeka i druge poslove iz djelokuga rada Odsieka.

6lan 6

3. SEKTOR ZA MJERE AKTIVNE POLITIKE LJAVANJA

U Sektoru za mjere aktivne politike zaposljavanja vrse se poslovi Zavoda koji se odnose na: pripremu i

sprovodenje programa aktivne politike zaposljavanja utvrdenih programsko - planskim dokumentima;
ujednadavanie i unapredenje metodologije rada u sprovodeniu programa aktivne politike zapo$ljavanja;
pripremu javnih konkursa i poziva za realizaciju programa aktivne politike zaposljavanja; prip

smjernica za rcalizaciju programa aktivne politike zaposljavanja, nacrta ugovora , sporazuma i

o realizaciji programa; pripremanje predloga odluka iz dielokruga rada Sektora koje donos nt
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odbor; saradnju sa podrudnim jedinicama u pripremi i realizaciji programa aktivne politike za



radi kreiranja programa, utvrdivanja cirjne grupe, obima udesea cirjne grupe programa i sagredavanja
ostvarenih rezultata realizovanih programa; pracenje sprovodenja programa aktivne polltike
zaposljavanja; pracenje procesa unosa podataka o uaesnicima programa aktivne politike zaposljavanja;
prikupljanje podataka o stanju idinamici pojedinih mjera aktivne politike zaposljavanja, procjenu rizika i
predlog aktivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijeg upravljanja mjerom; sagledavanje rezultata
sprovedenih programa aktivne politike zaposljavanla radi unaprjedenja postojedih i kreiranja novih
programa; postupanie po Zakonu o radu u slueaju obavjestenja o koleKivnom otpustanju zaposlenih i
postupku otkazivanja ugovora o radu zbog prestanka potrebe za radom zaposlenih; praeenje propjsa iz
oblasti zaposljavanja i drugih propisa iz djelokruga rada Sektora; pripremu programa i izvjestaja o radu iz
dielokruga poslova Sektora; pripremu informacija iz djelokruga rada Sektora; druge poslove iz djelokuga
rada Sektora.

3.1. Odsjek za pripremu programa aktivne politike zapoiljavanja

U Odsjeku za pripremu programa aktivne politike zaposljavanja vrse se poslovi Zavoda koji se odnose
na:pripremu isprovotlenje programa aktivne politike zaposljavanja utvrdenih programsko - planskjm
dokumentima; ujednaaavanje i unapredenje metodologije rada u sprovodenju programa aktivne politike
zaposljavanjai saradnju sa podru6nim jedinicama u pripremi programa aktivne politike zapoSljavanja, radi
kreiranja programa, utvrdivanja ciljne grupe i obima u6e56a ciljne grupe programai pripremu javnih
konkursa i poziva za realizaciju programa aktivne politike zaposljavanja; pripremu smjernica za
realizaciju programa aktivne politike zapoSljavanja, nacrta ugovora / sporazuma iizvjestaja o realizaciji
programa: pripremanje predloga odluka iz djelokruga rada Sektora koje donosi Upravni odbor;postupanje
po Zakonu o radu u slucaju obavjestenja o kolektivnom otpustanju zaposlenih i postupku otkazivanja
ugovora o radu zbog preslanka potrebe za radom zaposlenih; pra6enje propisa iz oblasti zaposljavanja i

drugih propisa iz djelokruga rada Odsjeka; pripremu programa rada iz djelokruga poslova Sektora;
pripremu informacija iz djelokruga rada Odsjeka.

3.2. Odsjek za pra6enje programa aktivne politike zaposljavanja

U Odsjeku za pracenje programa aktivne politike zaposljavanja vrie se poslovi Zavoda koji se odnose na:

pra6enje sprovodenja programa aktivne politike zaposljavanja; ujedna6avanje i unapredenje metodologije
rada u pradenju sprovoalenja programa aktivne politike zapo$ljavanja; pripremu smjernica za praden.je

programa aktivne politike zaposl.iavanja; pripremu obrazaca izvjestaja u vezi realizacije programa aktivne
politike zaposljavanja; praeenje procesa unosa podataka o ueesnicima programa aktivne politike

zaposljavanja; prikupljanje podataka o stanju idinamici pojedinih mjera aktivne politike zapoSljavanja,
procjenu rizika ipredlog aktivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijeg upravljanja mjerom; saradnju sa

podrudnim jedinicama u realizaciji programa aktivne politike zaposljavanja i sagledavanju ostvarenih

rezultata realizovanih programa radi unaprjedenja postojedih i kreiranja novih programa; pripremu

izvjestaja o radu iz djelokruga poslova; pripremu informacija iz djelokruga rada Odsjeka idr.
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4. SEKTOR ZA PRAVA ZA VRIJEME NUAPOSLENOSTI I PR,AVNE POSLOVE

U Sektoru za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove vr$e se poslovi Zavoda koji se
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na:pracenje propisa iz oblasti zaposljavanjal pracenje primjene propisa iz oblasti zapoil



ostvarivanja ptava 2a vrijeme nezaposlenosti; obezbjedivanje jedinstvene primjene propisa kod

ostvarivanja pava za vrijeme nezaposlenosti; pripremu informacija i rzvlestaja o pravima za vrijeme

nezaposlenosti; saradnju sa nadleznim sektorom u pripremi uputstava za vodenje evidencije o

nezaposlenim licima koja koriste novdanu naknadu pruzan.ie strudne pomoci podruenim jedinicama u vezi

primjene propisa koji se odnose na ostvarivanje ptava za vrijeme nezaposlenosti; koordinaci.ia rada

podrucnih jedinica kod ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti u cilju jednoobraznog naaina rada;

davanje predloga m)era za unapredenje rada; pracenje evidencije o nezaposlenim licima koja koriste

noveanu naknadu; primjenu medunarodnih sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu osiguranja od

nezaposlenosti, saradnju sa nadleZnim ministarstvima i institucuama, po pitanju ostvarivanja

medunarodnog osiguranja; pra6enje i primjenu propisa i2 oblasti rada; pripremu predloga op5tih i drugih

akala Zavoda, pripremu saziva za odZavanje sjednica Upravnog odborai obradu zahtjeva koji su upu6eni

Upravnom odboru, u6e56e u pripremi i ugovora i sporazuma koje zakljueu.ie Zavod: uaesce u pripremi intemih

pravila i procedura na osnovu zakona idrugih propisa; ueesce u pripremi predloga odluka izakljueaka koje

donosi Upravni odbor Zavoda; praeenje i primjenu propisa o zastiti podataka o lidnosti i slobodan pristup

informacijama; voalenje postupka po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;zastupanje Zavoda pred

nadle2nim sudovima i drugim organima; saradnju sa drugim organizacionim .jedinicama u okviru djelokruga

rada sektora i dr.

4.1. Odsjek za prava za vrijeme nezaposlenosti

U Odsjeku za p.ava za vrijeme nezaposlenosli vrse se poslovi Zavoda koji se odnose na : pracenje

propisa iz oblasti zaposljavanja; pra6enje primjene propisa iz oblasti zaposljavanja kod ostvarivanja prava

za vrijeme nezaposlenosti; obezbjedivanje jedinstvene primjene propisa kod ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti; pripremu informacUa iizv.iestaja o pravima za vri.jeme nezaposlenosti; saradnju sa
nadleznim sektorom u pripremi uputstava za vodenje evidencUe o nezaposlenim licima koja koriste novdanu
naknadu pruzanje struene pomoei podrudnim jedinicama u vezi primjene propisa koji se odnose na
ostvarivanje prava za vrijeme nezaposlenosti; koordinacija rada podruenih jedinica kod ostvarivanja prava
za vrijeme nezaposlenosli u cilju jednoobraznog naaina rada; davanje predloga mjera za unapreden.je
rada; pradenje evidencije o nezaposlenim licima koja koriste novcanu naknadu; primjenu medunarodnih
sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu osiguranja od nezaposlenosti; saradnju sa nadle2nim
ministarstvima i institucijama, po pitanju ostvarivanja medunarodnog osiguranja; saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama u okviru djelokruga rada Odsjeka i dr.

4.2. Odsjek za pravne poslove i zastupanje

U Odsjeku za pravne poslove izastupanje vrse se poslovi Zavoda koji se odnose na: pripremu predloga
opstih idrugih akata Zavoda, Statuta ipravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Zavoda; u6e56e
u pripremi ugovora i sporazuma koje zakljucuje Zavod iz djelokruga rada Sektora; uaesoe u pripremi
internih pravila i procedura na osnovu zakona i drugih propisa; uaesce u pripremu predloga odluka i

zakljucaka koje donosi upravni odbor zavod,a iz djelokruga rada sektora; pracenje iprimjenu propisa o
zastiti podataka o lienosti islobodan pristup informacijama; vodenje postupka po zahtjevima za slobodan
pristup informacijama; prisustvo roeistima izastupanje po punomodju interesa Zavoda pred nadleznim
sudovima i drugim organima u sporovima nastalim kod ostvarivanje ptava za vrijeme nezaposlenosti i

poslova u vezi sa zaposljavanjem i sporovima nastalim po drugim osnovama i dr; pripremu tuzbi, 2albi i

ostalih podnesaka, predloga za izvrsenje, prigovora na rjesenja o izvrsenju i drugo; pripremu i

izvjestaja o stanju po sudskim predmetima, pracenje izvrsenja pravosnaznih odluka; pripremu

proprsa
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odrzavanje sjednica Upravnog odbora; obradu zahtjeva koji su upuceni Upravnom odboru; pra



iz oblasti zaposljavanja; saradnju sa drugim organizacionim jedinicama Zavoda na standardizaciji praksi,

formata idr.pitanjima; kao idruge poslove iz nadleznosti rada sektora.
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5. FONO ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU IZAPOSLJAVANJE LICA SA INVALIDITETOM

Fond za profesionalnu rehabilitaciju izaposljavanje lica sa invaliditetom vr6e se poslovi Zavoda koji se
odnose na: sprovodenje politike razvoja iunapredenje profesionalne rehabilitacije izapoSljavanje lica sa
invaliditetom; uspostavljan.le, ujedna6avanje i unapredenje programskih aktivnosti i metodologije rada u
ovoj oblasti; praienje ueinka realizovanih programa profesionalne rehabilitacije i zapoljavanje lica sa
invaliditetom irazvi.janje predloga za pobolj5anje ueinka;finansiranje programa edukacije strudnih lica iz
oblasti profesionalne rehabilitacije; sufinansiranie posebnih organizacija za zaposljavanje (zastitne
radionice, radni centri izastitni pogon)i ocjen.iivanje rezultata realizovanih programa profesionalne
rehabilitacije izaposljavanja lica sa invaliditetom; finansiranje programa edukacije strudnih lica u oblasti
profesionalne rehabilitacije; sufinansiranje posebnih organizacija za zapo$ljavanje (zaititne radionice,
radni centri i zastitni pogoni); subvencije za zaposljavanje lica sa invaliditetom; saradnju sa drugim
strudnim sluibama i organizacijama u oblasti planiranja i realizacije mjera za profesionalnu rehabilitaciju
lica sa invaliditetom; voalenje prvostepenog upravnog postupka idonosenje rjesenja o ostvarivanju prava
po osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitacrji i zaposljavanju lica sa invaliditetom, obradu
dokumentacije za isplatu izvoda6a mjera profesionalne rehabilitacije; obradu dokumentacije za isplatu
noveane pomo6i ueesnicima mjera profesionalne rehabilitaqje; obradu dokumentacije za isplatu

subvencija:obradu dokumentacije za realizaciiu dodijeljenih sredstava za flnansiranje grantSemai
pracenje namjenskog koriscenja sredstava dobijenih po osnovu zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i

zaposljavanju lica sa invaliditetom i pracenje udinka projekata imjera, kako bi se unaprijedili postoje6i i

kreirali novi programii uae56e u pripremu predloga odluka izakljueaka koje donosi Upravni odbor Zavoda
iz djelokruga rada Fonda; pruzanje strudne pomoci podruenim jedinicama; uaestvovanje u razvoju novih

metoda, alata I modaliteta pruzanja usluga uskladenih sa praksom EU; ude56e u izradi uputstava za
vot enje evidenci.ia lica sa invaliditetom; pra6enje evidencije o licima sa invaliditetom; priprema izvjestaja o
radu idruge poslove iz djelokruga rada Fonda.
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6. ODJELJENJE ZA PROJEKTE

U odjeljenju za projekte vrse se poslovi zavoda koji se odnose na: planiranje, pregovaranje, pisanje I

pripremu prolekata; sprovodenje projekata ;saradnju sa ostalim organizacionim jedinicama Zavoda u

pripremi projektnih predloga, pra6enje i evaluacije projektnih aktivnostii saradnju sa drugim drZavnim i

medunarodnim institucijama u pripremi projektnih aktivnosti, izradi projektne dokumentacije i sprovodenju
projekata; saradnju sa relevantnim institucijama u cil.iu ostvarivanja efikasnog planiranja, implementacije i

pradenja programa pomo6i EU; ostvarivanje saradnje sa nadleznim vladinim, nevladinim i razvojnim
institucijama, kao i vaznijim privrednim subjektima na pracenju programa pomoci iz EU fondova;
kontanuirano uaes6e u programiranju podrske iz EU fondova, oblast trzista rada izapogljavanja zajedno sa
relevantnim instituci.lama za programiranje, pra6enje i finansiranie podrske EU; proces pregovaranja sa
relevantnim institucr.iama za EU integracije i prosirenje u vezi sa podrskom trzistu rada izaposljavanju;
koordinaciju aktivnosti na sprovodenju i unapredenju aktivnosti na uspostavljanju procesa poslovanja:

cjelokupne aktivnosti u vezi koriscenja Evropsko Socijalnih Fondova i druge poslove iz

ncAiaPkuA
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7. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU

U OdJeljenju za unutrasnju reviziju vrSe se poslovi koji se odnose na: operativno planiranje, organizovanje
iobavljanje unutrasnje revizije svih poslovnih funkcija iz nadleznosti Zavoda u skladu sa medunarodnim
standardima unutrasnje revizije iEtiekim kodeksom unutrasnjih revizora, a u cilju poboljsan.ia poslovan.ia;

procjenu sistema finansijskog upravljanja i kontrola na osnovu upravljanja rizicima; obavljanje operativnih
poslova planiranja, organizovanja, sprovodenja i izvjestavanja o rezullatima internih revizija I pra6enje

sprovodenja datih preporuka; koje se odnose na finansijsko poslovanje, poslove raaunovodstva, analitiake
poslove, poslove vodenja evidencije, posredovanja u zaposl.iavanju i planiranju karijere; izradu izvjestaja
unutrasnje revizije koji se dostavlja direktoru Zavoda i odgovornom licu organizacione .iedinice kod koje je

obavljena revizija; obavljanje posebne revizije na zahtjev direktora, pracenje sprovodenja preporuka datih

u izvjestajima iz prethodno obavljenih revizija; davanje savjeta istruonih misljenja kada se uvode novi

sistemi iprocedure; izradu strateskih ioperativnih planova iprograma rada koji su osnova za realizaciju
funkcije unutrasnje revizije kao i pradenje i izvrsenje istih; izradu periodicnih igodisnjeg izvjestaja o radu

unutrasnje revizije; saradnju sa Direktoratom za centralnu harmonizaciju nadleZnog Ministarstva;

saradn.,u sa DZavnom revizorskom institucijom i udruzenjima; praden.le i predlaganje edukacije
unutrasnjih revizora u skladu sa medunarodnim standardima unutrasnje revizije; pra6enje sprovodenja
preporuka Drzavne revizorske institucije; usaglasavanje poslovanja sa zakonima i drugim propisima;

predlaganje racionalnijeg poslovanja idavan.ie preporuka prilikom donosenja pojedinih odluka iobavljanje
drugih poslova iz nadleznosti Odjeljenja.
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8. SLUZBA ZA INFORMACIONI SISTEM

U Sluzbi za informacioni sistem vrse se poslovi koji se odnose na: pravilno funkcionisanje jedinstvenog i

integralnog informacionog sistema u oblasti zaposljavanja; instalaciju ipodesavanje sistemskog ikorisniekog
softvera; odrzavanje mreZne, racunarske i komunikacione opreme kao i implementiranih programskih

aplikacija; planiranje, organizovanje i sprovodenje aktivnosti na korektivnom odrzavanju informacionog
sistema; upravljanje i administriranje radom lokalne i globalne radunske mreze Zavoda; pripremu podataka,
testiranje i implementaci.iu programskih rjesenja; razvo.i i uvodenje novih programskih rjesenja; razvoj i

uvodenje posebnih programskih procedura i postupaka u cilju obezb.ledenja informacija za sve nivoe
upravljanja u Zavodu; ueesce u procesima vezanim za interoperabilnost i doprinos poboljsanoj

interoperabilnosti baza podataka osiguravanjem da je sistem otvoren za slanje/pri.iem podataka iz druge.javne
uprave, iniciranje informatioke podrske za unapredenje procesa rada iz delokruga rada Zavoda i druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe.

8.1. Kancelarija za aplikativno- tehnidku podriku razvoj

U Kancelariji za aplikativno - tehnieku podrSku i razvoj vr5e se poslovi koji se odnose na: pravilno
funkcionisanje jedinstvenog i integralnog informacionog sistema u oblasti zaposl.iavanja , upravljanje i

administriranje radom informacionog sistema na nivou Zavoda; upravljan.je i administriranje radom globalne te
lokalnih raeunarskih mteaa Zavoda: administriranje jedinstvene centralne baze podataka; ucestvovanje u

izradi prqektnlh zadataka u dijelu informacione podrske, pripremi podataka, testiranju i imple
razvijenih programskih rjesenja; razvoj i odrZavanja programskih aplikacrja, kao i pracenje i

implementiranih programskih rjesenja; razvoj i uvodenje novih programskih rjesenj; razvoj
posebnih programskih procedura i postupaka u cilju obezbjedenja informaci.,a za sve nivoe u

/ uvodenje



Zavodu, kontinuiranu analizu funkcionisanja informacionog sistema i predlaganje mjera za unapredenje;
planiranje i unapredenje ra6unarsko-komunikacionog i programskog okruzenja u skladu sa aktuelnim
informatiokim trendovima; ucesde u postupcima nabavke, utvrdivanje procedura i postupaka za
administriranje instaliranih operativnih sistema, softvera za upravljanje bazama podataka, softvera za za5titu
sistema od cyber napada, kao i drugih programskih sislema; udesce u procesima vezanim za
interoperabilnost idoprinos poboljsanoj interoperabilnosti baza podataka osiguravanjem da je sistem otvoren
za slanje/prijem podataka iz druge javne uprave utvrdivanje procedura i postupaka za administriranje
raeunarske i komunikacione opreme; uvodenje ISO standarda i definisanje lT procedura prema COBIT
standardu; izrada programsko-tehnieke dokumentacije, iniciranje informatidke podrSke za unapredenje
procesa rada iz delokruga rada Kancelarije .

8.2. Kancelarija za operativno odEavanje

U Kancelariji za operativno odrzavanje vrSe se poslovi koji se odnose na: upravljanje i administriranje radom
informacionog sistema na centralnom inivou podrucnih jedinica; instaliranje, podesavanje iodrZavanle
raeunarske, mrezne i komunikacione opreme; instaliranie, podesavanje iodriavanje sistemskog iaplikativnog
softuera; planiranje, organizovanje i sprovodenje aktivnosti na koreklivnom odrzavanju informacionog
sistema pripremu podataka, testiranje i implementacija razvijenih programskih rjesenja; pracenje rada
implementiranih programskih rjesenja; analizu performansi sistema i predlaganje mjeru za unapredenje
raeunarsko-komunikacionog i programskog okruZenja u skladu sa zahtjevima korisnika; uee56e u postupcima

nabavke informaticke opreme i uredaja, preuzimanja i instalacije nove opreme; izradu i odrzavanje
programsko-tehnicke dokumentacue, iniciranje informaticke podrske za unapredenje procesa rada iz

delokruga rada Kancelarije.
elan 12

g. s[u2ea zA KADRoVSKE I oPSTE PoSLovE

U SluZbi za kadrovske i opSte poslove vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: praCenje i primjenu
propisa iz oblasti radnih odnosa; pripremanje pojedinaanih akata kojima se utvrduju prava, obaveze i

odgovornosti sluzbenika i namjestenika;objedinjavanje predloga organizacionih jedinica za izradu akta o

unutraSnjoj organizacUi i sistematizacrji; prijem irasporedivanje sluzbenika i namjeitenika; formiranje
personalnih dosijea; vodenje jedinswene kadrovske evidencije i drugih evidencija iz oblasti rada;
prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih kod nadleznog organa u vezi obaveznog socijalnog osiguranja:
pracenje disciplinskog postupka, izrada nacrta i pracenje realizaci.ie Kadrovskog plana; upravljanje,
planiranje i razvoj ljudskih resursa; planiranje obuka zaposlenih u saradnji sa drugim organizacionim
jedinicama Zavoda preko nadle:nih institucijai saradnju sa drZavnim organima i organizacijamakoje se

bave strudnim usavrsavanjem i osposobljavanjem; vodenje evidencije o strucnom osposobljavanju i

usavrsavanju I drugih evidencija iz djelokruga rada Sluzbe; predstavljanje Zavoda u medunarodnoj i

doma6o.l javnostii obezbjedivanje administrativno tehni6ke podrske radu Upravnog odbora; objedinjavanje
i slanje materijala za sjednice Upravnog odbora; vodenje zapisnika sa sjednica Upravnog odbora; pruem i

postupanje po pruavama zviadala, provjeravanje istinitosti iz prijave i predlaganje mjere odgovornom licu;

pripremu i sprovodenje interne i eksterne komunikacije; komunikaciju sa javnos6u, medijsku prezentaciju

Zavoda, marketing i odnose sa sredstvima javnog informisanja; organizaciju sveeanih i drugih skupova,

prezentacija, okruglih stolova, konferencija; prikupljanje podataka ipripremu kalendara posieta iputovanja
direktora; pripremu promotivnih materijala Zavoda za Stampu; pripremu informacija i azuriranje Web sajtai

administrativne poslove; obavljanje kurirskih poslova iposlova odrzavanja higijenei saradnju sa DrZavnim

arhivom Crne Gore u pogledu arhiviran.ia, izlueivanja i preuzimanja arhivske grade na trajno euvanje;
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saainjavanje izvjestaja i informacija iz djelokruga SluZbe, kao idrugi poslove iz nadleZnosti Sluzbe



9. 1. Kancelarija za kadrovske poslove

9. 2. Kancelariia za op5te poslove

U Kancelariji za opste poslove vrse se poslovi Zavoda koji se odnose na:predstavljanje Zavoda u

mealunarodnoj i doma6oj javnosti; objedinjavanje i slanje materijala za sjednice Upravnog odbora; vodenje
zapisnika sa sjednica Upravnog odbora; pripremu i sprovodenje interne i eksterne komunikacije,
komunikaciju sa javnoscu, medijsku prezentaciju zavoda, marketing i odnose sa sredstvima javnog

informisanjai organizaci.iu sveaanih i drugih skupova, prezentacija, okruglih stolova, konferencija,
prikupljanje podataka ipripremu kalendara posjeta iputovanja direktorai pripremu promotivnih materijala
Zavoda za 6tampu; pripremu informacija i azuriranje Web sajta; administrativne poslove; obavljanje
kurirskih poslova i poslova odriavanja higijene; saradnju sa Drzavnim arhivom Crne Gore u pogledu

arhiviranja, izlucivanja ipreuziman.ia arhivske grade na trajnoauvanje; provjeravanjeistinistosti iz pnlave i

predlaganje mjere odgovornom licu; saeinjavanje izvjeitaja iinformacija iz djelokruga kancelarije idr.
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10. SLUzBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE

U Sluzbi za finansijske poslovevrse se poslovi Zavoda koji se odnose na: pra6enje prihoda i

obezbjedivanje izvrSenja rashoda Zavoda;poslove obradunai isplate zarada zaposlenih u Zavodu i

blagajnieke poslove;izradu mjeseenih, periodicnih igodiSnjih izvjeitaja;izradu nacrta Budzetazavoda; izradu

finansijskog plana Zavoda; koordinaciju sa Drzavnim trezorom i drugim organima;pracenje i kontrolu
flnansijskog poslovanja Zavoda uz primjenu vazecih materijalno- finansijskih propisa, kontnog plana i drugih
akata; uspostavljanje iobezbjedivanje vodenja poslovnih knjiga idrugih pomodnih evidencija utvrdenih
Zakonom o raaunovodstvu i Pravilnikom o kontnom okviru Budzeta ivanbud:etskih fondova; kontrolu taanosti
i zakonitosti knjigovodstvanihisprava; uspostavljanjesistema finansijskog upravljanja i kontrola u Zavodu:
saradnju sa iedinicom za centralnu harmonizaciju Ministarstva finansija i socijalnog staranja; izradu a

dostavljanje kvartalnih i godisnjih izv.,estaja o uspostavljan.ju sistema finansijskih kontrola u Zavodu;
koordinaciju aktivnosti na sprovodenju i unapredenju upravljanja i kontrola i koordinaciju aktivnosti na
uspostavljanju procesa upravljanja tizicima i uspostavljanju registra rizika; izradu i uskladivanje Knjige
procedura Centrale Zavoda ipodrudnih jedinica; posl
Planova integriteta idruge poslove iz nadleZnosti Sluzbe
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ove vezane za pripremu, sprovodenje ipraeen

U Kancelariji za kadrovske poslove vrse se poslovi koji se odnose na: praeenje iprimjenu propisa iz
oblasti radnih odnosa; pripreman.ie pojedinaenih akata kojima se utvrduju prava, obaveze iodgovornosti
sluzbenika i namjestenika;objedinlavanje predloga organizacionih jedinica za iztadu akta o unutrasnjoj

organizaciji i sistematizacri; prijem I rasporedivanje sluzbenika i namjestenika; formiranje personalnih

dosijea; vodenje jedinstvene kadrovske evidencije i drugih evidencija iz oblasti rada; prijavljivanje i

odjavljivanje zaposlenih kod nadleznog organa u vezi obaveznog socijalnog osiguranja; praoenje

disciplinskog postupka, izrada nacrta i pracenje realizacije Kadrovskog plana; upravljanje, planiranje i

razvoj ljudskih resursa; planiranje obuka zaposlenih u saradnji sa drugim organizacionim jedinicama

Zavoda; saradnju sa drzavnim organima i organizacijamakoje se bave struenim usavrsavanjem i

osposobljavanjem; voden.ie evidencije o struanom osposobljavanju iusavrsavanju ldrugih evidencija iz

djelokruga rada Kancelarije; saeinjavanje izvjestaja iz djelokruga rada Kancelarije.
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11, SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE

U SluZbi za javne nabavke vrSe se poslovi Zavoda koii se odnose na: pripremu plana javnih nabavki;
sprovot enje postupka javnih nabavki koji su propisani zakonom o javnim nabavkama; pra6enje propisa iz
oblasti iavnih nabavki; pra6enje realizacije postupka javnih nabavki;pripremu predloga odluka vezanih za
postupak javnih nabavkii pripremu predloga ugovora koji se odnose na javne nabavke; pracenje stepena
izvrsenja zakljudenih ugovora koii se odnose na nabavku roba, usluga i radova; izvjestavanje o stepenu
izvr.ienja i drugi poslovi iz djelokruga iavnih nabavki; pra6enje i primjenu propisa vezanih za korisCenie
sluzbenih vozila; voalenje evidencije imovine Zavoda i saradnju sa nadleznim organima u vezi sa
imovinom ko.ia se vodi u evidenciji Zavoda; saradnju sa drugim organizacionim jedinicama u okviru
djelokruga rada Sluibe.
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12, PODRUENE JEDINICE

U podru6nim jedinicama vrse se poslovi Zavoda koji se odnose na: strucno-operativne poslove koji se
odnose na evidencije u oblasti zaposljavanjai druge evidencije u skladu sa potrebama procesa rada;
poslove pripreme za zaposliavanje i posredovanja pri zaposl,avanju; ukljucivanje nezaposlenih lica u

trziste rada kroz pripremu nezaposlenih (informisanje, savjetovanje, profesionalnu orijentaciju, profilisanje,

utvrdivanje individualnog plana zaposljavanja i radno-socijalnu integraciju), ostvarivanje prava na
noveanu naknadu i drugih prava za vrijeme nezaposlenosti; ukljueivanje lica sa invaliditetom u programe
profesionalne rehabilitacUe; realizaciju programa profesionalne rehabilitacije i zapo5ljavanja lica sa
invaliditetom i drugih teze zaposljivih lica; pruzanje usluga profesionalnog informisanja i profesionalnog

savjetovanja nezaposlenih, kao i uienika istudenata; strudna i profesionalna selekcija iodabir kandidata
za zapoiljavanjei ukljueivanje u programe aktivne politike zaposuavania;posredovanje pri zaposljavanju;
informisanie isavjetovanje poslodavca o ponudi radne snage; pra6enje realizacue programa aktivne
politike zaposliavanja;savjetovanje i informisanje ostalih traZilaca zaposlenia u svrhu razvoja i upravliania
karUerom iposredovanja pri zaposljavanju; oglasavanje slobodnih radnih mjestai drugi administrativni
poslovi.
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I
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
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u zavodu za zaposljavanje crne Gore sistematizovana su sluZbenidka i namiestenieka radna mjesta sa

363 izvrsioca

Opis posla

Br.
izvr
Sila
ca

Red
broi

Naziv radnog mjesta i uslovi za

obavljanje poslova u odredenom
zvanju

1

Predstavlja, rukovodi i organizuie rad u

Zavodu.

1

-Vll1 nivo kvalifikaci.ie obrazovanja:
-najmanje pet godina radnog iskustva

na poslovima rukovodenjaili devet
godina radnog iskustva na drugim
poslovima,

-polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima.

Direktor

l.SEKTORZA EVIDENCIJE, STATISTIKU I ISTRAzIVANJA U OBLASTI ZAPOSI-.IAVEX.IA

2

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka-

ekonomija;
-najmanje dvije godine godine radnog

iskustva na poslovima rukovodenja
ili pet godina radnog iskustva,

-polozen struani ispit za rad u drZavnim
organima.

Pom06nik direktora

1

Rukovodi, koordinira iorganizuje rad u Sektoru;

obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim

ddavnim organima, organima lokalne

samouprave, privrede, NVO i gradanima;

odlucuje onajslozenijim pitanjima u okviru rada

Sektora.Vrsi i druge poslove po nalogu
direktora.

1.1. Odsjek za evidencije u oblasti zaposljavanja

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka-

ekonomi.ia,
-najmanje 6etiri godine radnog

iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima
- poznavanje rada na racunaru.

Naeelnik 1 Rukovodi i koordinirarad u Odsjeku; vrsi
poslove koji se odnose na samostalan rad i

odludivanje o pitanjima iz nadleznosti
Odsjeka; komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima i

gratlanima; pru2a struena uputstva; prati
propise iz djelokruga rada Odsjeka, organizuje
rad na izradi programa rada i izvjestaja o rah
iz djelokruga rada Odsjeka.Vrsi i Orugyftlove'
poslove po nalogu pretpostavllenog. //='
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5

Samostalni savjetnik I za evidencije
u oblasti zaposljavanja

- Vlll nivo kvalifikacUe obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka -

ekonomija
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru,

2

Vr$i poslove koji se odnose na: pripremu
uputstava za vodenje evidencija u oblasti
zaposljavanja idrugih evidencija u skladu sa
potrebama jedinstvenog procesa rada;
pripremu metodologije i uputstava za vodenje
evidencije o nezaposlenim licima iostalim
traiiocima zaposlenja; pripremu uputstava za
prijavu na evidenciju i prestanak vodenja
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja; pracenje i kontrolu
primjene uputstava; pruzanje strudne pomo6l
biroima rada u vezi voden.ia evidencija u oblasti
zaposljavanja; pripremu uputstava za vodenje
drugih evidencija u oblasti zaposljavanja;
predlaganje mjeta za unapredenje rada kod

evidencija u oblasti zaposljavanja, pripremu
podataka i izvjestaja iz djelokruga svoga rada.

VrSj druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i

poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik I za klasifikacije
obrazovanja,zanimanja i evidenciJe

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskuslva,
-polozen strueni ispit za rad u dr:avnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na: razvoj i

odrzavanje konzistentnosti klasifikacUa,

Sifarskih ipodsifarskih sistema i evidencija u

oblasti obrazovanja izanimanja u saradnji sa

Slu:bom za informacioni system, primjenu i

pracenje medunarodnih i nacionalnih sistema
klasifikacija obrazovanja i zanimanja, Sifarnika

zanimanja i propisa iz oblasti obrazovanja;
ujednaeavanje i unapredenje metodologije iz

djelokruga svog radai pruzanje struene pomoci

biroima rada u vezi obrazovnih podataka kao i

vodenja evidencija u oblasti zaposljavanja,
pripemu uputstava za voalenie drugih

evidencija u oblasti zaposljavanja; predlaganje

mjera za unapredenje rada kod evidencija u

oblasti zaposljavanja; pripremu podataka i

izvjeStaja iz djelokruga svoga rada.VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

7

Samostalni savjetnik I

- Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka -

pravo,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

dr2avnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu

obtazaca za postupak prijave u evidenciju i

prestanak vodenja evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja;
pracenje postupka prfavljivanja u evidenciju i

prestanka vodenja evidenicije o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenjaipruzanje

struone podrske biroima rada;pradenje i

primjenu propisa iz djelokruga rada Og'd.(ffi
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predlaganje mleru za unapredenie rada kod

evidenci.ia u oblasti zapoiljavanja;
pripremuizvjestaja o ,adu iz djelokruga svoga

rada. VrSi druge poslove iz djelokruga rada

Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

'l.2.Odsjek za statistiku i istra:ivanja u oblasti zaposljavanja

8

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka-

ekonomija,
-najmanje eetiri godine radnog

iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad u

dZavnim organima
- poznavanje rada na raeunaru.

Naeelnik

I

Rukovodi ikoordinira rad izvrsilaca u Odsjeku;

vrsi poslove koji se odnose na samostalan rad

i odlucivanje o pitaniima iz nadleznosti
Odsjeka i komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima i

gradanima; pruza struena uputstva; prati

propise iz djelokruga rada Odsjeka; organizuje

rad na izradi programa rada i izvjestaja o radu

iz djelokruga rada Odsjeka. VrSi i druge poslove

po nalogu pretpostavljenog.

9

Samostalni savjetnik I

za analitiako-planske poslove

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

ekonomija,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen struani ispit za rad u

dr2avnim organima,
-poznavanie rada na ra6unaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na: istrazivanja
kretanja na trzistu rada ipripremu analitieke i

informativne osnove za utvrdivanje politike
zaposljavanjai istrazivanje stanja i kretanja na
trZistu rada; pracenje i analiziranje uticaja
makroekonomskih i demografskih kretanja na
trziste ruda: pra6enje i istraZivanje
ekonomskih soci.lalnih i drugih kretanja na
zaposlenost, zaposljavanje i nezaposlenosti
istraiivanje kretanja u oblasti zaposlenosti,
zaposljavanja i nezaposlenosti pracenje
stanja i kretanja zaposljavanja i

nezaposlenosti; analizu tZista rada u skladu sa
potrebama upisne politike i deflcitarnih
zanimanja; uOeSCe u izradi planova, analiza i

izvjestaja za kratkoroane i dugoroene
projekcije; pripremu planova, programa rada i

izvjestaja o tadu Zavoda, pradenje propisa iz
djelokruga rada Odsjeka i njihovu primjenu. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

10

Samostalni savjetnik I

za istrazivanja u oblasti
zapo5ljavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

ekonomija,
- najmanje tri godine radnog iskustvai

VrSi poslove koji se odnose na: istrazivanja
stanja i kretanja na tr:istu rada i pripremu

analitiCke i informativne osnove za utvrdivanje
politike zapoSljavanja; praCenje i istrazivanje
uticaja makroekonomskih i demografskih
kretanja na tr2iste rada; praCenj

ekonomskih socijalnih i drugih kret
zaposlenost, zapo6ljavanje i n

e i istrazivan

9
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- polozen struani ispit za rad u
drzavnim organima,

-Poznavanje rada na radunaru

pracenje ianaliziranje kretanja u privredi jnjen
uticaj na rjesavanje problema nezaposlenosti;
udeiee u kreiranju i realizaciji projekata na
unapredenju i razvoju tZista rada u Crnoj
Gori; istraZivanje i analiziranje preduzetih
mjera na uskladivanje ponude i trainje na
tr2i$tu rada; istra2ivanje i analiziranje trzista
rada i definisanJe predloga mjera za
usklatlivanje ponude i traZnje na tEistu rada;
pracenje propisa iz djelokruga rada Odsjeka i

njihovu primjenu. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu

sadr:aja statistiakih izvjestaja na osnovu
evidencija u oblasti zaposljavanja;
koncipiranje izvjestaja (nedeljni, mjeseeni,
godisnji itd.) ko.ii se odnose na trziste rada;
pripremu metodologija i uputstava za
uvodenje novih ili inoviranje postojecih
izvjestaja; usaglasavanje statistiakih izvjestaja
na osnovu kojih se utvrduju pojedini indikatori
na trZistu rada, sa izvjestajima Eurostata i

MOR-ai ostvarivanje saradnje sa institucijama
koje se bave statisti6kim izvjestajima;
pra6enje propisa koji se odnose na oblast
zaposljavanja i statistike trziSta rada; pripremu

izvjestaja, programa rada, informacija i dugih

dokumenata iz oblasti zaposljavanjal pripremu

statistiakih podataka i izvjest4a o nezaposlenim

licima i ostalim traziocima zaposlenja: uaes6e u

pripremi podataka za institucije koje se bave
poslovima statistiekog izvjestavanja i

prognoziranja; prikupljanje statistiakih
podataka o nezaposlenim licima i ostalim
traZiocima zaposlenja; objedinjavanje
podataka poslodavaca o zaposlenim kojima je

isplaeena otpremnina; izradu statistidkih tabela i

izvjestajai uredivanje statistiekog biltena

Zavoda; pripremanje potrebnih podataka i

statistickih tabela za izradu programa, planova,

analiza, izvjesta.ia i informacija; sakupljanje i

pripremanje statistiekih podatka i izvjeStaja o
kretanju nezaposlenosti; pracenje i primjenu

propisa iz djelokruga rada Odsjeka. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po

1

11

Samostalni savjetnik I

za statistiku

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka-

ekonomija
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

dZavnim organima,
-Poznavanje rada na raiunaru
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1

VrSi poslove koji se odnose na: pripremanp
potrebnih podataka i statistiekih tabela za

potrebe izrade programa, planova, analiza,

izvjestaja i informacija; tehni6ka podrika za

izradu statisti6kih tabela i izvjeStaja po unaprijed

utvrdenoj metodologiji; ueesce u iztadi
nedjeunih, mjeseanih, kvartalnih i drugih

statistidkih izvje5taja; u6e56e u izradi

statistiekog biltena Zavoda; primanje i provjeru

dokumentacije za automatsku obradu podataka

iobavljanje poslova operatera na radunaru za
potrebe Odsjeka; ostvarivanje saradnje sa
institucijama koje se bave statistidkim
izvjestajima; udestvuje u saeinjavanju
izvjeStaja o nezaposlenim licima i ostalim
tra2iocima zaposlen.ia. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

12

- lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- najmanje dvije godine radnog

iskustva;
- polozen strueni ispit za rad u

dZavnim organima;
-poznavanje rada na raiunaru.

Samostalni referent
za statistiku

2.SEKTOR ZA PRIPREMU I POSREDOVANJE PRI ZAPOSLJAVANJU

13

Pom06nik direktora

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje dvije godine godine radnog

iskustva na poslovima rukovoden.,a
ili pet godina radnog iskustva,

-polozen strueni ispit za rad u drzavnim
organima.

Rukovodi, koordinira iorganizu.ie rad u Sektoru;

obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim
dr2avnim organima, organima lokalne
samouprave, privrede, NVO i gradanima;

odlucu.le o najslo:enUim strucnim pitanjima u

okviru rada Sektora; predlaze proJekte za EU.

VrSi i druge poslove po nalogu direktora.

2.1. Odsjek za za pripremu za zaposliavanje

14

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druSWenih nauka,
- najmanje eetiri godine radnog

iskustva,
-polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima
- poznavanje rada na racunaru.

Nadelnik
1

Rukovodi ikoordinira rad izvrsilaca u Odsjeku;
VrSi poslove koji se odnose na samostalan rad
i odludivanje o pitanjima iz nadleznosti
Odsjeka i komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima i

gradanima; pru2a struena uputstva,
ujedna6avanje i unapredenje programskih
aktivnosli i metodologije rada na pruzanju
usluga;koordinaciju i pradenje sprovodenja
anketa u biroima rada u cilju definisanja
potreba poslodavaca: koordinaciju i pracenje
pripreme za zaposljavanje:prati propise iz
djelokruga rada Odsjeka; organizuje
izradi programa rada i izvjestara o
djelokruga rada Ods.ieka.Vrsi drug
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Samostalni savjetnik I

za rad sa nezaposlenim licima i
ostalim traliocima zaposlenja

-Vll 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka.
- najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen struani ispit za rad u

dr2avnim organlma,
- poznavanje rada na raeunaru.

2 VrSi poslove koji se odnose na: pripremu
metodologije i uputstava za rad sa
nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja; pripremu metodologije i uputstava
na sprovodenju aktivnosti profilisanja
nezaposlenih licai unapredivanje tehnologije
rada pri pru:anju usluga informisanja i

savjetovanja i izrade individualnog plana
zaposljavanja; prezentovanje unaprijedenih
programskih aktivnosti i metodologije rada u

cilju ujednadavanja i unaprjedenja pruzanja

usluga nezaposlenim licima i ostalim traZiocima
zaposlenja; pra6enje primjene uputstava koja se
odnose na procese profilisanja, informisanja,
savjetovanja i iztade individualnog plana
zaposljavanja; predlaganje mjera u cilju razvoja
usluga i unaprjedenja rada sa nezaposlenim
licima; iniciranje obezbjedivanja informatidke
podrske u ovoj oblasti; u6e5ce u izradi
programa grupnog savjetovanja; izradu planova

i izvjestaja iz djelokruga svoga rada. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

1 VrSi poslove koji se odnose na: predlaganje

mjera za unapredenje informaticke pod6ke koja
se odnosi na rad sa nezaposlenim licimai
uees6e u izradi programa grupnog savjetovanja,
struena podrska u pripremi metodologije i

uputstava za rad sa nezaposlenim licima i

ostalim traziocima zaposlenja; pripremu

metodologije i uputstava na sprovodenju

aktivnosti profilisanja nezaposlenih lica;

unapredivanje tehnologiJe rada pri pruzanju

usluga informisanja isavjetovanja i izrade

individualnog plana zaposljavanja;
prezentovanje unapnjedenih programskih

aktivnosti i metodologije rada u cilju

ujednacavanja i unaprjedenja pruzanja usluga
nezaposlenim licima i ostalim traziocima

zaposlenja; pradenje primjene uputstava ko.ia se
odnose na procese profilisanja, informisanja,

savjetovanja i izrade individualnog plana

zaposliavania; predlaganje mjera u ciliu razvoja

usluga i unaprjedenja rada sa nezaposlenim

licimai izradu planova i izvje5taja iz dielolg4$
svoga rada. VrSi druge poslove iz djeffni$a

Samostalni savjetnik I

za l?d sa nezaposlenim liclma i
ostalim traiiocima zaposlenla

17
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po nalogu pretpostavljenog.

15

16

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti tehnickc'tehnoloskih
nauka,
- najmanje tri godine radnog iskusva,
-polozen strueni ispit za rad u dr:avnim
organima,
- poznavanje rada na radunaru.



rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

18

19

Samostalni savjetnik I

za profesionalnu orijentaciu

- Vll'1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka

(psihologija),
- najmanie tri godine radnog iskustva;
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnimorganima,
-poznavanje rada na raeunaru.

2

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu

uputstava i instrukcija za uspostavljanie i

unapredivanje jedinstvene metodologije rada u

oblasti profesionalne ori.ientacije nezaposlenih
lica, lica koja su procesu gkolovanja, ostalih
trazilaca zaposlenja i drugih lica; unapredenje
tehnologije rada pri pruzanju usluga procjene,

informisanja i savjetovanja (grupnog i

individualnog) i profesionalne selekcrje;
prezentovanje unaprijedenih programskih

aktivnosti i metodologija rada u cilju

u.iednacavanja i unapredenja pruzanja usluga
nezaposlenim licima,ostalim traziocima
zaposlenj i drugim licima; pra6enje primjene

uputstava; predlaganje mjera za unapredenje
rada u ovoj oblasti; koordinaciju rada podruenih
jedinica u dijelu profesionalne orijentaci.ie i

savjetovanja o planiraniu karijere; uie56e u

izradi programa grupnog savjetovanja; izradu
strucnih priruenika i publikactjaisaradniu sa
relevantnim institucljama u cilju uspostavljanja
meduinstitucionalne saradnje i poboljSanja

kvaliteta sistema profesionalne onjentacije i

planiranju karijere;izradu planova i izvjestaja iz

djelokruga svoga rada. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

2.2.Odsjek za posredovanje pri zapoiljavaniu i rad sa poslodavcima

20

-Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje eetiri godine radnog

iskustva,
-polozen strueni ispit za rad u dZavnim

organima
- poznavanje rada na raaunaru.

Nadelnik

1

Rukovodi ikoordinira rad izvrsilaca u Ods.ieku;
vr6i poslove koji se odnose na samostalan rad
i odludivanje o pitanjima iz nadleznosti
Odsjeka i komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima i

gradanima; pruza struena uputstva;
ujednadavanje i unapredenje programskih
aktivnosti i metodologije rada na pruzanju
usluga poslodavcima;pripremu ankete
poslodavaca, koordinaciju i pra6enje
sprovodenja anketa u biroima radai
koordinaciju i pracenje posredovanja pri
zaposljavan,u; koordinaciju i pracenje
posredovanja pri zaposljavanju na sezonskim
poslovima; prati propise iz djelokruga
Odsjeka; organizuie rad na izradi pr
rada i izvje$taja o radu iz djelok rada

IjAropnlo
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Odsjeka.VrSi druge poslove
pretpostavljenog.

po nalogu

21

22

Samostalnl savjetnik I

za rad sa poslodavcima

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti dru6tvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva;
- polo:en strudni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanie rada na radunaru.

2

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu

uputstava i instrukci.ia za uspostavl.ianje i

unapredivanje jedinstvene metodologije rada sa
poslodavclmai pruzanje struane pomodi

podrucnim jedinicama radi unaprjearenja

saradnje sa poslodavcima; praoenje

preliminarne selekcije kandidata i posredovanja

na zahtjev poslodavca kao irealizacije ostalih
vidova saradnje sa poslodavcima, pra6enje
procesa posredovanja pri zaposljavaniu i

sezonskog zapoSljavanja; prikupljanje i obradu
podataka o poslodavcima radi definisanja
njihovih potreba iobradu podataka o broju i

strukturi nezaposlenih lica i ostalih trazilaca

zaposlenja i uvezivanje sa deflnisanim
potrebama poslodavaca, kao i sa potrebama
poslodavaca radi sezonskog zaposljavanja;
prikupljanje iobradu podataka o broju istrukturi
uCeSCe u pripremi uputstava o vodenju
evidencije o organizatorima, korisnicima
volonterskog rada i volonterima; pracenje

procesa unosa podataka po ugovorima o

volonterskom radu u biroima rada; pripremu

ankete poslodavaca; uieSde u procesu

sprovodenja anketa i koordinacija tog procesa u

biroima rada; oglasavanja slobodnih radnih

mjesta u sredstvima javnog informisanja;
pracenje unosa podataka po prijavama o

slobodnim radnim mjestima u biroima rada;

saradnju sa podrudnim jedinicama u dijelu koji
se odnosi na oglasavanje slobodnih radnih

mjesta;pripremu programa iizvjestaja o radu;

pra6enje iprimjenu propisa iz djelokruga svoga

rada;Vnii i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik lll
za priiavljivanje i oglasavanje
slobodnih radnih mjesta

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje .iedna godina radnog

iskustva na poslovima u Vlll ili Vl
nivou kvalifikacije obrazovanja,

- polozen stru6ni ispit za rad u
drzavnim organima,

1

o slobodnim radnim mjestima
podrucnim jedinicama u dijetu

; saradnju ".-
koji sqffi64'
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VrSi poslove koji se odnose na: oglasavanja

slobodnih radnih mjesta u sredstvima javnog

informisanja; staranje o automatskoj obradi
podataka u ovoj oblasti; udeide u pnpremr

uputstava o vodenju evidencue o slobodnim
radnim mjestima, pracenje unosa podataka po

prijavama o slobodnim radnim miestima u

biroima rada; uae56e u izradi periodidnih
izvje5taja o podnijetim i realizovanim prijavama



-poznavanje rada na raaunaru navodenje evidencije o podnijetim i

realizovanim prijavama o slobodnim radnim
mJestima; pracenje propisa u oblasti
zaposljavanja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni referent

- lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u

drZavnim organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na:pripremanje
podataka za potrebe izrade izvjestaja i

informacija iz djelokruga rada Odsjeka; prrjem

dokumentacUe za automatsku obradu podataka

iobavljanje poslova operatera na raeunaru za
potrebe Odsjeka; druge administartivne
poslove za potrebe rada Odsjeka. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Ods.ieka i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

2.3. Odsjek za EURES i posredovanje pri zaposuavanju u inostranstvu
Rukovodi, koordinira i usmjerava rad
izvrsilaca u Odsjeku; VrSi poslove koji se
odnose na: samostalan rad i odlueivanje o
pitanjima iz nadleznosti Odsjeka i

komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima i gradanima; prati
propise iz djelokruga rada Odsjeka; obavlja
strucne poslove usmjerene slobodnom
kretanju radne snage prema principima
EURES-a: prati kretanja na trzistu rada
zemalja emigracije; koordinira poslove
posredovanja pri zaposljavanju u

inostranstvu; saraduje sa predstavnicima
stranih sluZbi za zaposljavanje, diplomatsko-
konzularnim predstavnistima, poslodavcima,
nadleznim institucijama i drugim
organizacionim jedinicama Zavoda u

posredovanju pri zaposljavanju u

inostranstvu ipovratku lica sa privremenog
rada u inostranstvu; razvoj i unaprjedenje
usluga pripreme za zaposljavanje I

posredovanje pri zaposljavanju u

inostranstvu; izraduje i priprema planove

rada u skladu sa EURES obavezama;

uees6e u pripremi uputstava za vodenje

evidencije o licima koja su se zaposlila u

inoslranstvu. VrSi idruge poslove po nalogu

pretpostavljenog

1

-Vll1 nivo kvalifikacUe obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje eetiri godine radnog

iskustva,
-poiozen strudni ispit za rad u

drZavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru,
- znanje engleskog jezika nivo 82.

NaEelnik

nolroPluA i'
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zo mostalni savjetnik lll

- Vlll nivokvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo,

-najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u
driavnim organima,

-poznavanje rada na racunaru,
-znanje engleskog jezika nivo 82.

Sa

1

VrSi poslove koji se odnose na:pra6enje
propisa ikojima se regulisu odnosi na trzistu
rada Crne Gore iEU; pra6enje i primjenu
propisa kojima se regulise zaposljavanje,
uslovi zaposljavanja, Zivota i rada crnogorskih
gradana u inostranstvu; predlaganje iudesce
u izradi medunarodnih ugovora i drugih
medunarodnih dokumenata iz djelokruga rada
Odsjeka; obavl.ianje struenih poslove
usmjerenih ka slobodnom kretanju radne
snage prema principima EURES-a;
unaprjedenje usluga pripreme za
zaposljavanje i posredovanje pri
zaposljavanju u inostranstvu; pracenje
poslova posredovanja pri zapoSljavanju u

inostranstvu; pripremu izvjestaja i planova
rada u skladu sa EURES obavezama; uceiie
u pripremi uputstava za vodenje evidencije o
gradanima Crne Gore na radu inostranslvu.
VrSi druge poslove iz d.lelokruga rada Odsjeka i

poslove po nalogu pretpostavljenog.
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1

VrSi poslove koji se odnose na:grupno i

individualno informisanje, motivisanje,
savjetovanje i posredovanje u zemlji i

inostranstvu: promovisanje i upoznavanje
zainteresovanih lica sa EURES-om; pracenje
propisa imjera kojima se regulisu odnosi na

tr2istu rada, uslovi Zivota i rada gradana Crne
Gore u inostranstvu; ueesce u obavljanju
strudnih poslova usmjerenih slobodnom
kretanju radne snage prema pnncipima

EURES-a; udesee na sastancima i treninzima
na evroskom i nacionalnom nivou;

unaprjedenje usluga pripreme za

zaposljavanje I posredovanje pri

zapoSljavanju u inostranstvu prUavljivanje u

evidenciju nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenjai vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenie rjesenja u postupku

prijave na evidenciju i prestanka vodenja

evidencije;udes6e u izradi planova, projekata i

izvjestavanju o aktivnosti u prekograni6noj

saradnji. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada

Odsjeka iposlove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savietnik ll

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na ra6unaru,
-znanje engleskog jezika nivo B1.

Mjesto rada:Bar

28 Samostalni savjetnik lll

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka, 1

VrSi poslove koji se odnose
individualno informisanje,
savjetovanje i posredovanje
inostranstvu; promovisanje i

na: grupno r

motivisanje,
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-najmanje jedna godina radnog

iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u

drZavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru,
-znanje engleskog jezika nivo 82,

zainteresovanih lica sa EURES-om; pracenie

propisa i mjera kojima se regulisu odnosi na

trzistu rada, uslovi Zivota i rada gradana Crne

Gore u inostranstvu, ueesce u obavljaniu
strucnih poslova usmjerenih slobodnom
kretanju radne snage prema principima
EU RES-a:unapr.jedenje usluga pripreme za

zaposljavanje I posredovanje pri

zapoSljavan.lu u inostranstvu, prijavljivanje u

evidenciju nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donoSenje rjesenia u postupku
prijave na evidenciju i prestanka vodenja

evidencije;Vrsi druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

29

Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili

humanistickih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru,
- znanje engleskog jezika nivo 82.

Mjesto rada:Podgorica

1

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu

bro5ura ianalizu izv.le6taja iz djelokruga rada
OdsJeka, promovisan.ie i upoznavanje
zainteresovanih lica sa EURES-om; pracenje

mjera kojima se regulisu odnosi na trzistu
rada, uslove zivota i rada gradana Crne Gore
u inostranstvu; udesce u obavljanju struenih
poslova usmjerenih slobodnom kretanju radne
snage prema principima EURES-a;
unaprjedenje usluga pripreme za
zaposljavanje I posredovanje pri

zaposljavanju u inostranstvu; prijavljivanje u

evidenciju nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; vodenje prvoslepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku
prijave na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje,
motivisanje, savjetovanje i posredovanje u

zemlji iinostranstvu; udes6e u izradi planova,
projekata i izvjestavanju o aktivnosti u

prekograni6noj saradnji. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanjai
- Fakultet iz oblasti druitvenih nauka:
- Najmanje dvije godine radnog

iskustva na poslovima rukovodenja

Pomo6nik direktora

1

Rukovodi, koordinira iorganizuje rad u SeKoru,
obezbjeduJe ostvarivanje saradnje sa drugim
dr2avnim organima, organima lokalne
samouprave, privrede, NVo i gradanima;

odlueuje o najslo2enijim pitanjima

Sektora i vrsi druge poslove

direktora.

u okvi
30

Mjesto rada:BUelo Polje

3. SEKTOR ZA MJERE AKTIVNE P91-lT1ffi
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3.'l, Odsjek za pripremu prcgrama aktivne politike zaposljavanja

31

- Vlll nivo kvalifikacue obrazovanjai
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka-
pravo ili ekonomijai
- Najmanje 6etiri godine radnog
iskustva;
- Polo2en strucni ispit za rad u dzavnim
organima;
- Poznavanje rada na raeunaru.

Nadelnik

1

Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku; vrsi
poslove koji se odnose na samostalan rad i

odludivanje o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka;
uspostavlja, ujednadava i unapreduje
programske aktivnosti i metodologiju rada u

sprovodenju programa aktivne politike

zaposljavanja; predla:e unapredenje postoje6ih

i kreiranje novih programa aktivne politike

zapoiljavanja radi poveoanja zaposljivosti i

zaposljavanja, odnosno zadr2avanja
zaposlenosti u uslovima ekonomskih,
tehnoloskih i restrukturalnih promjena kod
poslodavca; obezbjeduje ostvarivanje saradnie
sa drugim organizacionim jedinicama, organima
i gradanima; pru2a strudna uputstva za rad i vr5i

druge poslove po nalogu pretpostavljenog

5l
Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja;
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo;

- Najmanje tri godine radnog iskustva;
- Poloien struini ispit za rad \

driavnim organima;
- Poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: primjenu i

praCenje propisa iz oblasti zaposljavanja i

drugih propisa iz djelokruga rada Sektora;
u6e56e u pripremi programa aktivne politike
zaposljavanja utvrdenih programsko-planskim

okvirom; pripremu javnih konkursa ipoziva,
nacrta ugovora i sporazuma za rcalizaciju
programa aktivne politike zaposljavanja;
uCeSCe u pripremi smjernica za sprovoden.ie
programa aktivne politike

zaposljavanja;pripremu predloga odluka iz

djelokruga rada Sektora koje donosi Upravni
odbor iz djelokruga rada Sektora; vrgi poslove
koji se odnose na postupanje po Zakonu o

radu u slu6aju dostavljenog obavjestenja
poslodavca o kolektivnom otpustanju i

postupku otkazivanja ugovora o radu zbog
prestanka potrebe za radom
zaposlenih;pripremu informacija iz d.ielokruga

svoga rada;vrsi druge poslove iz djelokruga

rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog

25
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ili pet godina radnog iskustva;
- Polo:en strucni ispit za rad u

dZavnim organ ima.



3 VrSi poslove koji se odnose na: pripremu

programa aktivne politike zaposl.iavanja

utvrdenih programsko - planskim dokumentima;
-pripremu dokumentacije za sprovodenje
programa aktivne politike

zaposl.iavanja;saradniu sa podrucnim
jedinicama u pripremi programa, radi kreiranja
programa, utvrdivanja ciljne grupe i obima
uae56a cillne grupe programa: ude56e u

pripremi javnih konkursa i poziva, nacrta
ugovora i sporazuma za rcalizaclu programa

aktivne politike zaposljavanja: ucesce u

pripremi predloga odluka iz nadleznosti
Upravnog odbora, koje su iz djelokruga
poslova Sektora;pripremu smjernica za
sprovoden.ie programa aktivne politike

zaposljavan.ia;pripremu programa rada iz

djelokruga svoga rada; pripremu informacija iz

djelokruga svoga rada;vrsi druge poslove iz

djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

JJ
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Samostalni savjetnik I

za mjere aktivne politike
zapoSljavanja

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja;
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka;
- Najmanje tri godine radnog iskustva,
- Polozen strucni ispitza rad u

drzavnim organima;
- Poznavanje rada na raeunaru.

3.2. Odsjek za pra6enje programa aktivne politike zaposljavanja

JEr

- Vlll nivo kvalifikaci1e obrazovanja;
- Fakultet iz oblasti drustvenih naukai
- Najmanje eetiri godine radnog
iskustva,
- Polozen strueni ispit za rad u dr:avnim
organima;
- Poznavanje rada na ra6unaru.

Nadelnik

I

Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku: vrSi

poslove koji se odnose na samostalan rad i

odlueivanje o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka;
uspostavlja, ujednadava i unapreduje
metodologrju rada u pracenju sprovodenja
programa aktivne politike zaposljavanja;
predlaze unapredenje postoje6ih i kreiranje
novih programa aktivne politike zapoSljavanja,
shodno ostuarenim rezultatima sprovedenih
programai obezbjeduje ostvarivanje saradnje
sa drugim organizacionim jedinicama, organima
igradanima; pruZa skucna upulstva za rad ivrsi
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja;
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka:
- Najmanje tri godine radnog iskustva;
- Polozen strueni ispit za rad u
drZavnim organima;
- Poznavanje rada na raiunaru.

3

VrSi poslove koji se odnose na: pracenje

sprovodenja programa aktivne politike

zaposljavanjaiujednadavanje i unapredenje
metodologije rada u pradenju sprovodenja
programa aktivne politike zaposljavanja,
pripremu smjernica za pracenje programa
aktivne politike zaposljavanja;pracenje
procesa unosa podataka o ueesnicima
programa aktivne politike zaposljavanja;
prikupljanle podataka o stanj
pojedinih mjera aktivne politike zaposlja
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procjenu rizika i predlog aktivnosti u cilju

obezbjedivanja efikasnijeg upravljanja
mjerom; saradnju sa podruanim jedinicama u

realizaciji programa aktivne politike

zaposljavanja i sagledavanju ostvarenih
rezultata realizovanih programa; sagledavanje
rezultata sprovedenih programa aktivne
politike zaposljavanja radi unaprjedenja
postojecih i kreiranja novih programa, pripremu

izvjestaja o radu iz djelokruga svoga
rada;pripremu informacija iz djelokruga svoga
rada;vrsi druge poslove iz djelokruga rada

Odsjeka iposlove po nalogu pretpostavljenog.

4.SEKTOR ZA PRAVA ZA VRIJEME NEZAPOSLENOSTI I PRAVNE POSLOVE

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka - pravo,

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

'polozen strueni ispit za rad u ddavnim
organima.

Pom06nik direktora

1

Rukovodi, koordinira iorganizuje rad u Sektoru;

obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim
drzavnim organima, organima lokalne
samouprave, privrede, NVo i gradanima;

odlueuje o najslo2enijim strubnim pitanjima u
okviru rada Sektora; predlaze projekte za EU.

VrSi idruge poslove po nalogu direktora.

4.'l Odsjek za prava za vrileme nezaposlenosti
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- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti druStvenih

nauka - pravo,

- najman.,e eetiri godine radnog
iskustva,

-polozen strueni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na raeunaru.

Naaelnik

I

Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku; prati

propise o zaposljavanju i radu; vrsi poslove koji

se odnose na samostalan radi odlucivanie o
pitanjima iz nadleznosti Odsjeka i komunikaciju

sa drugim organizacionim jedinicama, organima

i gratlanima; pru2a strudna uputstva; ueestvuje

u izradi medunarodnih sporazuma o

socijalnom osiguranju i protokola o primjeni
sporazuma o socijalnom osiguranju; priprema

informacije o pravima za vri.ieme

nezaposlenosti.Vrsi idruge poslove po nalogu
pretpostavljenog
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Samostalni savietnik I

za prava za vrijeme nezaposlenosti

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

dr:avnim organima,

VrSi poslove koji se odnose na: obezbjedivanje
jedinstvene primjene propisa u oblasti

zaposljavanja kod ostvarivanja prava za
vrijeme nezaposlenosti,koordinaciju rada
podruenih jedinica kod ostvarivanja ptava za
vrijeme nezaposlenosti; davanje predloga

mjera za unapredenje rada; pru

pomoCi podru6nim jedinicama
primjenom propisa koji se

e strudneZanj
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ostvarivanje prava za vrijeme nezaposlenosti;
saradnju sa nadleznim sektorom u pripremi

uputstava za vodenje evidencije o pravima za

vrijeme nezaposlenosti; izradu uputstava i

obtazaca kojima se obezb.ieduje jedinstvena

primjena propisa kod ostvarivanja ptava za
vrijeme nezaposlenostii pracenje i primjenu

medudrzavnih sporazuma o socijalnom

osiguranju: obezbjedivanje dokaza i pripremu

potvrda o periodima osiguranja po

sporazumima o socijalnom osiguranju na nivou

Zavoda; pra6enje propisa o zapoil.iavanju i

radu:priprema informacija i izvjeitaja o pravima

za vrijeme nezaposlenosti. VrSi druge poslove

iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1

VrSi poslove koji se odnose na:pracenje i

primjenu medudrzavnih sporazuma o

socijalnom osiguranju; obezbjedivanje dokaza i

pripremu potvrda o periodima osiguranja po

sporazumima o socijalnom osiguranju na nivou
Zavoda; pradenje propisa o zapoSljavanju i

radu; saradnju sa nadleznim sektorom u

pripremi uputstava za vodenje evidencUe o
pravima za vrijeme nezaposlenosti; pracenje

evidencije o korisnicima prava za vrijeme
nezaposlenosti; pripremu internih pravila i

procedura iz djelokruga rada Odsjeka;udesce u

iztadi uputstava i obrazaca kojima se
obezbjeduje jedinstvena primjena propisa kod

ostvarivanja ptava za vrijeme nezaposlenostii

ueesCe u pripremi informacija i izvjestaja o
pravima za vrijeme nezaposlenosti. Vrii druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po

nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik lll

-Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka -

pravo,

- najmanje jedna godina radnog

iskustva,
- polozen struani ispit za rad u

drZavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

4.2 Odsjek za pravne poslove i zastupanje
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- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka -

pravo,

- najmanje eetiri godine radnog
iskustva,

- polo2en strueni ispit za rad u
drzavnim organima;

- poznavan.ie rada na radunaru.

Naaelnik 1 Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku; vrsi
poslove koji se odnose na samostalan rad i

odlucivanje o pitanlima iz nadleznosti
Odsjeka; prisustvuje roeistima i po punomocju

zastupa pred sudovima i nadleinim organima:
pripremu tuzbi, Zalbi i ostalih podnesaka;

komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima i gradanima; pru2a

strudna uputstva; prati propise iz djelokruga
svog rada;pripremu opstih akata

djelokruga rada Odsjeka; pripremu i

)
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-poznavanje rada na radunaru.

pripremu internih pravila i
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o stanju sudskih predmeta; pripremu izvjestaja
iz djelokruga rada Odsjeka. VrSi druge poslove

iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

dr2avnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na: pradenje
propisa o zaposljavanju i radu; pripremu
predloga Statuta i pravilnika o unutrasnioj
organizaciji i sistematizacrji; pripremu predloga

odluka koje usvaja Upravni odbor iz djelokruga
rada Odsjeka: pripremu ugovora r sporazuma iz
djelokruga rada Odsjeka; prisustvuje rodistima i

po punomoeju zastupa pred sudovima i

nadleznim organima; pracenje propisa vezanih
za slobodan pristup informaciiama i zastitu
podataka o lienosti; pripremu programa rada i

izvjestaja o radu iz djelokruga svoga rada. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i

poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik I

-Vll 1 nivo kvalafikaci.le obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustuenih nauka-

pravo,
- najmanje tri godine radnog iskustva;
- polozen struani ispit za rad u

dr2avnim organima,
-poznavanje rada na ra6unaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prisustvuje
roai5tima i po punomo6ju zastupa pred
sudovima i nadleznim organima; pripremu tuzbi,
Zalbi iostalih podnesaka, predloga za izvr5enje,
prigovora na rjesenja o izvrsenju idr; pripremu

informacija i izvjestaja o stanju po sudskim
predmetima;praoenje izvnienja pravosnaznih

odluka; pracenje propisa i sudske prakse iz

djelokruga svoga rada. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka iposlove po nalogu
pretpostavl.ienog.

Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacrje obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustuenih nauka-
pravo,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na: pracenje
propisa iz oblasti zaposljavanja; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosenje
rjesenja po zahtjevima za slobodan pristup

informacijamai pra6enje i primjenu propisa

vezanlh za slobodan pristup informacijama i

zastitu podataka o lidnosti; prisustvuje rocistima
i po punomocju zastupa pred sudovima i

nadleznim organima; pripremu izvjestaja iz

djelokruga svoga rada. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavl.ienog.
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Samostalni savjetnik lll

-Vll 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drusvenih nauka -
pravo,

- na.imanje jedna godina radnog

VrSi poslove koji se odnose na: praeenje

propisa iz oblasti zaposljavanja; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosenje
rjesenja po zahtjevima za slobodan pristup

informacijama; pracenje i primj

vezanih za slobodan pristup in

enu proprsa-
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1 zastitu podataka o lidnosti; prisustvuje roaistima
i po punomocju zastupa pred sudovima i

nadleznim organima;ueeSie u pripremi opstih

akata Zavoda; pripremu internih pravila i

procedura iz djelokruga rada Ods.ieka;

pripremu izvjestaja iz djelokruga svoga rada.

VrSi druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

iskustva,
- poloZen strueni ispit za rad u dzavnim
organima,
-poznavanje rada na ra6unaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu saziva
za odr:avanje sjednica Upravnog odbora;
pripremu i objedinjavanje materijala za
odriavanje sjednica Upravnog odbora; vodenje

zapisnika; dostavljanie odluka Upravnog

odbora; obradu zahtjeva koli su upuceni

Upravnom odboru, pripremu podataka,

informacija i obavjestenja o radu Upravnog
odbora.VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik lll

-Vll'l nivo kvalifikacrje obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka -
pravo,
- najmanje jedna godina radnog
iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drZavnim

organima,
-poznavanje rada na ra6unaru.

5. FOND ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU I ZAPOSLJAVANJE
LICA SA INVALIDITETOM

51

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka -

pravo,

- najmanje 6etiri godine radnog
iskustva,

- poloren strucni ispit za rad u

drzavnim organima;
- poznavanje rada na radunaru.

Nadelnik

1

Rukovodi, koordinira iorganizuje rad u Fondu;

obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim

driavnim organima, organima lokalne

samouprave, privrede, NVO i gradanima;

odluiuje o najslozenijim struonim pitanjima u
okviru rada Fonda; VrSi i druge poslove po

nalogu direktora.

Samostalni savjetnik I

za profesionalnu rehabilitaciju

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- najmanje tri godina radnog iskustva;
-poloien strudni ispit za rad u drZavnim

organima,
-poznavanje rada na raaunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu

uputstava i instrukcija za uspostavljanje i

unapredivanje jedinstvene metodologije rada
u oblasti profesionalne rehabilitacije: pripremu
planovaiizvjestajaorealizovanim
programima i radu Komisija za profesionalnu
rehabilitaciju po podruenim .iedinicama;
pracenje i predlaganje dinamike izvrsavanja
ugovorenih obaveza iz ove oblasti koje se
finansiraju iz Fonda; pra6enje, analiziranje i

predlaganje mjera i aktivnosti koje
realizovale, zavisno od kretanja u ovoj

bi
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1

sadinjavanje ugovora sa izabranim izvodaeem
i obrasca izvjestaja o realizaciji programa
profesionalne rehabilitacije: pripremu
podataka za izradu nacrta ugovora sa
u6esnicima mjera profesionalne rehabilitacije;
uspostavljanje, ujednaeavanje i unapredenje
programskih aktivnosti i metodologije rada u

ovoj oblasti; ocjenjivanje rezultata
realizovanih programa profesionalne
rehabilitacrje lica sa invaliditetom;praeenje
u6inka realizovanih mjera profesionalne
rehabilitacije; pra6enje realizacije programskih
aktivnosti profesionalne rehabilitacije lica sa
invaliditetom, izradu izvjestaja o realizovanim
programima i praienje aktivnosti Komisija za
profesionalnu rehabilitaciju po podruanim
jedinicama; obradu naloga: za isplatu novdane
pomoci ucesnicima mjera profesionalne
rehabilitacije, za isplatu izvodaea mjera
profesionalne rehabilitacije i za isplatu
naknada elanovima Komisija; uaesCe u izradi
uputstva za vodenje evidencije o licima sa
invaliditetom. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik lll
za profesionalnu rehabilitaciju

-Vll1 nivo kvalifikacue obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka-

pravo
- na.imanje jedna godina radnog
iskustva;
-polozen strucni ispit za rad u drZavnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

naknada elanovima Komisija; udeS6e u

uputstva za vodenje evidencije o I

invaliditetom. VrSi druge poslove iz
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VrSi poslove koji se odnose na: udesce u

pripremi uputstava i instrukcija za
uspostavljanje i unapredivanje jedinstvene

metodologije rada u oblasti profesionalne
rehabilitacije; ude56e u pripremi planova i

izvjestaja o realizovanim programima i radu

Komisija za profesionalnu rehabilitaciju po

podruanim jedinicama;uspostavljanje,

ujednaaavanje i unapredenje programskih
aktivnosti i metodologije rada u ovoj oblasti;
udesce praoenju ueinka realizovanih mjera
profesionalne rehabilitacije; uee56e u pra6enju

realizacije programskih aktivnosti
profesionalne rehabilitacije lica sa

invaliditetom; izradu izvjestaja o realizovanim
programima i praeenje aktivnosti Komisija za
profesionalnu rehabilitaciju po podruCnim
jedinicamai obradu naloga: za isplatu noveane
pomoci ueesnicima mjera profesionalne
rehabilitacije, za isplatu izvodada mjera
profesionalne rehabilitacije i za isplatu



rada Fonda i

pretpostavljenog.
poslove po nalogu

Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacrle obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

drZavnim organama,

- poznavanje rada na radunaru.

2

Vrii poslove koji se odnose na: pripremu

nacrta javnih poziva za finansiranje prolekata

zaposljavanja lica sa invaliditetom; pripremu

uputstva za podnosioce predloga pro.jekata,

pribavljanje misljenja Savjeta Fonda za
objavljivanje javnog poziva; pripremu odluka
koje usvaja Upravni odbor iz djelokruga rada
Fonda; izradu operativnog priruenika za
sprovodenje projekata zapoSljavanja lica sa
invaliditetomi pripremu podataka za i4adu
ugovora o dodjeli sredstava za rcalizaciju
programa aktivne politike zaposljavanja i

finansiranje granlaema; pracenje realizacije
ugovorenih obaveza iz oblasti aktivne politike

zaposljavanja za lica sa invaliditetom; ude56e

u pracenju i oc.ienjivanju realizovanih
programskih aktivnosti; davanje predloga za
efikasnije mjere aktivne politike zaposljavanja
za lica sa invaliditetom; saradnju sa
podru6nim jedinicama ko.ia se odnosi na
vodenje evidencije o ueesnicima programa iz
djelokruga svog rada; ueeiCe u izradi planova
i izvjestaja o realizovanim programima, ocjenu
efikasnosti i efektivnosti programa;udinka
realizovanih programa; saradn.ia sa
izvodadima programa aktivne politike
zaposljavanja kroz dodjelu sredstva putem
granlsema; obradu izvjestaja i naloga za
isplatu sredstava namijenjenih za rcalizaciju
programa za lica sa invaliditetom, shodno
ugovorenim obavezama. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

56
57

Samostalni savjetnik I

za zaposl,iavanje lica sa
invaliditetom

-Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavan.ie rada na raaunaru.

Vr6i poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosenje
rjesenja o ostvarivanju prava po osnovu
Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i

zapoSljavanju lica sa invaliditetom; obradu
zahtleva za ostvarivanje prava na subvencije
po osnovu zakona o profesionalno.i

rehabilitaciji i zapoSljavanju lica sa
invaliditetom; pripremu sjednica Savjeta
Fonda, saeinjavanje zapisnika sa sjeddg6j
Savjeta; pra6enje realizacije i predlagdlie
dinamike izvrsavanja ugovorenih o_bayaza,

6(
t
o}o,

54

32



2
subvencija zarada lica sa invaliditetom koje se
dodjeljulu poslodavcima koji zaposle lica sa
invaliditetom; vodenje evidencije i izvjestaja iz

djelokruga svoga rada; saradnju sa
poslodavcima koji zaposljavaju lica sa
invaliditetom. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja
-Fakultet iz oblasli drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na raaunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosenje
rjesenja o ostvarivanju prava na bespovratna
sredstva za prilagodavanje radnog mjesta i

uslova 'ada za zaposljavanje lica sa
invaliditetom;pra6enje realizacije i predlaganje
dinamike izvrsavanja ugovornih obaveza o
dodjeli bespovratnih sredstava za
prilagodavanje radnog mjestai pra6enje
realizacije i predlaganje dinamike izvrsavanja
ugovorenih obaveza sufinansiranja posebnih

organizacija za zapoSljavanje lica sa
invaliditetom; saradnju sa privrednim

druStvima u kojima su organizovani zastitni
pogonii predlaganje mjera za podsticanje
zaposljavanja i osposobljavanja lica sa
invaliditetom u zavisnosti od ponude itraznje
na trzi5tu rada; vodenje evidenci.ie iizvjeitaja
iz djelokruga svoga rada; saradnju sa
poslodavcima koji zaposljavaju lica sa
invaliditetom. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalnl savjetnik ll

- Vll'1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva:
- polozen slrueni ispit za rad u

dZavnim organima,
- Poznavanje rada na ra6unaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu
podataka za obradu naloga za isplatu
subvencija zaruda zaposlenih lica sa
invaliditetom; obradu naloga za isplatu
subvencije - ueesee u finansiranju lienih
troskova asistenta u radu zaposlenom licu sa

invaliditetom;koriscenje informatiake podrske i

predlaganje mjera za unapredenje iste koja se
odnosi na lica sa invaliditetomi praienje
izvrsavanja ugovorenih obaveza po osnovu
ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za
prilagodavanje radnog mjesta iuslova rada
zaposlenom licu sa invaliditetom, pripremu

izvjestaja o vodenju evidencije o zaposlenim
licima sa invaliditetom 6iji p
pravo na subvencije po osnovu
profesionalnoj rehabilitaciji i zapo
sa invaliditetom; pripremuizvje

oslodavci os

1
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poslodavaca koji ostvaruju pravo na
subvencije po osnovu Zakona o profesionalnoj
rehabilitaciji i zaposljavanju lica sa
invaliditetom i broju zaposlenih lica sa
invaliditetom. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik lll

- Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje jedna godina radnog

iskustva,
- polozen struani ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 Vrii poslove ko.ii se odnose na: pripremu
podataka za obradu naloga za isplatu
subvencija zatada zaposlenih lica sa
invaliditetom; obradu naloga za isplatu

subvenc[e - udeS6e u finansiranju lienih

troskova asistenta u radu zaposlenom licu sa
invaliditetom;kori56enje informatidke podrske i

predlaganje mjera za unapredenje iste koja se
odnosi na lica sa invaliditetom, pracenje

izvrsavanja ugovorenih obaveza po osnovu
ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava za
prilagodavanje radnog mjesta i uslova rada
zaposlenom licu sa invaliditetom, pripremu

izvjestaja o vodenju evidencije o zaposlenim
licima sa invaliditetom diji poslodavci ostvaruju
pravo na subvencije po osnovu Zakona o
profeslonalnoj rehabilitaciji i zaposl.iavanju lica
sa invaliditetom; pripremuizvjestaja o broju
poslodavaca koji ostvaruju pravo na
subvenci.le po osnovu Zakona o profesionalnoj
rehabilitaciji i zapoSljavanju lica sa
invaliditetom i broju zaposlenih lica sa
invaliditetom. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

ot

- Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen strueni ispit za rad u dr:avnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

Savjetnik I 1 VrSi poslove koji se odnose na: uee56e u

pripremi podataka za obradu naloga za isplatu
subvencija zaada zaposlenih lica sa
invaliditetom; uee56e u pripremi podataka za
obradu naloga za isplatu subvencije - ude56e
u finansiranju licnih troskova asistenta u radu
zaposlenom licu sa invaliditetom: praeenje
izvrSavanja ugovorenih obaveza po osnovu
ugovora o dodjeli bespovratnih sredslava za
prilagodavanje radnog mjesta i uslova rada
zaposlenom licu sa invaliditetoml pripremu
izvjestaja o vodenju evidencije o zaposlenim
licima sa invaliditetom ei.ii poslodavci ostvaru
pravo na subvencije po osnovu Za
profesionalnoj rehabilitaciji i zaposlj
sa invaliditetom; pripremuizvjestaja
poslodavaca koji ostvaruju p
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subvencije po osnovu Zakona o profesionalnoj
rehabilitaciji i zaposljavanju lica sa
invaliditetom i broju zaposlenih lica sa
invaliditetom. Vnii druge poslove iz djelokruga
rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavl.ienog.
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Samostalni referent

-lV1 nivo kvalifikacije obrazovan.ia,
-najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

dZavnim organimai
- poznavanje rada na ra6unaru

1 VrSi poslove koji se odnose na: tehnicku
podrgku pri pripremi materijala i

dokumentacije za rad Fonda; pripremanje
potrebnih podataka itabela za potrebe izrade
programa, analiza, izvjestaja i informacija iz

djelokruga rada Fonda; obavljanje
administrativno-tehni6kih poslova za potrebe
Fonda; fotokopiranje materijala po
potrebi;vodenje evidencije o prisustvu

zaposlenih u Fondu. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

6. ODJELJENJE ZA PROJEKTE

OJ

Naeelnik
- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje 6etiri godina radnog

iskustva,
- znanje engleskog jezika nivo 82,
- polozen strudni ispit za rad u

drZavnim organima.

'l

Rukovodi i koordinira rad u Odeljenju; vrsi
poslove koji se odnose na: samostalan rad i

odluaivanje o pitanjima iz nadleznosti
Odeljenja i komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama. organima i

gradanima; pruaa struana uputstva;
obezbjeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda u pripremi
projektnih predloga, monitoring i evaluaciju
projektnih aktivnosti; udestvuje u saradnji sa
drugim drzavnim i medunarodnim institucijma
pri programiranju, iztadi projektne
dokumentacije i sprovodenju projekata EU;

odluduje o najslozenrjim strudnim pitanjima u

okviru rada Odeljenja. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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1

VrSi poslove koji se odnose na: uOeSCe u

saradnji sa relevantnim institucijama u cilju

ostvarivanja efikasnog planiranja,

implementacije i pracenja programa pomoci

EU; izradu programa, pro.lekata iplanova u

vezi sa programima i projektima EU;

analiziranje stanja potreba za aktivnostima iz

djelokruga rada sa svim organizacionim
jedinicama, kao isa ostalim udesnigjyffi

Samostalni savjetnik I

za projeKe

- Vl1 nivo kvalifikacUe obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
-znanje engleskog jezika nivo 82,
- polozen struani ispit za rad u

drzavnim organima,

no!rcFhuA
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planiranju i sprovodenju programa pomodi EU;

ude56e u operativnoj saradn.ii sa zeml)ama iz

regije na planu obezbjedenja efikasne
koordinacije programa EU; saradnju sa
nadleZnim vladinim. nevladinim i razvojnim
institucijama, kao i va2nijim privrednim

subjektima na pracenju programa pomoci

ostalih fondova, udesce u pripremi i

organizaciji programa i prolekata. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Odjeljenla i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

-poznavanje rada na raaunaru

1

Vrsi poslove koji se odnose na: prevodenje

sa crnogorskogjezika na engleski jezik i

obratno akata i dokumentacije vezano za tad
zavoda; konsekutivno i simultano prevodenje
na skupovima vezanim za rad Zavoda po

pitanju projekata; ude56e u izradi i

implemetaciji lokalnih i medunarodnih
projekata iz oblasti razvoja trzista rada;
pradenje i izvjestavanje o toku projektnih

aktivnosti; saradivanje sa partnerima u

projektu; vr$en.je evaluacije realizovanih
projekata i ukazivanje na odstupanja od
plana; organizovanje i prezentovanje
rezultata realizovanih projekata; pripremanje

izvjestaja u utvrdenim rokovima; saradnju sa

unutrasnjim organizacionim jedinicama

Zavoda. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik lll

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti humanistickih
nauka *engleski jezik i knjiZevnost,
-najmanje jedna godina radnog
iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u
dZavnim organima,
poznavanje rada na raaunaru

66 Samostalni savjetnik lll
za pra6enje i izradu izvjeitaja o
prolektima

- Vlll nivo kvalifikaci.ie obrazovanja,
- Fakultet drustvenih nauka,
- najmanje jedna godina radnog
iskustva,
-znan.ie engleskog jezika nivo 82 -
- polozen struani ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na raaunaru.

I

VrSi poslove koii se odnose na: u6es6eu izradi
i implemetaciji lokalnih i medunarodnih
projekata iz oblasti razvoja trzista rada;
praoenje i izvjestavanje o toku projektnih

aktivnosti; saradnju sa partnerima u prolektu;

ueei6e u pripremi projektne dokumentacije
za konkurisanje za sredstua iz nacionalnih i

medunarodnih projekata: u6es6e u pripremi i

rcalizacili medunarodnih i drugih sastanaka,
konferencija, okruglih stolova i drugih aktivnosti
u vezi sa realizacijom projekata; pripremanje
prezentacija ostvarenih rezultata; udesde u

pripremi izv.,estaja u utvrdenim rokovima;
saradnju sa unutrasnjim organizacionim
jedinicama Zavoda.VrSi i druge poslove
nalogu pretpostavljenog

7. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU o*
d t?t.,J)
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67

- VIll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka,
- pet godina radnog lskustva na

poslovima u nivou te kvalifikacije
obrazovanje od eega dvije godine
na poslovima revizije,

- polozen stru6ni ispit za rad u

drZavnim organima,
- sertifikat unutrainjeg revizora u

javnom sektoru.

1 Rukovodi i koordinira radom Odeljenlaiplanira,
organizuje i koordinira rad na poslovima

unutrasnje rev2i.je ipruZa neophodnu strucnu
pomo6 u realizaciji planiranih zadataka;
priprema nacrt povelje unulrasnje
revizue;priprema strateski i godisnji plan

vrsenja unutrasnje revizije, prati njegovo
sprovodenje; odobrava plan pojedinacne
revizije i primjenu metodologije unutrasnje
revizije na osnovu medunarodnih standarda
unutrasnje revizije; ueestvuje u izradi plana
programa revizije i godi5njeg izvjeStaja iz svog
djelokruga rada,izraduje i dostavlja izvjestaje o
reviziji direktoru Zavoda i odgovornom licu

organizacione .iedinice kod koje je obavljena
revizija i prati sprovotlenje datih preporuka u

prethodno obavljenim reviztama;vrsi vanredne
revizije po nalogu direktora Zavoda; vrsi
procjenu novih sistema za finansijsko
upravljanje i kontrolnih sistema; planira
profesionalnu obuku i stru6no usavrsavanje
unutra5njih revizora; ueestvuje u izadi opStih

akata iz podru6ja poslovanja unutrasnje revizUe;

saradu.ie sa eksternom revizijom i neposredno
je odgovoran za prezentaciju podataka i

dokumentacije za potrebe eksterne
revizijeiostvaruje saradnju sa Direktoratom za
centralnu harmonizaciju Ministarstva finansija i

socUalnog staranja, Drzavnom revizorskom
institucijom i drugim instituci.iama i

udruzenjimaiizradu.ie periodi6ne i godisnje

izvjestaje o radu unutrasnje revizijei prati i

proudava propise.VrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.
oo ViSi unutrainji revizor

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-pet godina radnog iskustva na

poslovima u nivou kvalifikacije
obrazovanja od eega jednu godinu
na poslovima revizije,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

-sertifikat unutrasnjeg revizora u

javnom sektoru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: planiranje i

obavljanje pojedinadnih revizija u skladu sa
metodologrjom rada unutrasnje revizije na

osnovu medunarodnih standarda i Etickog
kodeksa unutrasnje revizrje: vrsenje revizije i

ocjenjivanje radnih procesa u svim
organizacionim jedinicama Zavoda;ocjenjivanje
adekvatnosti sistema finansijskog upravljanja i

kontrole na osnovu upravljanja rizicima; izradu

izvjestaja o izvrsenoj reviziji sa konstataci.iama i

predlozima i dostavljanje rukovodiocu odjelje

za unutradnju reviziju,praeenje s
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datih preporuka iz izvjestaja o prethodno

obavljenim revizijama i provjeravanje preuzetih

radnji organizacionih jedinica na otklanjan.lu

utvrdenih nedostataka; ocjenjivanje pravilnosti i

aiurnosti i knjigovodslvene
evidencijeipredlaganje poboljsanja i

racionalizacije pojedinih procesa rada;izradu
predloga godisnjih i pojedinadnih planova rada

unutrasnje revizije. VGi druge poslove iz

djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

69 Stariji unutrasnji revizor

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovan.ia,
- Fakultet iz oblasti dru$tvenih nauka,
- tri godine radnog iskustvana

poslovima u nivou kvalifikaclje
obrazovanja od eega jednu godinu

na poslovima revizije,
- polozen strueni ispit za rad u

dr2avnim organima,
-sertifikat unutrasnjeg revizora u

javnom sektoru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: udesde u

planiranju i obavljanju pojedinaenih revizija u
skladu sa metodologijom rada unutraSnje

revizie na osnovu medunarodnih standarda i

Etidkog kodeksa unutrasnje revizije;vrsenje
revizije iocjenjivanja radnih procesa u svim

organizacionim jedinicama Zavodai ocjen,ivanje
adekvatnosti sistema fi nansijskog upravljanja i

kontrole na osnovu upravljanja rizicima; izradu
izvjestaja o izvrsenoJ revizrji sa konstatacijama i

predlozima, dostavljanje rukovodiocu od.ieljenja

za unutraSnju reviziju;pra6enje sprovodenja
datih preporuka iz izvjestaja o prethodno

obavljenim revizijama i provjeravanje preduzetih

radnji organizacionih jedinica na otklanjanju
utvrdenih nedostatakai ocjenjivanje pravilnosti i

azurnosti kniigovodstvene
evidencije;predlaganje poboljsanja i

racionalizaciju poiedinih procesa |.ada;iztadu
predloga godisnjih i pojedinaenih planova rada
unutrasnje revizije. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

S.SLUZBA ZA INFORMACIONI SISTEM

I n.rot'*
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70 Nadelnik

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti prirodnihili tehnieko-

tehnoloskih nauka,
- najmanje eetiri godine radnog

iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1 Rukovodi i koordinira rad u Sluzbi; vrsi
poslove koji se odnose na samostalan rad i

odludivanje iz djelokruga rada Sluzbe:
koordinira funkcionisanje informacionog
sistema na nivou Zavodai planira i predlaZe

koncepciju, arhitekturu i metodologiju razvoja
informacionog sistema; obezbjeduje
jedinstvenost i integralnost razuoja
lnformacionog sistema; obezbjealuje tipizaciju
i standardizaciju raeunarske i komunikacione
opreme, kao i osnovnih softverskih alata
upotrijebljenih u razvoju informacionog
sistema putem sistematske analize tehni6ko-
tehnolo5kih, ekonomskih i eksploatacionih
implikacija izborai prati razvoj savremenih
informacionih tehnologija i po potrebi
organizuje njihovu implementaciju u

informacioni sistem Zavoda;obezbjeduje
saradnju sa drugim organizacionim jedinicama

Zavoda; saradnju sa drugim organima i

eksternim partnerima. VrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.

8.l.Kancelarija za aplikativno-tehni6ku podrSku i razvoj

71

Sef

- Vlll nivo kvalilikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti prirodnih ili tehnicko-

tehnoloSkih nauka,
- najmanje eetiri godine radnog

iskustva,
- polo:en strueni ispit za rad u

dr2avnim organima.

1 VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada Kancelarije; komunikaciju sa
drugim organizacionim jedinicama;

samostalan rad i odlucivanje o pitanjima iz

nadleznosti kancelarije; dizajniranje i

azuriranje modela baze podataka; razvoj i

odr2avan.ie programskog dijela informacionog
sistema; pripremu podataka, testiranje i

implementacrju razvijenih programskih

rjesenja; pracenje efekata primjene

implementiranih rjesenja; pruZanje struCnih

uputstava; analiziranje potreba korisnika i

predlaganje odgovaraju6ih rjesenja; VrSi i

druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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72

Samostalni savjetnik I

administrator baze podataka

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih ili

tehnieko- tehnoloskih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u

drzavnim organima.

1

73

Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih ili

tehnieko- tehnoloskih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen struani ispit za rad u

dr2avnim organima.

1 VrSi poslove koji se odnose na: kontinuirano
pracenje, monitoring i azuriranje
implementiranih aplikativnih rje5enja; izradi
projektnih zadataka,testiranju i implementaciji
programskih rjesenja; izradu dokumentacije
za ad i odr:avanje aplikativnih rjesenja;
izradu korisniakih uputstava; odrzavanja
aplikativnih rjeSenja na nivou Zavoda:
pripremu tehnidke dokumentacije za nabavku
informatiakih usluga; pripremu opisa poslovnih
procesa potrebnih za iztadu aplikativnih
rjesenja; predlaganje automatizacije procesa:
analiziranje performansi aplikativnih rjesenja i

predlaganje m)en za njihovo unapredenjei
obudavanje korisnika za rad sa razvijenim
programskim aplikacijama;interoperabi
internih i eksternih registara; uvoden,
standarda i definisanje lT procedura
COBIT standardu. VrSi i druge pos

9^
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VrSi poslove koji se odnose na: odzavanje i

administriranje centralne baze podataka;
obezbjedenje usaglasenosti modela baze
podataka sa tehnoloskim i organizacionim
potrebama sistema, kroz uaesce u izradi
projektnih zadalaka pojedinih programskih
aplikacijalazvijanje i uvodenje programskih
procedura ipostupaka za podrsku funkcijama
analize i statistike i postupaka za dobijanje
raznih nespeciflcnih pojedinaenih ili

agregiranih informacija iz baze podataka;

izradu potrebne dokumentacije za rad,

odrZavanje i administraciju baza podataka;

definisanje procedura za cuvanje rezervne
kopije baze podataka (backup), odnosno za
njen oporavak (recovery), u slueaju
narusavanja integriteta sistema; izradu i

euvanje rezervnih kopija centralne baze
podataka; ueestvovanje u dizajniranju i

azuriranju modela baze podataka, izradu
projektnih zadalaka pojedinih programskih
aplikacija; pripremu podataka, testiranje i

implemenlaciju programskih rjesenja; poslove
odiavaqa lokalnih baza podataka na nivou
Zavoda; uvodenje ISO standarda i definisanje
lT procedura prema COBIT standardu;
analiziranje performansi sistema i predlaganje
m)erc za niegovo unaprealenje. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.



nalogu
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- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih ili

tehniako- tehnoloskih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim
organima.

1 VrSi poslove koji se odnose na: odzavanje
mrezne i komunikacione opreme lokalnih
raeunarskih mteza u organizacionim
jedinicama Zavoda i globalnoj racunarskoj
mrezi Zavoda; administriranje rada lokalnih
mreZa u organizacionim jedinicama Zavoda;
upravljanje i administriranje radom globalne
raeunarske mrcze Zavoda, obezbjedenje
potrebnog nivoa sigurnosti rada u mreznom
okru2enju stalnim praienjem aktivnosti
korisnika i adekvatnom dodjelom prava
pristupa pojedinim resursima sistema;
kontinuiranu izradu i duvanje rezervnih kopija
kritienih djelova sistemai definisanje i

sprovodenje procedure za slueajeve
vanrednih stanja, kao sto su napad virusa,
hakerski napad spolja ili iznutra, nestanak
struje ili kvar vitalnih hardverskih
komponenata sistema; uspostavl.lanje mjera
bezbijednosti i kontrole njihovog sprovodenja;
propisivanje procedure prelaska na nove
verzUe softvera i obezbjedenle uniformnosti
kori56enih softverskih paketa; udestuovanje u

izradi projektnih zadataka pojedinih
programskih aplikacija, pripremu podataka,
testiran.ie i implementacru razvijenih
programskih aplikacijai koordiniranje poslova
oddavanja mrezne i komunikacione opreme
na nivou Zavoda.Vrsi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

Administrator sistema

I l= noqroPh4qa



I VrSi poslove koji se odnose na: korektivno i

perfektivno odrzavanje programskog dijela
informacionog sistema; pripremu podataka,

testiranje i implementaciju razvijenih
programskih rjesenja; pradenje efekata
primjene implementiranih rjeienja: pruZanje

struene pomodi; analiziranje potreba korisnika
i predlagan.ie odgovarajucih rjesen.la;

udestvuje u izradi projektnih zadataka
pojedinih programskih apliakcijai vrsi
monitoring i predlaze mjere za unapredenje
performanski baze podataka; ucestvuje u

pripremi tehnicke dokumentacije za nabavku

informatiakih roba i usluga; uvodenje ISO

standarda i definisanje lT procedura prema

COBIT standardu; analiziranje performansi
sistema i predlaganje mjera za njegovo

unapredenje. VrSi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

75

Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti prirodnih ili tehniiko-

tehnoloskih nauka,
- najmanle iri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u

drzavnim organima.

S.2,Kancelariia za operativno odrravanje
76

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih ili tehni6ko-

tehnoloSkih nauka,
- najmanje eetiri godine radnog

iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

dZavnim organima.

Sef
1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada kancelarije; komunikaciju sa
drugim organizacionim jedinicama;

samostalan rad i odlucivanje o pitanjima iz

nadleznosti kancelarije; pruzanje strudnih
uputstava; obezbjedenje svakodnevnog,
nesmetanog funkcionisanja informacionog
sistema; organizaciju i koordinaciju poslova na
unapredenju postoje6ih i uvodenju novih
informatiakih rjesenja; praoenje rada i

azuriranje stanja raounarskih konfiguracija
kroz instalaciju; odriavanje i utvrdivanje
ispravnosti hardverskih komponenti sistema;
pruianje strucnih upustava; obezb.jedenje
uniformnosti upotrijebljenih sistemskih
aplikacija; koordiniranje poslova odrZavanja
radunarske opreme na nivou Zavodal
analizlranje performansi sistema i predlaganje
mjeta za njegovo unapredenje; pracenje i

analiziranje efekata primjene implementiranih
rjesenja; analiziranje potreba korisnika i

predlaganje odgovarajudih rjesenja. VrSi i

druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

nop.roPrLA
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77
Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih ili tehni6ko-

tehnoloskih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad u

dr:avnim organima.

1 VrSi poslove ko.ii se odnose na: odrzavanje
raaunarske opreme u cenlrali Zavodai
pradenje rada i azuriranje stanja instaliranih
ra6unarskih konfiguracija; instalaciju,
odr2avanje i utvrdivanje ispravnosti
hardverskih komponenti sistema; instalaciju
operativnih sistema i sistemskog softverai
kontinuirana izrada i auvanje rezervnih kopija
kriticnih djelova sistema; pracenje i primjena

standarda upotrebe i zastite podataka;
obezbjedenje uniformnosti upotfljebljenih
sistemskih aplikacija; koordiniranje poslova
odraavanja radunarske opreme na nivou
Zavoda; ude56e u pripremi podataka,

tesliranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija. VrSi druge poslove iz
d.ielokruga rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

78
Samostalni savjetnik I

sistem inzenjer

- Vll l nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti prirodnih ilitehniako-

tehnolo5kih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen strudni ispit za rad u

drZavnim organima.

Mjesto rada: Bar

1 VrSi poslove koji se odnose na: planiranje,

organizovanje i sprovodenje aktivnosti na

korektivnom i perfektivnom odrzavanju
informacionog sistema;odrzavanje radunarske,
mrezne i komunikacione opreme i

implementiranih programskih aplikacija u

podruenoj jedinici; instalaciju, odrzavanje i

utvrdivanje ispravnosti hardverskih
komponenti sistema: kontinuirano pra6enje

rada, ipo potrebi, aZuriranje stanja instaliranih
radunarskih konfiguracija; instalaciju i

podesavanje operativnih sistema i sistemskog
softvera;instalaciju i podesavanje korisni6kog

softvera;administriranje rada lokalnih mreza u
podruanoj jedinici;obezbjedenje potrebnog
nivoa sigurnosti rada u mreznom okruZenju

stalnim pracenjem aktivnosti korisnika i

adekvatnom dodjelom prava pristupa
pojedinim resursima sistema;kontinuiranu
izradu rezervnih kopija kritidnih djelova
sistema i lokalnih baza podataka;ueesee u

izradi projektnih zadataka pojedinih
programskih aplkacija; ude56e u pripremi
podataka, testiranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija; analizu performansi
sistema i predlaganje mjera za njegovo

unapredenje . VrSi druge poslove iz djelokruga

ruda Kancelarije i poslove po nalogu

pretpostavljenog.
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79
Samostalni savietnik I

sistem inzenjer

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih ili tehni6ko-

tehnoloSkih nauka,
- na.,manje tri godine radnog iskustva,

- polozen strueni ispit za rad u

drZavnim organima.

I VrSi poslove koji se odnose na: planiranje,

organizovanje i sprovodenje aktivnosti na

korektivnom i perfektivnom odriavanju
informacionog sistema; odrzavanje
radunarske. mre2ne i komunikacione opreme i

implementiranih programskih aplikacija u

podruanim jedinicama Berane, Plav i Ro2aje,
instalaciju, odrzavanje i utvrdivanje ispravnosti
hardverskih komponenti sistema; kontinuirano
praeenje rada, i po potrebi, azuriranje stanja
instaliranih raeunarskih konfiguracija;
instalaciju i podesavan.ie operativnih sistema i

sistemskog softvera;instalaciju i podesavanje
korisni6kog soflvera;administriranje rada
lokalnih mreza u podrucnim jedinicama

Berane, Plav i Rozaje;obezbjedenje
potrebnog nivoa sigurnosti rada u mre,nom
okruzenju stalnim pra6enjem aktivnosti
korisnika i adekvatnom dodjelom prava
pristupa pojedinim resursima
sistema;kontinuiranu izradu rezervnih kopija
kritianih djelova sistema i lokalnih baza
podataka;ude56e u izradi projektnih zadataka
pojedinih programskih aplikacija; uee56e u

pripremi podataka, testiranju i implementaciji
razvijenih programskih aplikacija; analizu
performansi sistema i predlaganje mjera za
njegovo unapredenje . VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Kancelarije iposlove po nalogu
pretpostavljenog.

80
Samostalni savjetnik I

sistem inzenjer

-Vll'1 nivo kvalifikacije obrazovanja.
-Fakultet iz oblasti prirodnih ilitehnieko-

tehnoloSkih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
-polo2en strueni ispit za rad u

dZavnim organima.

Mjesto rada: Bijelo Polje

1 VrSi poslove koji se odnose na: planiranje,

organizovanje i sprovoalenje aktivnosti na

korektivnom i perfektivnom odrZavanju
informacionog sistema; odrzavanje
radunarske, mrezne ikomunikacione opreme i

implementiranih programskih aplikacija u

podruCnoj jedinici; instalaciju, odrzavanje i

utvrdivanje ispravnosti hardverskih
komponenti sistema: kontinuirano pra6enje
rada, ipo potrebi, azuriranje stan.ia instaliranih
raaunarskih konfiguracija; instalaciju i

podesavanje operativnih sistema i sistemskog
softvera;instalaciju i podesavanje korisni6kog
softvera;administriranje rada lokalnih mreia u
podru6noj jedinici;obezbjedenje potrebnog
nivoa sigurnosti rada u mre2nom okruaeg!2=
stalnim pracenjem aktivnosti korisffi-'1
adekvatnom dodjelom prava fisTirpa
pojedinim resursima sistema;konffiirqnu

Mjesto rada: Berane



izradu rezervnih kopija kritidnih djelova
sistema i lokalnih baza podataka;uaesde u

iztadi proiektnih zadalaka pojedinih
programskih aplikacija; u6e5de u pripremi
podataka, testiranju I implementacui razvijenih
programskih aplikacija; analizu performansi
sistema i predlaganje mjera za njegovo
unapredenje. . VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

81 1 VrSi poslove koji se odnose na: odZavanje
ra6unarske, mre:ne i komunikacione opreme i

lmplementiranih programskih aplikacija u
podrudnoj iedinici; instalaciiu, odrzavanje i

utvrdivanje ispravnosti hardverskih
komponenti sistema; azuriranje stanja
instaliranih radunarskih konfiguraciia;
instalaciiu i podesavanje operativnih sistema i

sistemskog softvera; instalaciju i podesavanje
korisnickog softvera; administriranje rada
lokalnih mreZa u podrucnoj
jedinici;obezbjedenje potrebnog nivoa

sigurnosti rada u mreZnom okru:enju stalnim
pracenjem aktivnosti korisnika i adekvatnom
dodjelom prava pristupa pojedinim resursima
sistema;kontinuiranu izradu rezervnih kopija
kriti6nih djelova sistema i lokalnih baza
podataka;udesde u pripremi podataka,

testiranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija . VrSi druge poslove iz

d.ielokruga rada Kancelarue i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Saradnik I

inienjer za informatidku podr5ku

- V nivo kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti prirodnih ili tehnidko -
tehnoloskih nauka,

.na.imanje tri godine radnog iskustva,
-polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima.

Mjesto rada: Niksie

Savjetnik I

in2enjer za informatiEku podr5ku

- Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih ili

tehnidkotehnolo6kih nauka,
- na,manje tri godine radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad udr2avnim

organima.

Mjesto rada: Pljevlja

1 VrSi poslove koji se odnose na: odrzavanje
radunarske, mreZne ikomunikacione opreme i

implementiranih programskih aplikacija u

podruanoj jedinici; instalaciju, odrZavanje i

utvrdivanje ispravnosti hardverskih
komponenti sistema; azuriranje stanja
instaliranih raeunarskih konfiguracija;
instalaciju i podesavanje operativnih sistema i

sistemskog softvera; instalaciju i podesavanje
korisni6kog softvera; administriranje rada

lokalnih mreza u podruenoj
jedinici;obezbjedenje potrebnog nivoa

sigurnosti rada u mreinom okruzenju stalnim
pra6enjem aktivnosti korisnika i adekvatnom
dodjelom prava pristupa pojedinim resursimL
sistema:kontinuiranu izradu rezervnlh ffi
kritienih djelova sistema i tokalnid/$aza
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podataka;uaesie u pripremi podataka,
testiranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija. . VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

83 Samostalni savjetnik lll

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih ili

tehnieko- tehnoloskih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u

drzavnim organima.

Mjesto rada: Podgorica

1 VrSi poslove koji se odnose na: odrzavanje
radunarske, mre2ne ikomunikacione opreme i

implementiranih programskih aplikacija u

podruanoj jedinici; instalaciju, odr2avanje i

utvrtlivanje ispravnosti hardverskih
komponenti sistema; kontinuirano pra6enje

rada, ipo potrebi, azuriranje stanja instaliranih

radunarskih konfiguracija; instalaciju i

podesavanje operativnih sistema i sistemskog
softvera;instalaciju i podesavanje korisniekog

softvera;administriranje rada lokalnih mreZa u

podrucnoj jediniciiobezbjedenje potrebnog
nivoa sigurnosti rada u mreznom okruzenju
stalnim pra6enjem aktivnosti korisnika i

adekvatnom dodjelom prava pristupa
pojedinim resursima sistema;kontinuiranu
izradu rezervnih kopija kritianih djelova
sistema i lokalnih baza podataka;u6es6e u

izadi projektnih zadataka pojedinih
programskih aplikacija; ude56e u pripremi
podataka, testiranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija; analizu performansi
sistema i predlaganje mjera za njegovo
unapredenje . VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

84
Samostalni savjetnik I

sistem inzenjer

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti prirodnih ilitehniako-

tehnoloskih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen strueni ispit za rad u

dr2avnim organima.

Mjesto rada: Herceg Novi

1 VrSi poslove koji se odnose na: planiranje,

organizovanje i sprovodenie aktivnosti na
korektivnom i perfektivnom odrzavanju
informacionog sistema;odrzavanje ra6unarske,
mreZne i komunikacione opreme i

implementiranih programskih aplikacija u
podrucnoj jedinici; instalaciju, odrZavanje i

utvrtlivanie ispravnosti hardverskih
komponenti sistema; kontinuirano pracenie
rada, i po potrebi, azuriranje stanja instaliranih
raeunarskih konfiguracija; instalaciiu i

podesavanje operativnih sistema i sistemskog
softvera;instalaciju i podesavanie korisniekog
softvera;administriranje rada lokalnih mreZa u
podrucnoj jedinici;obezbjetlenje potre
nivoa sigurnosti rada u mre2nom o
stalnim praeeniem aktivnosti
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adekvatnom dodjelom prava pristupa
pojedinim resursima sistema;kontinuiranu
izradu rezervnih kopija kritienih djelova
sistema i lokalnih baza podatakaiueeSce u

izradi projektnih zadataka poJedinih

programskih aplikacila, ude56e u pripremi
podataka, testiranju i implementaciji razvijenih
programskih aplikacija; analizu performansi
sistema i predlaganje mjera za njegovo
unapretlenje . Vnii druge poslove iz djelokruga
rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

9. SLUZBA ZA KADROVSKE I OPSTE POSLOVE

85

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka - pravo,

- najmanje eetiri godine radnog
iskustva,

- poloien strudni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Nadelnik 1 Rukovodi i koordinira rad izvrSilaca u Slu2bi:
vrsi najslozeniie poslove iz d.ielokruga rada
Sluzbe; pruza struena uputstva; prati i

primjenjuje propise iz oblasti rada i radnih
odnosa i obavlja uskladivanje akata sa tim
propisima; objedinjava predloga
organizacionih jedinica za izradu akta o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji;
priprema kadrovski plan; vrsi poslove koji se
odnose na komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama i organima.Vrsi i

druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

9.l.Kancelarija za kadrovske poslove

86

-Vll 1 nivo kvalifi kaci.ie obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-

pravo ,

- najmanje eetiri godine radnog
iskustva,

- polozen struani ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na radunaru.

Sef 1 Rukovodi i koordinira rad Kancelarije;Vrsi
poslove koji se odnose na: pradenje iprimjenu
propisa iz oblasti radnih odnosa; samostalan
rad i odlueivanje o pitanjima iz nadleznosti
Kancelarije; kontrolu pripremepojedinaonih

akata kojima se utvrduju prava, obaveze i

odgovornosti sluZbenika i namjestenika;

uOeSCe u pripremi kadrovskog plana;saradnju

sa Upravom za ljudske resurse u dijelu
zaposljavanja; pripremu izv.iestaja i informacije
iz djelokruga rada Kancelarije. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

1 VrSi poslove koji se odnose na:postupak
zasnivanja, rasporedivanja i prestanka radnog

odnosa;pripremu pojedinaenih akata iz oblasti
rada i radnih odnosa; formiranje i vodenje
personalnih dosijai ueesce u pripje4t
kadrovskog planai voden.ie kadrovskeT{Sge'

87

Samostalni savjetnik lll
za kadrovske poslove

-Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja.
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-

pravo 
,
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evidencije iz oblasti rada; unos i aiuriranje
podataka iz kadrovske evidencije u

administrativno-finansijski podsistem

informacionog sistema Zavoda;pracenje
propisa iz oblasti sluzbeniekih

odnosa;praienje sprovodenja postupka

ocjenjivan.ia. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Kancelarije i poslove po nalogu

pretpostavljenog.

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- polozen strueni ispit za rad u
drzavnim organima,

-poznavanje rada na raaunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: razvoj ljudskih

resursa; saradnju sa Upravom za ljudske

resurse u dijelu koji se odnosi na strueno

usavrsavanje;pripremu analiza, informaci.ia i

izvjesta.ia u ovoj oblasti; prijavu i odjavu

zaposlenih u vezi obaveznog soci.ialnog

osiguranja; vodenje posebnih evidencija o

zaposlenim; unos podataka u Centralnu

kadrovsku evidenciju; kadrovsko planiranje,

izradu kadrovskog plana, pracenje realizacije

kadrovskog plana; ueeSce u pripremi Plana

integriteta; uaesde u izradizvjesta.ia o radu

kancelarije. VrSi druge poslove iz djelokruga

rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

88

89

Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvalifikacUe obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druSNenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polo2en strueni ispit za rad u

dZavnim organima;
- poznavanje rada na racunaru.

-Vll'l nivo kvalifikacue obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih
- najmanje jedna godina radnog

iskustva na poslovima u Vlll ili Vl
nivou kvalifikacije obrazovanja,

- polozen strucni ispit za rad u
driavnim organima,

- poznavanje rada na raaunaru.

ViSi savjetnik lll

1

VrSi poslove koji se odnose na: prijavu i odjavu
zaposlenih u vezi obaveznog socijalnog

osiguranja; vodenje posebnih evidencija o
zaposlenim; unos podataka u Centralnu
kadrovsku evidenci.iu; u0es6e u i izradi
kadrovskog plana i pra6enja realizacije

kadrovskog plana; udes6e u izradi izvjestaja o
radu kancelarije. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

9.2.Kancelarija za opste poslove

91

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovania,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka-

pravo,
- najmanje ietiri godine radnog

iskustva,
- polo:en strudni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

Sef Rukovodi i koordinira rad Kancelarije; VrSi
poslove koji se odnose na: samostalan rad I

odludivanja o pitan.iima iz nadleznosti
Kancelarije; pripremu materijala koje razmatra
Upravni odbor i vodenje zapisnika;
obezbjedenje potrebnih informacija i pripremu

dokumentacije vezane za putovanja u

inostranstvo zaposlenih u Zavodu; saradnju sa
medunarodnim institucijama,organZa
nevladinim organizacijama i sl
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zaposljavanje u regionu i Sire kod posjeta

Zavodu.Vr5i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

o,
Samostalni savjetnik I

za informiaanje

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka.
- najmanje tri godine radnog iskustva,
-znanje engleskog jezika nivo 42,
- polozen strueni ispit za rad u

dr2avnim organima,
-poznavanje rada na raounaru.

1 Vr5i poslove koji se odnose na: pripremanje
i4ava za Stampu; sadinjavanje saopstenja za
javnosti praeenje zastupljenosti ruda Zavoda
u dnevnoj Stampi i elektronskim
mediiima;analiziranie oblavljenih tekstova u

medijima;objavljivanje izjava putem radija i

televizUe; pracenje i aZuriranje web sajta..VrSi
druge poslove iz djelokruga rada Kancelarije i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

93 1 VrSi poslove koji se odnose na: urealivanje i

azuriranje web sajta Zavoda, izradu
marketinSkih materijala, tehnicku pripremu i

dizajn publikacija, strudne j prirucne literature
(katalozi, prirudnici, knjige, brosure); uees6e u
pripremi izvjestaja i informacija iz djelokruga
rada kancelarije; organizovanje evidencije,
koriSCenja i zastite publicistiekog materijala
Zavoda, pripremu idejnih r.iesenja za

obiljeZavanje zna6ajnih aktivnosti vezanih za
promociju Zavoda; poslove saradnje sa

medijima .VrSi druge poslove iz djelokruga rada
Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

94

- V nivo kvalifikacije obrazovanja iz

oblasti drustvenih ili tehnieko-
tehnoloskih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Saradnik I 1 VrSi poslove koji se odnose na: staranje o

zastiti, obradi i korisdenju arhivske grade;

saeinjavanje zapisnika o arhivskoj gradi i

prilikom predaje iste; uaeSde u pripremi liste

registraturskog malerijala:unos podataka u

informacioni sistem za elektronsko upravljanje
dokumentima; azuriranje informacija na sajtu

Zavoda .Vnii druge poslove iz djelokruga rada

Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1 Vrsi poslovekoji se odnose na: prijem po6te;

zavodenje akata u djelovodnik; vodenje
registra; dostave akata u rad preko internih

dostavnih knjiga; otpremu poste; razvodenje
akta u djelovodniku; arhiviranje i euvanje

arhiviranih predmetai vodenje arhivske knjige;

rukovanje pe6atima i Stambiliima i niitJffi

95 Samostalni referent- arhivar

-lV1 nivo kvalifikacijeobrazovania,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,

.5
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-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
-znanje engleskog .iezika nivo 42,
- polo2en strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
-Poznavanje rada na raaunaru.



euvanje; druge administrativno-tehnidke .Vrsi

druge poslove iz djelokruga rada Kancelarije i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

1 Vr$i poslove koji se odnose na: prijem poste;

zavodenje akata u djelovodnik; vodenje
registra; dostave akata u rad preko internih

dostavnih knjiga; otpremu poste; razvodenje
akta u d.ielovodniku; arhiviranje i cuvanje
arhiviranih predmeta; vodenje arhivske knjige;

druge administrativno{ehniake .Vrai druge
poslove iz djelokruga rada Kancelarije i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

96
- lll ili lV1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,
- najmanje Sest mjeseci radnog

iskustva na poslovima u lV1 ili lll
nivou kvalifikacije obrazovanja,

- polozen struani ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na radunaru

Referent

97 Samostalni referent- tehni6ki
sekretar

-lV1 nivokvalifikacije obrazovanja,
- naJmanje dvije godine radnog

iskustva,
- poloien strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1

Vrsi poslove koji se odnosena: vodenje
rokovnika obaveza i zakazivanje sastanaka
direktora i pomo6nika direktora; tehnidku
pripremu materijala za potrebe odrzavanja
sastanaka koje organizuje direktor i pomo6nic

i direktora; posredovanje u obavljanju
telefonskih razgovora iprijema stranaka kod
direktora i pomoenika direktora.Vrsi druge
poslove iz djelokruga rada Kancelarije i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

98

Samostalni referent

-lV1 nivokvalifikacije obrazovanja,
- najman,e dvije godine radnog

iskustva.
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
-vozaaka dozvola za B kategoriju.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upuCenih Zavodu preko poste ili

neposredno iotklanja nedostatke koji se mogu
otkloniti prilikom prijema poste; zavotlenje
odnosno evidenciju kroz knjige prijema poste,

odvaja pismena prema hitnosti i materiji i vrsi
raspored po organizacionim jedinicama; vrsi
otpremu poste preko dostavne knjige
organima i institucijama; fotokopiranje
materijala po potrebi; obavl.ia poslove interne
dostave poste i ekspediciju poste; preuzima
posiljke i predaje posiljke posti, podnosi
mjeseeni izvjestaj o radu, vodi pomodne
evidencije predvidene kancelarijskim
poslovanjem za potrebe Zavoda -skraeeni
djelovodnik, interne idostavne knjige, stara se
o tehnidkoj ispravnosti vozila, registruje i vodi
servisne kartone vozila; vodi potrebnu
evidenciju o radu itehni6koj ispravnosti vozi
predeno.i kilometrazi i utrosku goriva
potrebi vrSi prevoz zaposlenih u

6
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- poznavanje rada na radunaru.



obavljania sluzbenih poslova. Vdi druge
poslove iz djelokruga rada Kancelariie i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

99 Samostalni referent

- lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u dzavnim

organima
- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: pruem svih
pismena upudenih preko poste ili

neposredno; zavotlenje odnosno evidencUu
prijema poste i raspored poste; vrsi otpremu
poste preko dostavne knjige; fotokopiranje
materuala po potrebi; obavlja poslove interne
dostave poste i ekspediciju poste; preuzima
posil.ike i predaje posiljke posti .VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Kancelarije i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

100

Namjestenik - portir 1 Vrgi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije ulaska lica u sjedistu Zavoda;
pruzanie odgovara.iucih informacija u pogledu

upu6ivanja stranaka u odgovaraju6u
organizacionu .iedinicu; Zavoda; VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Kancelarije i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

101

102

Namje5tenik -higijeni6ar

- 12 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- bez radnog iskuswa.

2 VrSi poslove koji se odnose na: odrZavanje
higijene u poslovnim prostorijama Zavoda;
zaduaivanje i votlenje evidencije o utrosku
higijenskog i drugog materiiala -VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Kancelarije i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

10. SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

- ekonomija,
- naimanje 6etiri godine radnog

iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Nadelnik 1 Rukovodi i koordinira radom Sluzbe; odlueuje

o najslo2enijim stru6nim pitanjima; saraduje
sa drugim organizacionim jedinicama Zavoda i

drugim organima i institucijama;priprema nacrt
Budzeta;prati finansijsku likvidnost Zavoda i

uskladenost izvrsavanja svih finansijsko-
analitidkih poslova iz djelokruga rada Sluibe
sa Zakonom o Bud2etu ; vrsi izradu kvartalnih
i godisnjih finansijskih lzvjestaja Zavoda;
odgovara za aktivnosti na sprovotlenju i

unapredeniu upravljanja i kontrola ; prati

propise iz oblasti finansijskog poslovanja VrSi i

druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

103

1

VrSi poslove koji se odnose na: aktivnosti na

uspostavljanju procesa upravljanja rizicima i

uspostavljanje registra rizika; aktivnosi ffi
/lvr

104 Samostalni savjetnik I

za unapredenje upravljanja i

kontrole
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- 12 nivo kvalifikacije obrazovanja
- bez radnog iskustva.



identifikacije i procjene rizika;priprema
podatke za izradu izvjestaja o aktivnostima na

sprovoalenju i unapredenju upravljanja i

kontrola; donosenje novih i uskladivanju
postojecih internih procedura sa novom

zakonskom regulativom i internim

dokumentimai udestvuje u svim aktivnostima
vezanim za izradu sprovodenje i pradenje

Plana integriteta Vnii druge poslove iz

djelokruga rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

- Vlll nivokvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polo2en strucni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.

105
Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvaliflkacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti druStvenih

nauka
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struoni ispit za rad u

driavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1

Vrai poslove koji se odnose na: aktivnosti na

izradi Plana integriteta, Knjige procedura
Centralne sluzbe i podrudnih jedinica;

uspostavljanje procesa upravljanja rizicima i

uspostavljanje registra rizika, ueesee u izradi
lzvjestaja o aktivnostima na sprovodenju i

unapredivanju upravljanja i kontrola;pripremu
akata, misljen.ia, informacija i izvjestaja iz

oblasti privatizacije iz nadleznosti Zavoda .VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe po

nalogu pretpostavljenog.

tub
Samostalni savjetnik I

za obracunske poslove

-Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drugtvenih nauka -

ekonomija,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavan.ie rada na racunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: obraoun i

isplatu zarada iostalih naknada zaposlenima u

Zavodui obracun i isplatu drugih
naknada;pripremu podataka o godisnjim

zaradafia zaposlenih (M 4);kontrolu, obraeun i

isplatu po putnim nalozima I drugim gotovinskim
radunima; dostavljanje podataka i izvjesta.ia
organu nadleznom za porcz i carine i drugim
institucijama; izradu izvjest4a iz djelokruga
svog rada, pripremu i likvidaciju odgovarajucih
zahtjeva za placanja prema Trezoru. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

107

Samostalni savjetnik lll
za obraeunske poslove

-Vll1 nivo kvallfikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

ekonomija,
- najmanje jedna godina radnog

iskustva,
- polo:en strudni ispit za ed u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: obracun i

isplatu zarada iostalih naknada zaposlenima u

Zavodu; obradun i isplatu drugih
naknadaipripremu podataka o godisnjim
zaradama zaposlenih (M 4); dostavljanje
podataka i izv.,estaja organu nadleznom za
porez i carine i drugim institucijama; kontiranje,
knjiZenje i kontrolisanje svih poslovnih promjena
u skladu sa racunovodstvenim propisima,

likvidaciju i pripremu odgovaraju6ih zah

noNophLtA
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pla6anja prema Trezoru. VrSi i druge poslove iz
djelokruga Gda SluZbe po nalogu
pretpostavljenog.

108
-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

ekonomi.ia,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva
- polozen strueni ispit za rad u

dZavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

Visi savjetnik ll ,| VrSi poslove koji se odnose na: kontiranje,

knjizenje i kontrolisanje svih poslovnih prom.iena

u skladu sa raeunovodstvenim propisima;
pracenje, kontiranje i knjizenje mjera iz

programa aktivne politike zaposljavanja;
praienje, kontiranje i knjizenje subvencija za

zaposljavanje lica sa invaliditetom; evidencija
prihoda Zavoda i sravnjenje prihoda sa

Ministarstvom finansi.ia; sravnjenje rashoda sa
glavnom knjigom tezota: uOeSCe u

sastavljanju internog kontnog plana;

obezbjedivanje podataka za izradu godi5njeg,

periodi6nih i mjese6nih finansijskih izvjestaja;
uskladivanje Glavne knjige sa pomo6nim

knjigama; izradu bilansa, podbilansa idrugih
obracuna;pracenje i sravnjenja kartica sa
komitentima; dostavljanje podataka u vezi sa
drzavnom pomo6i nadleznom

organu;kompletiranje, odlaganje i duvanje
knjigovodstvene dokumentacije. VrSi i druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu
pretpostavljenog.

109

Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikaci.ie obrazovanja,
- Fakuliet iz oblasti drustvenih nauka -

ekonomija,
- najmanje tri godine radnog iskustva;
-polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: kontiranje,
knjizenje i kontrolisanJe svih poslovnih promjena

u skladu sa raeunovodstvenim propisima,
pracenje, kontiranje i knjiZenJe mjerc iz

programa aktivne politike zaposljavanja;
pra6enje, kontiranje i knjiZenje subvencija za
zaposljavanje lica sa invaliditetom; evidenci.ia
prihoda Zavoda i sravnjenje prihoda sa
Ministarstvom finansija; sravnjenje rashoda sa
glavnom knjagom trezora; uCeSCe u

sastavljan.lu internog kontnog plana;

obezbjedivanje podataka za izradu godiSnjeg,
periodi6nih i mjesednih finansijskih izvjeStaja;
uskladivanje Glavne knjige sa pomocnim
knjigamai izradu bilansa, podbilansa idrugih
obracuna;pracenje i sravnjen.ia kartica sa
komitentima; dostavlianie podataka u vezi sa
drzavnom pomodi nadleznom organu;
kompletiranje, odlaganje i auvanje
knjigovodstvene dokumentacije. VrSi i druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu
pretpostavljenog.

110 Samostalni savjotnik I 2 VrSi poslove koji se odnose na: evidenliraJ]P':i
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111 za isplatu podsticaja za
preduzetniStvo i profesionalnu
rehabilitaciiu

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

ekonomija,
- najmanje tri godine radnog iskustva;
-polozen skueni ispit za rad u drzavnim

organ ima,

-poznavanje rada na radunaru.

korisnika kredita za samozaposljavanje, kao i

korisnika drugih programa za podsticanje
preduzetnistva; unosenje i kontrolisanje
amortizacionih planova; pracenje naplate
potrazivanja od korisnika kredita;saradnju sa
poslovnim bankama preko kojlh se dodjeljuju
sredstva po osnovu kredita za
samozaposljavanje,isplatu po osnovu
programa za podsticanje preduzetnistva;
izradu finansijske analize realizacue programa
za samozaposljavanje, odnosno programa za
podsticanie preduzetnistva;vodenje i

unapredlvanje finansijske evidencije za
pracenje ovih programa; u6e56e u izradi
planova i izvjestaja o realizaciji programa:
kontiranje i isplatu izvjestaja iz programa
aktivne politike zapoiljavanja kao i

profesionalne rehabilitacUe i zaposljavanja lica

sa invaliditetom. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Sluzbe po nalogu
pretpostavljenog.

112
113

Samostalni savjetnik I

za raEunovodstvene poslove

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovania,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka -

ekonomija,
- najmanje tri godine radnog iskustva;
-polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na ra6unaru.

2 VrSi poslove koii se odnose na: kontiranje,
knjizenje i kontrolisanje svih poslovnih promjena

u skladu sa raeunovodswenim propisima:
pra6enje, kontiranje i knjizenje mjera iz
programa aktivne politike zaposljavanja;
pracenje, kontiranje i knjizenje subvenciia za
zaposljavanje lica sa invaliditetom; evidencija
prihoda Zavoda i sravnjenje prihoda sa
Ministarstvom finansija; sravnjenje rashoda sa
glavnom knjigom trezora; ueesce u

sastavljanju internog kontnog plana;

obezbjedivanje podataka za iradu godiinjeg,
periodi6nih i mjeseenih finansijskih izvjestaja;
usklat ivanje Glavne knjige sa pomo6nim

knjigama; izradu bilansa, podbilansa i drugih
obracuna;pra6enje i sravnjenja kartica sa
komitentima; dostavljanie podataka u vezi sa
driavnom pomo6i nadleznom organu;
kompletiranie, odlaganje i duvanje
knjigovodstvene dokumentacije. VrSi i druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu
pretpostavljenog.

114
1't5

Samostalni savjetnik lll

-Vll 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka -

ekonomija,
- najmanje jedna godina radnog

2 VrSi poslove koji se odnose na: kontiranje,
isplatu prava i obaveza iz oblasti
profesionalne rehabilitacue i zaposljavanja
sa invaliditetom i iz oblasti mjera
formiranje izvoda, sravnienje oba
komitentima, pripremu podataka za
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iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u

dZavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru.

periodienih i godisnjih izvjestaja, vot enje
evidencije izvrsenih plaCanja. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu
pretpostavljenog.

116

Samostalni referent

-lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje dvije godine radnog iskustva
- polozen strudni ispit za rad u

dr2avnim organima,
-poznavan.ie rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
materualne i analitieke evidencije osnovnih
sredstava; kontiranje, obraeun i isplatu prava po
osnovu nezaposlenosti; kontiranje i isplatu
prava i obaveza iz oblasti profesionalne

rehabilitaciJe i zaposljavanja lica sa
invaliditetom: vodenje evidencije i pripremu

izvjestaje iz djelokruga svoga rada,. Vr.ii idruge
poslove iz djelokruga rada Slu2be po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent

-lV1 nivokvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

dr2avnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: utvrdivanje
potpunosti raeuna i druge finansijske
dokumentacrje; likvidaciju i pripremu
odgovarajucih zahl)eva za placanja prema

Trezoru; izradu naloga za pladanja prema

inostranstvu, kompletiranje i formiranje izvoda .

VrSi druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe po

nalogu pretpostavljenog.

11.SLUzBA ZA JAVNE NABAVKE

118

Naaelnik

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja
- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka - pravo,
- najmanje cetiri godine radnog

iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

drZavnim organima,
- polozen strueni ispit za rad na

poslovima javnih nabavki,
- poznavan.je rada na raaunaru.

1

Rukovodj i koordinira radom Sluzbe; vrsi
poslove koje se odnose na: samostalan rad i

odluoivanje o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;
saradnju sa drugim organizacionim jedinicama

Zavoda i drugim organima i institucijama;
pripremu plana javnih nabavki: priprema

ugovore o javnim nabavkama; dostavlja
izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih

nabavki starjesini, odnosno odgovornom licu
naru6ioca; pravne poslove i saradnju sa
nadleznim organima u vezi sa imovinom koja

se vodi u evidenciji Zavoda; vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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1 VrSi poslove koji se odnose na: ucesee u

pripremi plana javnih nabavki;izdavanje
zainteresovanim licima dijela tenderske
dokumentacije; sprovodi postupke javnih

nabavki: vrsi administrativne poslove u

realizaciji postupka javne nabavke. vodenje

evidencije o imovini Zavoda i saradnju sa

nadleznim organima u vezi sa imovinom koja

se vodi u evidenciji Zavoda, vrii druge poslove

iz djelokruga rada Slu2be iposlove po nalogu
pretpostavljenog.

119

Samostalni savietnik I

slu2benik za iavne nabavke

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo;

- najmanje tri godine radnog iskustva;
- polo2en strueni ispit za rad u drZavnim

organima;
- poloZen strucni ispit za rad na

poslovima javnih nabavki,
-poznavanje rada na radunaru.

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultetiz oblasti druStvenih nauka-

ekonomija,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u dr:avnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

Savietnik I 1 VrSi poslove koji se odnose na:pra6enje

stepena izvrsenja ugovora iz javnih nabavki i

izvjestavanje pretpostavljenog, mjeseano

sravnjenje obaveza po ugovorima sa glavnom

knjigom; uporedivanje faktura za plaoanje po

osnovuzakljudenih ugovora sa specifikacijama
cijena robe i usluge iz ugovora, duvanje

dokumentacije; vodenje evidencije javnih

nabavki;pra6enje i primjenu propisa vezanih
za kori66enje sluzbenih vozila. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Slu2be iposlove po

nalogu pretpostavljenog.

120
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-lV1 nivokvalif ikacije obrazovanja,
- najman.ie dvrje godine radnog iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad u dZavnim

organ ima,
-poznavanje rada na raiunaru.

Samostalni referent
- magacioner

I VrSi poslove koji se odnose na: prijem i

izdavanje robe; vodenje magacinskog
poslovanja (analitieke kartice po svakoj vrsti

materUala ulaz-izlaz\, pripremu specifi kacija o
godisnjim potrebama za kancelarijskim i

potrosnim materijalom i sredstvima za higrjenu

VrSi druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

- Vll'1 nivo kvalifikacue obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,

-najmanje eetiri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na ra6unaru.

Na6elnik 1 Rukovodi i koordinira radom Podrucne jedinicei

kontroliie rad unutrasnjih organizacionih jedinica;

odluduje o najslozenijim struenim pitanjima;

pruza strudna uputstva; koordinira i prati
pripremu za zaposljavanje i posredovanje pri

zaposljavanju na sezonskim poslovima u

Podrucnoj jedinici: saraaruje sa organizacionom
jedinicom za projekte EU u pripremi projektnih
predloga i implementaciji pro.,ektnih aktivnosti;
objedinjava podatke o potrebama I

evidencije Podrucne jedinice io pri
A4
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kandidatima za uiesce u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

pro.iektima, koje dostavlja nadleZnoj
organizacionoj jedinici u Centrali Zavoda;
koordinira i prati proces izbora udesnika
programa aktivne politike zaposljavanja,
prqekata zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih aktivnosti i ucestvuje u

sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u

oblasti zaposljavanja idruge evidencre u skladu
sa potrebama procesa rada ;koordinira, prati i

pruza strucna uputstva u sprovodenju aktivnosti
profesionalne orjentaci.ie, profesionalne

rehabilitacije, programa aktivne politike politike

zaposljavanja i pravima za vrijeme
nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionlm jedinicama Zavoda nadleZnim za
pojedine oblasti iz djelokruga poslova Podrudne
jedinice, sa drugim organima i institucijama. VrSi i

druge poslove po nalogu direktora.
123

- Vlll nivo kvaliflkacije obrazovan.ia,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen stru6ni ispit za rad u

dZavnim organima,
-poznavanie rada na raaunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka po osnovu
ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti i

donosenje rjesenja; podnoSenje predloga za

utuzenje inaplatu potrazivanja za neosnovano
primljenu novdanu naknadu i druga prava za
vrijeme nezaposlenostii pracenje propisa iz

oblasti rada i zaposljavanja; pruzanje struone
pomoci nezaposlenim licima radi ostvarivanja
prava za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje
staza osiguranja po osnovu koris6enja prava na

novianu naknadu; vodenje prvostepenog

upravnog postupka i dono$enje rje6enja po

osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i

zapoSljavanju lica sa invaliditetom;
prisustvovanje raspravama pred sudovima u
sporovima iz djelokruga svoga rada;pripremu
programa rada iizvjeitaja o radu iz djelokruga

svog rada. VrSi druge poslove iz djelokruga rada

Podruene jedinice i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

51

r0l;oFi/ ilA

Jl, a!')o as
a

Samostalni savjetnik I



Samostalni savietnik I

za profesionalnu orijentaciju

- Vlll nivo kvaliflkacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-

psihologija,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na ra6unaru.

2124
125

VrSi poslove koji se odnose na: informisanje,

motivisanje i savjetovanje nezaposlenih lica i

ostalih trazilaca zaposlenja u planiranju i

ostvarivanju profesionalne karijere; udetde u

realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica; pruZanje struane pomo6i prilikom

utvrdivanja individualnog plana zaposljavanja i

u6e56e u pripremi nezaposlenih lica za
ukljuiivanje u mjere aktivne politike

zaposljavanja; uCeSCe u savjetovanju i

motivisanju kandidata za ukljueivanje u

programe aktivne politike zaposljavanja;
profesionalnu selekciju nezaposlenih lica,

odnosno psiholosku procjenu za

zaposljavanje, uaesee u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projektima; ueesee
u izradi programa motivacionih i drugih
seminara; ude56e u izradi strucnih publikacija;

saradnju sa relevanlnim institucijama radi
pruianja informacija o moguinostima i

uslovima obrazovanja i zapoSljavanja: pripremu
programa i izvjestaja o radu; vodenje evidencija
iz djelokruga svoga rada. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Podrucne jedinice i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

126 Samostalni savjetnik I

za pnofesionalnu rehabilitaciju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloien strudni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na radunaru.

,| VrSi poslove koji se odnose na: pracenje svih
laza procesa profesionalne rehabilitacije;
pruzanje struane pomoci prilikom utvrdivanja
individualnog plana zapo5ljavanja i davanje
misljenja o potrebi ukljudivanja u mjere
profesionalne rehabilitacije: uaesce u

savjetovanju i motivisanju polaznika programa
profesionalne rehabilitacije; pruzanje struane
pomoei kod podnosenja zaht)evaza utvrdivanje
ptava iz oblasti profesionalne rehabilitacije;
saeinjavanje plana profesionalne rehabilitacije
na osnovu pravosnaznog rjesenja nadleznog
organa; upucivanje ucesnika mjera
profesionalne rehabilitacije lica sa invaliditetom
kod izvodaca; unos podataka u obrasce
ugovora sa ueesnicima profesionalne
rehabilitaci.leiprijem i obradu izvjestaja izvodaca
profesionalne rehabilitacije nakon sprovednih
mjera; saeinjavanje izvjestaja o realizovanim
mjerama profesionalne rehabi
prateeom dokumentacijom i

Fonduza profesionalnu rehabilitaci
izboru nezaposlenih lica u

litacije sa_
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zaposljavanja lica sa invaliditetom; vodi
evidencije iz djelokruga svoga rada. Vrii druge
poslove iz djelokruga rada Podruene jedinice i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

127

t26
Samostalni savjetnik I

za mjere aKivne politike
zapo6ljavanja

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u

dZavnim organima,
-poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: saradnju sa
nadleznim sektorom u pripremi programa, kao i

sagledavanja ostvarenih rezultata realizovanih
programa;izbor uaesnika programa aktivne
politike zapo6ljavanja,projekata zapoSljavanja
lica sa invaliditetom i drugih programai unos
podataka u obrasce ugovora sa izvodaeima i

u6esnicima programa; pracen.le i sadinjavanje
izvjestaja o realizaciji ugovorenih obaveza;
ostvarivanje neposrednog uvida u na6in

sprovodenja programa aktivne politike

zaposljavanja i izvjestavanjei vodenje evidencija
o ucesnicima programa aktivne politike

zapoiljavanja; pripremu dokumentacije za
postupak prestanka vodenja evidencije o
nezaposlenim licrma udesnicima mjera,

obavljanje poslova preduzetnickog savjetovanja

-savjetovanje nezaposlenih lica,buduiih
poslodavaca, kao i poslodavaca koji otvaraju
nova radna mjesta i zaposljava nezaposlena lica

o zakonima i drugim propisima, pravima,

obavezama iodgovornostima koji se odnose na

zaposljavanje, samozaposljavanje i osiguranje
za sludaj nezaposlenosti; ueesee u realizaciji
obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetniStvom; pracenje propisa iz ove oblasti;
obavljanje administrativnih poslova iz djelokruga
svoga rada; pripremu izvje5taja iz djelokruga

svoga rada. vrsi druge poslove iz djelokruga

rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

129 1 VrSi poslove koji se odnose na: ueesoe u izboru

ueesnika programa aktivne politike

zapo$ljavanja, projekata zaposljavanja lica sa
invaliditetom i drugih programa; unos podataka

u obrasce ugovora sa izvodaeima iucesnicima
programa; praeenje i sadinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; pri

izvjestaja o radu; vodenje evidenci

ViSi savjetnik ll
za mjere aKivne politike
zaposljavanja

-Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva
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- polozen strucni ispit za Gd u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

udesnicima programa aktivne politike

zapoiljavanja; pripremu dokumentacije za
postupak prestanka vodenja evidencije o

nezaposlenim licima ucesnicima
mjera;obavljanje poslova preduzetnickog

savjetovanja - savjetovanje nezaposlenih
lica,budu6ih poslodavaca, kao i poslodavaca

koji otvaraju nova radna mjesta i zaposljava
nezaposlena lica o zakonima i drugim
propisima, pravima, obavezama i

odgovornostima koji se odnose na

zapoSljavanje, samozaposljavanje i osiguranje
za sludaj nezaposlenosti; udesee u realizaciji
obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvom; obavljanje administrativnih
poslova iz djelokruga svoga rada; pracenje

propisa iz ove oblasti. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog.

12.1.1.Biro rada Bar

130

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje eetiri godine radnog

iskustva,
-polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenjq
koordinaciju rada Biroa: samostalan rad r

odlueivanje o pitanjima iz nadleznosti Biro

pruzanje stru6nih uputstava, jedinstvei
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga ra(

a Biroa; kontrolu unosa podataka za evidencije
oblasti zapoiljavanja idruge evidencije u skladu I

potrebama procesa rada: pracenje pripreme

zaposljavanje i posredovanje pri zaposljavaniu r

sezonskim poslovima; objedinjavanje podataka
potrebama lica iz evidencije Biroa rada za uee56e
programima aktivne politike zapoSljavanj
projektima zaposljavanja lica sa invaliditetom
drugim programima i projektima; uee56e u izrad
implementaciji projekata EU u saradn,i l

nadleZnom organizacionom jedinicom u Centr
Zavoda', obezbjedivanje saradnje sa drug
organizacionim jedinicama Zavoda; pripren
programa i i izv.,estaja o radu iz djelokruga poslo'
Biroa. VrSi i druge poslove po nalo!
pretpostavljenog.

131 Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zapo5ljavanja

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,

1 Vrsi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalah trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupk
na evidenciju i prestanka
evidencije;grupno i individualno info

u
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- polo:en strudni ispit za rad u

driavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

uslovima i moguenostima zapoiljavanja
nezaposlenih lica i ostalih tra2ilaca zaposlenja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,

savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih
lica;posredovanje pri zaposlJavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavan.la sa

nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavan.ie i ukljudivanje u programe

aktivne politike zaposljavanje,projekte
zapo5ljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u6e56e u izboru udesnika ovih
programa odnosno prolekataipradenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje informativno -
motivacionih radionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga

rada Biroa iposlove po nalogu pretpostavljenog.

132
Samostalni savjetnik I

- Vlll navo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih ili

tehnidko-tehnoloskih nauka,
- najmanje tri godine radnog lskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na ra6unaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:voden.ie

evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja; izradu statistiakih tabela
i izvjestaja po unaprijed utvrdenoj metodologiji;
pripremu za zaposljavanje i posredovanje pri

zaposljavanju; ukljudivanje nezaposlenih lica u

programe aktivne politike zaposljavanja;
praeenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zaposljavanja;
vodenjeupravnog postupka i donosenJe rjegenja
u postupku prijave na evidenciju i prestanka

vodenja . VrSi druge poslove iz djelokruga rada
Biroa iposlove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik ll
za evidenciiu i posredovanje pri
zapoSljavanju

- Vlll nivokvalifikacijeobrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na ra6unaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenia evidenci.ie;grupno
i indivadualno informisanje o uslovima i

mogucnostima zaposljavanja nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; profilisan.ie

nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih licaposredovanje
pri zaposljavanjui utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljueivanle u programe aktivne
zapoSljavanje,projekte zapoSljavanja
invaliditetom i druge projekte, kao tu

po titi
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izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata;pracen.ie reallzacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima . VrSi druge poslove
iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

134
Savjetnik lll
za evidenciju i posredovanie pri
zaposljavanju

- Vl nivo kvalifikacije obrazovanja iz

oblasti drustvenih nauka,
- najmanje jedna godina radnog

iskustva,
- polozen struani ispit za rad u dr:avnim

organima,
- poznavanje rada na ra6unaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za struCni tretman
nezaposlenih lica i ostalih lra2ilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje 4esenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih lra2iiaca
zaposlenja;profilisanje nezaposlenih lica;

motivrsanje. savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica;posredovanje pri

zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljudivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje proJekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao iueesce u

izboru uoesnika ovih programa odnosno
projekata;pradenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavan.ia;
vodenje evidencije o nezaposlenim licima i

ostalim traziocima zaposlen.,a. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

I VrSi poslove koji se odnose na: pradenje i

analizu stanja i kretanja na trzistu rada;
informisan.le poslodavaca o ponudi radne
snage; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglaSavanja slobodnih
radnih mjesta na propisani na6in; praeenje

realizacije pfljava o slobodnim radnim mjestima;

ude5ee u izradi i implementaciji projekata EU u

saradnji sa nadleznom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda; vodenje evidenci.ie

i izradu izv.,estaja i informacija iz djelokruga

svoga rada; pracenje propisa iz ove oblasti

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i

po nalogu pretpostavljenog

135 Samostalni savjetnik ll
za rad sa poslodavcima

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje dvue godine radnog

iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na raaunaru
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136 ViSi savietnik ll
za rad sa po€lodavcima

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanie dvije godine radnog

iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: uae56e u

praeenju kretanja na trzistu rada;informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage;
povezivanje nezaposlenih lica i ostalih traZilaca

zaposlenja i poslodavaca; organizovanje
grupnog informisanja iindividualnog
savjetovanja na zahtjev poslodavaca;

sprovodenje prethodne selekcije nezaposlenih
lica iostalih tra2ilaca zaposlenja na zahtjev
poslodavca;ude56e u izboru lica koja se
upueuju poslodavcu radi zaposljavanja;
sporovodenje ankete poslodavaca; udes6e u

pripremi programa i izvjestaja iz djelokruga rada

biroa. VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa

i poslove po nalogu pretpostavljenog.

137 Samostalni referent
za evidenciju nezaposlenih lica i
ostalih trarilaca zaposlenia

-lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava

nezaposlenih lica i ostalih tra2ilaca zaposlenja;
pru2anje osnovnih informacija nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
zakazivanje informativnih razgovora

novoprijavljenim nezaposlenim licima. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa iposlove
po nalogu pretpostavljenog.

138 Samostalni referent
za administrativno - tehni6ke poslove

-lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- polo:en struani ispit za rad u

driavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prijem po6te,

zavodenje akata u djelovodnik; vodenje registra;
dostava akata u rad preko interne dostavne
knjige; otpremu postei razvodenje akata u

djelovodniku; zavodenje zahtjeva i kompletiranje

dokumentacije za priznavanje prava na nov6anu
naknadu; evidenclju radnih knjizica korisnika
novdane naknade; arhiviranje i duvanje predmata

novaane naknade i ostalog arhivskog materijala;
rukovanje pedatima i Stambiljima i njihovo
6uvanje. VrSi druge poslove iz djelokruga rada

Biroa i poslove po nalogu pretpostavl.ienog.

12,1.?,Bito rada Budva
120

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje aetiri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada biroa; komunikaciju sa

drugim organizacionim jedinicama; samostalan
rad i odludivan.je o pitanjima iz nadle:nosti
kancelarUe; pruzanje struenih uputstava;prati i

obezbjeduje jedinstveno postupanje u

obavljanju poslova iz dJelokruga .ada Bto9,
pracenje realizacije programskih aktiuffiu

c,)

d.
o
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saradnju sa drugim organizacionim jedinicama
Zavoda, koordinaci.iu rada na pripremi
programa i izvjestaja iz d.ielokruga rada Biroa;
prikupljanje i unos podataka potrebnih za
strueni tretman nezaposlenih lica i ostalih
taailaca zaposlenjaivodenje prvostepenog

upravnog postupka i donosenje rjesenja u

postupku prijave na evidenciju i prestanka

vodenja evidencije o nezaposlenim licima i

ostalim traziocima zaposlenjaiutvrdivanje i

pracenjerealizacije individalnih planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
objedinjavanje podataka o pripremljenosti
kandidata za uae5ee u programima aktivne
politike zaposl.lavanja, pro.,ektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projekatima, koje
dostavlja nadleznom sektoru; uce56e u izradi i

implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u

Centrali Zavoda;uae56e u izradi i

implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedanicom u

Centrali Zavoda; votlen.je informativno-
motivacionih radionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zaposljavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa
rada.Vr5i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

140 1 VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za struani tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i dono6enje rjeSenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja
evidencijeigrupno i individualno informisanje o
uslovima i mogudnostima zapoSljavanja
nezaposlenih lica i ostalih traiilaca zaposlenja;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica posredovanje pri

zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zapoSl.iavanja sa nezaposlenim licimai
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljucivan,e u programe aktivne poli
zaposljavanje, projekte zapoil.iavanja I

invaliditetom i druge projekte, kao i

izboru ueesnika ovih programa

Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zapo5ljavanlu

-Vll'l nivo kvalifikaclJe obrazovanja.
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u driavnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.
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projekata;pra6enje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje informativno- motivacionih radionica,
seminara idrugih oblika grupnog rada; votlenje
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
traZiocima zaposlenja. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

141

142
Samostalni savjetnik I

za rad sa poslodavcima
2

143

-Vl nivo kvalifikaci.je obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druSWenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Savjetnik I I VrSi poslove koji se odnose na: individualno i

grupno informisanje o uslovima i

mogudnostima obrazovanja, zahtjevima
zanimanja, uslovima i mogucnostima
zaposljavanja i pruzanje drugih informacija
znaeajnih za razvoj karijere; pripremu i

realizaciju programa za podsticanje karUernog
razvoja. Vnii druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

144 Samostalni referent za evidenciju

- lV1 nivokvalifikacUe obrazovanja,
-najmanie dvue godine radnog iskustva,

- polozen strueni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raeunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pruzanje osnovnih informacija nezaposlenim
licima i ostalim traiiocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda radi ostvarivanja

osnovu nezaposlenosti; zakazivanje
informativnih razgovora novoprijav
nezaposlenim licima. VrSi druge

prava po

rC:i0P;:ll
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-Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: praienje i analizu
stanja i kretanja na trzistu rada; informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage:povezivanje
nezaposlenih lica iostalih trazilaca zaposlenja i

poslodavaca:organizovanje grupnog informisanja
i individualnog sav.ietovanja na zahtjev
poslodavca; sprovodenje prethodne selekcrje
lica nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavca; izbor lica koja
upucuje poslodavcu radi zaposljavanja: prijem
pruava o slobodnim radnim mjestima;
organizovanje oglasavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani naein; pracenje realizacije
prijava o slobodnim radnim mjestima; stru6no-
operativne poslove za mjere aktivne politike

zaposljavanjai vodenje evidencije i uee56e u
izradi izvjestaja i informacUa iz djelokruga rada
biroa. VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa
i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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12.1.3.Biro rada Ulcinj

145

- Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje 6etiri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Sef 1 VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada biroa; samostalan rad i

odluaivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pruzanje struenih upulstava; jednistveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; obezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; priprema

programa iizvjestaj o radu iz djelokruga rada

biroa; prijem prijava o slobodnim radnim

mjestima, organizovanje oglasavanje slobodnih
radnih mjesta i pracenje realizacije prijava o

slobodnim radnim mjestima; objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidenci.je Biroa

rada za ukljueivanje u programima aktivne
politike zaposljavanja, pro.iektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

projektima; ueesce u izradi i implementaciji
prolekata EU u saradnli sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda;
vodenje evidencije iz djelokruga svog rada,
kontrolu unosa podataka za evidencije u oblasti
zaposljavanja i druge neophodne evidencije i

aktivnosti u skladu sa potrebama nesmetanog
djelokruga rada Biroa. VrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.

146 Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvaliflkacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

humanisti6kih nauka,

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

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:pripremu
bro5ura ianalizu izvjeitaja koje se odnose na

evidencije u oblasti zapoSljavanja; vodenje
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim

traziocima zaposlenja; pripremu za
zaposljavanje i posredovan.ie pri zaposljavanju;
ukljueivanje nezaposlenih lica u programe
aktivne politike zaposljavanja: pradenje

realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja evidencije. VrSi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

147 Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

1 VrSi poslove koji se odnose na:
evidencije o nezaposlenim licima i

traziocima zaposlenjai izradu statistidkih
o
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djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.



- Fakultet iz oblasti druStvenih ilitehnieko-
tehnoloskih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u dr2avnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

i izvjeitaja po unaprijed utvrdenoj metodologui.
pripremu za zapo5ljavanje i posredovanje pri

zaposljavanju; ukljucivanje nezaposlenih lica u

programe aktivne politike

zaposljavanja,projekte zapoSljavanja lica sa
invaliditetom idruge projekte, kao iuaesce u

izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje upravnog postupka i donosenje rjesenja
u postupku pdjave na evidenciju i prestanka

vodenja evidencije. Vrsi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

148 Samostalni savjetnik lll
za evidencuu i posredovanjo pd
zapoiljavaniu

- Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje jedna godina radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru .

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih tra2ilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih lica

i ostalih trazilaca zaposlenja; profilisanje

nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju; uwrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljudivanje u programe aktivne politike

zaposl.iavanje,proJekte zaposljavanja lica sa

invaliditetom i druge pro.lekte, kao iueesoe u

izboru ueesnika ovih programa odnosno
projekata;pradenje realizaciie aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri

zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencija o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa iposlove
po nalogu pretpostavljenog.
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149 Samostalni savjetnik ll
za rad sa poslodavcima

-Vll 1 nivo kvatifi kacije obrazovan.ia,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na ra6unaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: povezivanje

nezaposlenih lica iostalih trazilaca zaposlenja i

poslodavacai organizovanje grupnog

informisanja i individualnog savjetovanja na

zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodne

selekcije nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavca; ude56e u

izboru lica koja se upu6uju poslodavcu radi

zaposljavanja; obilazak poslodavaca prema

unaprijed utvrdenom planu u cilju sagledavanja
njihovih potreba i posredovanja pri

zaposl.iavanju; sprovodenje ankele
poslodavaca; uaesee u pripremi izvjestaja iz

djelokruga rada biroa. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

150 ViSi savjetnik ll
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva ,

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanJe i

unos podalaka potrebnih zastruoni tretman
nezaposlenih lica i ostalih |ra2ilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosen.le rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogu6nostima zaposljavanja;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
posredovanje pri zapo6ljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa

nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje i ukljudivanje u programe
aktivne politike zapo$ljavanje, projekte
zaposljavan.ia lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u6e56e u izboru ueesnika ovih
programa odnosno projekata;pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenie evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traiiocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

1 2.2.PODRUCNA JEDINICA EERANE

't51

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje detiri godine radnog iskustva,
-polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,

Naeelnik 1 Rukovodi i koordinira radom Podru6ne jedinice;

kontrolise rad unutrasnjih organizacionih jedinica;

odlueuje o najslozenijim stru6nim pitanjima;
pruza struena uputstva; koordinira i p

pripremu za zaposljavanje i pos
zapo5ljavanju na sezonskim pos
Podrudnoj jedinici; saraduje sa

rati
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-poznavanje rada na radunaru jedinicom za projekte EU u pripremi projektnih
predloga i implementaciji projektnih aktivnosti;
objedinjava podatke o potrebama lica iz

evidencije Podrucne jedinice i o pripremljenim
kandidatima za udesce u programima aktivne
politike zapogljavanja, projektima zapoiljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

projektima, koje dostavlja nadleznoJ
organizacionoj jedinici u Centrali Zavoda;
koordinira i prati proces izbora ucesnika
programa aktivne politike zaposljavanja,
prolekata zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih aktivnosti i ucestvuje u

sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prali unos podataka za evidencije u

oblasti zaposljavanja i druge evidencije u

skladu sa potrebama procesa rada ;koordinira,
prati i pruza struana uputstva u sprovodenju
aktivnosti profesionalne or.ientacije,
profesionalne rehabilitacije, programa aktivne
politike politike zapo5ljavanla i pravima za
vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim
za pojedine oblasti iz d.ielokruga poslova
Podruane jedinice, sa drugim organima i

institucijama. VrSi i druge poslove po nalogu
direktora.

Samostalni savietnik I

za profesionatnu orijentaciju i

rehabilitaciiu

- Vlll nivo kvalmkacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti dru5tvenih nauka -

psihologija

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

organima,
- poznavanje rada na ra6unaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisanje i savjetovanje nezaposlenih lica i

ostalih trazilaca zaposlenja u planiranju i

oswarivanju profesionalne karijere; uees6e u

realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica; pruZanle struone pomo6i prilikom

utvrdivanja individualnog plana zaposljavanja i

uee56e u pripremi nezaposlenih lica za

uklju6ivanje u mjere aktivne politike

zaposllavanja; uees6e u savjetovanju i

motivisan.iu kandidata za ukljueivanje u

programe aktivne politike zaposljavanja;
profesionalnu selekciju nezaposlenih lica,

odnosno psiholosku procjenu za

zaposljavanje, uee56e u programima aktivne
polilike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projektima; udes6e

u izradi programa motivacionih i drugih

seminarai pripremu lica za uee56e u mjere i

programe profesionalne rehabilitacije; o
zan\eva za ukljudivanje u mjere profes
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rehabilitacije; unos podataka u obrasce
ugovora sa u6esnicima i upueivanje ueesnika
mjera profesionalne rehabilitacije kod izvodaoai
prijem i obradu izvjestaja; pripremu plana
profesionalne rehabilitacije, na osnovu
pravosnaZnog rjesenja nadleZnog organa;
sadinjavanje izvjestaja o realizovanim mjerama
profesionalne rehabilitacije sa prateeom

dokumentacijom i dostavljanje Fondu; obradu
zahljeva za utvrdivanje preostale radne
sposobnosti; uaesee u izboru nezaposlenih
lica u projektima zaposljavanja lica sa
invaliditetom;pripremu izvjeStaja i vodenje
evidencije iz djelokruga svoga rada. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Podrucne jedinice i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo,

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

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka po osnovu
ostvarivanja ptava za vrijeme nezaposlenosti i

donosenje rjesenja; podnosenje predloga za
utu2enje inaplatu potra2ivanja za neosnovano
primljenu novaanu naknadu i druga ptava za
vrijeme nezaposlenosti: pra6enje propisa iz

oblasti rada i zaposljavanja; pruzanje strucne
pomoei nezaposlenim licima radi ostvarivanja
ptava za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje
staza osiguranja po osnovu korisdenja prava na
novianu naknadu;vodenje prvostepenog

upravnog postupka i donosenje rjesenja po

osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaclji i

zaposljavanju lica sa invaliditetom;prisustvovanje
raspravama pred sudovima iz djelokruga svoga
rada; pripremu programa rada i izvjestaja o
radu iz djelokruga svog rada. VrSi druge poslove
iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

za mjere aktivne politike zaposljavanja

- Vlll nivo kvalifikaci.ie obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najman.ie tri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: saradnju sa
nadleznim sektorom u pripremi programa, kao i

sagledavanja ostvarenih rezultata realizovanih
programa;izbor ueesnika programa aktivne
politike zapoSljavanja,projekata zapoSljavanja
lica sa invaliditetom i drugih programa;unos
podataka u obrasce ugovora sa izvodadima i

ueesnicima programa; pra6enje i saeinjavanje
izvjestaja o realizaciji ugovorenih obavezai
ostvarivanje neposrednog uvida u na6in
sprovodenja programa aktivne
zaposljavanja i izvjestavanje; vodenje evi
o ucesnicima programa aktivne
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zaposl.iavanja; priprema dokumentacije za
postupak prestanka vodenja evidencue o
nezaposlenim licima ucesnicima

mjera;obavljanje poslova preduzetnidkog

savjetovanja;obavljanJe poslova preduzetniekog

savjetovan,a - savjetovanje nezaposlenih

lica,buducih poslodavaca, kao i poslodavaca koji

otvaraju nova radna mjesta i zaposljava
nezaposlena lica o zakonima i drugim propisima,

pravima, obavezama i odgovornostima koji se
odnose na zaposljavanje, samozaposljavanje i

osiguranje za slueaj nezaposlenostit udesee u

realizaciji obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvom; pracenje propisa iz ove oblasti;

obavljanje administrativnih poslova iz djelokruga
svoga rada; pripremu izvjestaja iz djelokruga
svoga rada. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

156 Samostalni savjetnik ll
za mjere aktivne politike zaposljavanja

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje dvije godine radnog iskustva

na poslovima
- polozen strudni ispit za rad u

drZavnimorganima,
- poznavanje rada na raeunaru.

I VrSi poslove koji se odnose na: uCeSCe u izboru
ucesnika programa aktlvne politike

zaposljavanja, prolekata zaposljavanja lica

sainvaliditetom i drugih programa;

unospodatakau obrasce ugovora sa
izvodadima iueesnicima programa; praCenje i

sadinjavanje izvje5tala o r ealizaciji ugovoreni h

obaveza; pripremu programa i izvjeStaja o
radu, voalenje evidencija o uaesnicima
programa aktivne politike zaposljavanja;
pripremu dokumentacue za postupak prestanka

vodenja evidencije o nezaposlenim licima
ueesnicima mjera, obavljanje poslova
preduzetniekog savjetovanja - savjetovanje
nezaposlenih lica,buducih poslodavaca, kao i

poslodavaca koji otvarajuju nova radna mjesta i

zapoSljava nezaposlena lica o zakonima i

drugim propisima, pravima, obavezama i

odgovornostima koji se odnose na

zapoSlJavanje, samozapoSljavanje i osiguranje
za slucaj nezaposlenosti; ueesee u realizaciji
obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvom; obavljanje administrativnih
poslova iz djelokruga svoga rada, praCenje

propisa iz ove oblasti. Vrgi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

'12.2.1.Biro rada Berane

157 Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na:

koordinaciju rada Biroa; samosta
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-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovania,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje detiri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na racunaru.

odlueivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pruzanje strudnih uputstava, jedinstveno
postupan.le u obavljanju poslova iz djelokruga
rada a Biroa, kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zaposljavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa
rada; praeenje pripreme za zaposljavanje i

posredovanje pri zaposljavanju na sezonskim
poslovima; objedinjavanje podataka o
potrebama lica iz evidencije Biroa rada za
ueesce u programima aktivne politike
zaposllavanja, projektima zaposljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima;

ude56e u izradi i implementaciji projekata EU u

saradnji sa nadleznom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda; obezb1edivanje
saradnje sa drugim organizacionim jedinicama
Zavoda; pripremu programa i i izvjestaja o radu
iz djelokruga poslova Biroa. VrSi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik I

za evidencuu i posredovanje pri
zap05ljavanju

-Vll1 nivo kvalifikacrje obrazovanja.
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,,

- polozen strueni ispit za rad u dZavnim
organima,

-poznavanje rada na raaunaru

VrSi poslove koji se odnose na:prikup|anje i

unos podataka potrebnih za struani tretman
nezaposlenih lica i ostalih Vaallaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka idonosenje qesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestianka vodenja
evidencrje;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogudnostima zaposljavanja;
motivisanje. savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri

zaposljavanju ; utvrdivanje individualnih planova

zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i

ukljuaivanje u programe aktivne politike

zaposljavanja,prgekte zaposl.,avanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao iucesce u

izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata; pra6enje rcalizaclje aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje informativno-motivacionih radionica,
seminara i drugih oblika grupnog rada; vodenje
evidencrje o nezaposlenim licima i ostalalim
traziocima zaposlenja. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

toJ
Samostalni savjetnik lll
za evidenciju iposredovanje pri
zapoiljavanju

1

unos podataka potrebnih za stru

nezaposlenih lica i ostalih trazila
vodenje prvostepenog upravn

a
m

o
;
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Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i



donosenje rjesenja u postupku prijave na
evidenciju i prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

moguCnostima zaposljavanja nezaposlenih lica
i ostalih tra2ilaca zaposlenja; motivisanje,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih licai
posredovanje pri zaposl.iavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licimai pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje i ukljueivanje u programe
aktivne politike zaposljavan.ie, projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao iu6e56e u izboru ueesnika ovih
programa odnosno proJekata;pracenje

realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zapoSljavanja; ueesee u realizaciji
informativno-motivacionih radionica, seminara i

drugih oblika grupnog rada; vodenje evidenci.ie

o nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

-Vll1 nivo kvalifi kacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka.
- najmanje jedana godina radnog

iskustva
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na radunaru.

tozt 1 VrSi poslove koji se odnose na:prikupljan.ie i

unos podataka potrebnih za stru6ni tretman
nezaposlenih lica i ostalih lraailac€
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donoSenie rjesenja u postupku prijave

na evidencrju i prestanka vodenja

evidencijetmotivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zapoSljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljuaivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje, projekte zaposljavanja lica sa

invaliditetom i druge projekte. kao i udesce u

izboru ueesnika ovih programa odnosno
projekataipracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje evidencije o nezaposlenim licima i

ostalim traZiocima zaposlenja. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

Savjetnik I

za evidenciiu i posredovanje pri
zapoSljavanju

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet i iz oblasti druStvenih nauka,
-na.imanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen stru6ni ispit za rad u dZavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih lrazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje {esenja u postupku prijave

na evadenciju i prestanka vodenja ev
posredovanje pri zaposljavanju; u

165

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
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Savjetnik ll
za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju



- polozen strueni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

individualnih planova zaposljavan.ia sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje i ukljudivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje, pro.iekte

zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
prolekte, kao iu6e5de u izboru udesnika ovih
programa odnosno projekata;pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposl.,avan.ia; voalenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim tra2iocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

tob Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStuenih ilitehniako

-tehnoloskih nauka,

-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u dZavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

Vrii poslove koji se odnose na:izradu
statistiakih tabela i izvjestaja po unaprijed
utvrdenoj metodologiji; pracenje i analizu stanja
i kretanja na trzistu rada; informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage;
povezivanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja i poslodavacai organizovanje
grupnog informisan.ia i individualnog
savjetovanja na zahtjev poslodavaca;
sprovodenje prethodne selekcije nezaposlenih
lica iostalih trazilaca zaposlenja na zahljev
poslodavca: izbor lica koja se upucuje
poslodavcu radi zaposljavanja; obilazak
poslodavaca u cilju posredovanja pri

zaposljavan.iu prema unaprijed utvrdenom
planu; sprovodenje ankete poslodavaca;
udes6e u izradi i implementaciji projekata EU u
saradnji sa nadleznom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda ;pracenje propisa iz

ove oblasti;pripremu programa i izvjestaja iz

djelokruga svog rada. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

167 ViSi savjetnik lll
za rad sa poslodavcima

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-

pravo
- najmanje jedna godina radnog iskustva

na poslovima u Vlll ili Vl nivou
kvalif ikaci je obrazovanja;

- poloZen strudni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: uCeSCe u

pra6enju kretanja na tEisti rada;informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage;
povezivanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja i poslodavaca: organizovanje
grupnog informisanja i individualnog
savjetovanja na zahtjev poslodavaca,
sprovodenje prethodne selekcije
nezaposlenihlica i ostalih trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavca; uee56e u izboru lica
koja se upu6uju poslodavcu radi zapo5lja
sporovodenje ankete poslodavaca;
prijava o slobodnim radnim
organizovanje oglasavan.la slobod

tima;
tad ih

1



mjesta na propisani nadin; praeenje realizacije
prijava o slobodnim radnim mjestima; voden.ie

evidencije iizradu izvjestaja i informacija iz

djelokruga svoga rada. Vrii druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent
za evidencuu nezaposlenih lica i

ostalih traiilaca zaposlenja

- lV1 nivo kvalifikaci.ie obrazovanja,
-najmanje dvUe godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- Poznavanje rada na racunaru.

2 VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pru:anje osnovnih informacija nezaposlenim
lacima i ostalim traziocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda radi ostvarivanja
prava po osnovu nezaposlenosti; zakazivanje
informativnih razgovora novoprijavljenim
nezaposlenim licima. Vrti druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

170
1Samostalni referent

za administrativne poslove

-lV'l nivokvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvi.je godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na ra6unaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem,

razvrstavanje, evidentiranje. euvanje,
kompletiranje dokumentacije za ostvarivanje
prava nezaposlenih lica; evidentiranje i duvanje

radnih knjjZica korisnika nov6ane naknade;
arhiviranje predmeta za ostvarivanje ptava za
vri.ieme nezaposlenosti. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

171

Samostalni referent
za administrativno -tehni6ke poslove

- lV1 nivokvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog iskuslva,
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prijem poste,

zavodenje akata u djelovodnik; vodenje registra,

dostava akata u rad preko interne dostavne
knjige; otpremu poste; razvodenje akata u

djelovodnikui arhiviranje i 6uvanje arhiviranih
predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje
peeatima i Stambiljima i niihovo 6uvanje; vodenje
evidencije o prisustvu zaposlenih; primanje i

prosljedivanje telefonskih poziva, telefaksa i

elektronskih dopisa i drugih materijala. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa iposlove
po nalogu pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: odrz€vanje
higijene u poslovnim prostorijama biroa rada;

zaduzivanje i vodenje evidencije o utrosku
higijenskog i drugog materijala; prUem, dostavu
poSte i drugog materijala. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog

172

- l2 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-bez radnog iskustva.

Namje5tenik 1
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12.2.2. Bito rada Andrijevica
I VrSi poslove koji se odnose na: rukovoden,e i

koordinaci.iu rada biroa; samostalan rad i

odlucivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pruzanje struenih uputstava; jednistveno
postupanje u obavljan.lu poslova iz djelokruga
rada Biroa; obezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; priprema

programa iizvjestaj o radu iz djelokruga rada

biroa; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima, organizovanje oglasavanje slobodnih
radnih mjesta i pra6enje realizacije prijava o

slobodnim radnim mjestima; objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa

rada za ukljudivanje u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

projektima; uee56e u izradi i implementaciji
proJekata EU u saradnji sa nadleinom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavodai
vodenje evidencije iz d.ielokruga svog rada;
kontrolu unosa podataka za evidencije u oblasti
zaposljavanja i druge neophodne evidencije i

aktivnosti u skladu sa potrebama nesmetanog
djelokruga rada Biroa. VrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.

t/J

- Vlll nivo kvaliflkacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje eetiri godine radnog iskustva,
- polo:en strucni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavan.ie rada na raeunaru.

Sef

174 Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

- Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
-poloZen struani ispit za rad u dr2avnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru

1 VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih l,Iazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja

evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogudnostima zapo5ljavanja
nezaposlenih lica i ostalih tra2ilaca zaposlenja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zapoiljavanje i uklju6ivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje, projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
prolekte, kao i uCeSCe u izboru udesnika ovih
programa odnosno projekata;
realizacije aktivnosti utvrdenih ind
planom zapoSl.iavanjai vodenje info
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motivacionih radionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. Vnii druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

175 I VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku pruave

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencue;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
motivisanje, savietovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri

zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova

zapo$ljavania sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljueivanje u programe aKivne politike

zapoiljavanje,projekte zapoSljavania lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i uee56e u
izboru u6esnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje informativno-motivacionih radionica;

obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri

zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; votlenje evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traZiocima zaposlenja. VrBi

druge poslove iz d,ielokruga rada Biroa i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zapoiljavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje trigodine radnog iskustva,
-polozen strueni ispit za rad u driavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

123. PODRUENA JEDINICA BIJELO POLJE

1

Rukovodi i koordinira radom Podrucne jedinice:

kontrolise rad unutrasnjih organizacionih jedinica;

odluEu.le o na,slozenUim strudnim pitanjima;
pru2a strudna uputstva; koordinira i prati

pripremu za zapo5ljavanje i posredovanie pri

zapoSljavanju na sezonskim poslovima u

Podrucnoj jedinici; saraduje sa organizacionom
jedinicom za projekte EU u pripremi pro.iektnih

predloga i implementaciji projektnih aktivnosti;

objediniava podatke o potrebama lica iz

evidencije Podrucne jedinice i o pripremljenim

kandidatima za uee5ee u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposl.iavanja

lica sa invaliditetom i drugim programpm

176

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najman,e 6etiri godine radnog iskuswa,
-polozen stru6ni ispit za rad u dr2avnim

organima,
-poznavanie rada na raeunaru.

Nadelnik
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projektima, koje dostavlja nadleZnoj
organizacionoj jedinici u Centrali Zavoda;
koordinira i prati proces izbora ueesnika
programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih aktivnosti i uaestvuje u

sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u

oblasti zaposljavanja i druge evidencue u

skladu sa potrebama procesa rada ;koordinira,
prati i pruia struena uputstva u sprovoden.iu
aktivnosti profesionalne orjentacije,
profesionalne rehabilitacije, programa aktivne
politike politike zaposljavan.la i pravima za
vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim
za pojedine oblasti iz djelokruga poslova
Podruene jedinice, sa drugim organima i

institucrama. VrSi i druge poslove po nalogu
direktora.

177 Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustuenih nauka-

pravo,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raounaru.

1 VrSi poslove ko.ii se odnose na: votlenje
prvostepenog upravnog postupka po osnovu
ostvarivanja ptava za vrijeme nezaposlenosti i

donosenje rjesen.ia; podnosenjepredloga za
utuzenje i naplatu potrazivanjaza neosnovano
primljenu novdanu naknadu: pra6enje propisa iz

oblasti rada i zaposljavanja; pruzanje struane
pomoci nezaposlenim licima radi ostvarivanja
prava po osnovu nezaposlenosti; upisivanje
staza osiguranja po osnovu koris6enja prava na
noveanu naknadu;vodenje prvostepenog

upravnog postupka i donosenje rjesenja po

osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i

zaposljavanju lica sa invaliditetomi
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz
djelokruga svoga rada;pripremu programa rada i

izvjestaja o radu iz djelokruga svog rada. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

178

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-

pravo
- najman.,e jedna godina radnog iskustva

na poslovima u Vlll ili Vl nivou
kvalif ikacije obrazovanja;

- poloien strueni ispit za rad u dr2avnim

ViSi savjetnik lll 1 VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka po osnovu
ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti i

donosenje rjesenia; uees6e u pripremi predloga
za utuzenje i naplatu potrazivanjaza neosnovano
priml.,enu nov6anu naknadu; praCenje propi
oblasti rada i zaposljavanja; pruzanje
pomooi nezaposlenim licima radi
prava po osnovu nezaposlenosti;

tz
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organtma,
- Poznavanje rada na radunaru

staza osiguranja po osnovu koriscenja prava na

nov6anu naknadu; votlenje prvostepenog

upravnog postupka i donosenje rjesenja po

osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i

zaposljavanju lica sa invaliditetom; pripremu

programa rada i izvjestaja o radu iz djelokruga
svog rada. VrSi druge poslove iz djelokruga rada

Biroa i poslove po nalogu pretpostavl.ienog.

179
ViSi savjetnik lll
za profesionalnu orijentaciju

1 VrSi poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisan.ie i savjetovanjenezaposlenih lica i

ostalih traiilaca zaposlenja u planiranju i

ostvarivanju profesionalne karijere; uCeS6e u

realizaciji grupnog informisan ja nezaposlenog
lica;pruzanie struene pomoci prilikom
utvrdivanja individualnog plana zaposljavanja i

ueesde u pripremi nezaposlenih lica za
ukljuaivanje u mjere aktivne politike

zapoiljavanja; uaesce u savjetovanju i

motivisanju kandidata za ukljueivanje u

programe aktivne politike zaposljavanjai
profeslonalnu selekciju nezaposlenih lica,

odnosno psiholosku procjenu za
zapo5ljavanje, udeiie u programima aktivne
politike zaposl.iavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projektimaiuCeSCe

u izradi programa motivacionih i drugih
seminara; udesoe u izradi strudnih publikacija;

saradnju sa relevantnim institucijama radi
pruzanja informacija o mogucnoslima i

uslovima obrazovanja r zapoSljavanja; pripremu
programa iizvjestaja o radu; vodenje evidencUa

iz djelokruga svoga rada. VrSi druge poslove iz

d.jelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

za profesionalnu rehabilitaciju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja.
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na radunaru.

1
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- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

psihologija,
- najmanje jedna godina radnog iskustva

na poslovima u Vlll ili Vl nivou
kvalifikacije obrazovanjai
o-polozen struani ispit za rad u

dr2avnim organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

180 VrSi poslove koji se odnose na: pra6enje svih
faza procesa profesionalne rehabilitacUe;
pruzanje skucne pomo6i prilikom utvrdivanja
individualnog plana zaposljavanja i davanje
mi5ljenja o potrebi ukljudivanja u mjere
profesionalne rehabilitacije; ueesce u

savjetovanju i motivisanju polaznika programa
profesionalne rehabilitacije; pruzanje strudne
pomoci kod podnosenja zahtjevaza utvrdivanje
ptava iz oblasti profesionalne rehabilitacije;
saeinjavanje plana profesionalne rehabilitacije
na osnovu pravosnaznog rjesenja nadleznog
organa; upu6ivanje udesnika ,yF
profesionalne rehabilitacije lica sa invaffiBt$m'
kod izvodaea; unos podataka u /Abtasce



ugovora sa u6esnicima profesionalne
rehabilitacije; prijem i obradu izvjestaja
izvodaea profesionalne rehabilitacije nakon
sprovednih mjerai sacinjavanje izvjestaja o
realizovanim mjerama profesionalne
rehabilitacije sa pratecom dokumentacijom i

dostavljanje Fondu za profesionalnu
rehabilitaciju; ueesce u izboru nezaposlenih lica
u projektima zaposl.iavanja lica sa
invaliditetom;vodi evidencije iz djelokruga
svoga rada. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

'l 81

182
Samostalni savjetn ik I

za mjere aKivne politike zapoSljavanja

-Vll1 nivo kvalifikacr.ie obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u drZavnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

2 VrSi poslove koji se odnose na: saradnju sa
nadleznim seklorom u pripremi programa, kao i

sagledavanja ostvarenih rezultata realizovanih
programa,izbor ueesnika programa aktivne
politike zapoSljavanja,pro.iekata zapoSljavanja
lica sa invaliditetom i drugih programaiunos
podataka u obrasce ugovora sa izvodaeima i

ueesnicima programa; pracenje i saeinjavanje
izvje5taja o realizaciji ugovorenih obaveza;
ostvarivanje neposrednog uvida u naein

sprovodenja programa aktivne politike

zaposljavanja i izvjegtavanje; vodenie evidencija
o ucesnicima programa aktivne politike

zaposljavanjai pripremu dokumenlacije za
postupak prestanka vodenja evidencije o
nezaposlenim licima ueesnicima
m.iera;obavljanje poslova preduzetniokog
savjetovanja - savjetovanje nezaposlenih
lica,budueih poslodavaca, kao i poslodavaca
koji otvaraju nova radna mjesta i zaposljava
nezaposlena lica o zakonima i drugim
propisima, pravima. obavezama i

odgovornostima koji se odnose na
zaposljavanje, samozaposljavanje i osiguranje
za slueaj nezaposlenosti; ueesce u realizaciji
obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvom; praCenje propisa iz ove
oblasti; obavl.ianje administrativnih poslova iz

djelokruga svoga rada; pripremu izvjeitaja az

djelokruga svoga rada. VrSi druge poslove iz

d.ielokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

183 Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim

1 VrSi poslove koji se odnose na:
evidencija o ucesnicima programa
politike zaposljavanja i izradu statistie
i izvjeitaja iz djelokruga svoga rada;
sa nadleznim sektorom u pripremi

voden



organrma,
-poznavanje rada na racunaru

kao i sagledavanja ostvarenih rezultata
realizovanih programa;izbor ueesnika
programa aktivne politike

zaposljavanja,projekata zaposljavanja lica sa
invaliditetom i drugih programa;unos podataka

u obrasceugovora sa u6esniclma programa;
pracenje i sadinjavanje izvjestaja o rcalizaciji
ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u naein sprovodenja programa aktivne
politike zaposljavanja i izvjestavanje; vodenje
evidencua o uaesnicima programa aktivne
politike zaposljavanja; priprema dokumentacUe
za postupak prestanka vodenja evidencije o
nezaposlenim licima ueesnicima mjeraobavljanje
poslova preduzetniakog savjetovanja
savjetovanje nezaposlenih lica, budu6ih
poslodavaca, kao i poslodavaca koji otvaraju
nova radna mjesta i zaposljava nezaposlena
lica o zakonima i drugim propisima, pravima,

obavezama i odgovornostima koji se odnose
na zaposljavanje, samozaposl.iavanje i

osiguranje za slucaj nezaposlenosti; ueesae u

realizaciji obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvom. pracenje propisa iz ove
oblasti; obavljanje administrativnih poslova iz
djelokruga svoga rada; pripremu izvjestaja iz

djelokruga svoga rada. Vnii druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

184

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje 6etiri godine radnog iskustva,
- poloZen strueni ispit za rad u dr2avnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i i

odluaivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pru2anje struanih uputstava; jedinstveno
postupan.ie u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zaposljavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa
rada; pra6enje pripreme za zaposljavanje i

posredovanje pri zaposljavanju na sezonskim
poslovima; objedinjavanje podataka o
potrebama lica iz evidencije Bioa .ada za

uaesce u programima aktivne politike

zaposljavanja, projektima zaposljavanja lica sa

invaliditetom i drugim programima i prqektima;

udesee u izradi i implementaciji projekata EU u

saradnji sa nadleZnom organizac
jedinicom u Centrali Zavoda; obezb
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saradnje sa drugim organizacionim jedinicama

Zavoda; pripremu programa i i izvjestaja o radu

iz djelokruga poslova Biroa. VrSi idruge poslove

po nalogu pretpostavlje n og.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlenih lica i ostalih lrazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja evidenci.ie;grupno
i individualno informisan.ie o uslovima i

moguCnostima zapo5ljavanja nezaposlenih lica

i ostalih traZilaca zaposlenja; motivisanje,

savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivan.,e

individualnih planova zapoSljavan.ia sa

nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje iukljudivanje u programe

aktivne politike zapogljavanje, projekte

zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao iuaesce u izboru ucesnika ovih
programa odnosno projekatai pracenje

realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje informativno-
motivacionih radionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; vodenje evidencije o

nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik I

za evidenci,iui posredovanje pri
zapoSljavaniu

-Vll1 nivo kvaliflkacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struCni ispit za rad u dr2avnim

organima,
- poznavanje rada na raeuna

186 Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacue obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

humanisti6kih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struoni ispit za rad u dr2avnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: pripremu

brosura ianalizu izvjestaja koje se odnose na

evidencije u oblasti zapo6ljavanja; vodenje
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja: pripremu za
zaposljavanje i posredovanje pri zaposljavanju;
ukljudivanje nezaposlenih lica u programe
aktivne politike zapoSljavan.ia; pradenje

rcalitzacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencije. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa iposlove
po nalogu pretpostavljenog.

187

Samostalni savjetnik ll

- Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,

1 VrSi poslove koji se odnose na: pripremu
brosura i analizu izvjestaja koje se odnose !?
evidencije u oblasti zaposljavanja; uff!;p
evidencije o nezaposlenim licima i/$blim
haziocima zaposlenjai priprem{il za 0

o
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- polozen struini ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na raeunaru.

zaposljavanje i posredovanje pri zaposljavanju;
ukljucivanje nezaposlenih lica u programe
aktivne politike zaposljavan,a, pracenje

realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prUave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencije. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

188 Samostalni savjetnik lll

- Vlll nvo kvalifikacue obrazovania,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanjejedna godina radnog iskustva,
-polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: praienje i

analizu stanja i kretan.ia na trzistu rada;
informisanje poslodavaca o ponudi radne
snage; organizovanje grupnog informisanja i

individualnog savjetovanja na zahtjev
poslodavaca; sprovodenje prethodne selekcije
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavaca; u6e56e u izboru lica
koja se upu6uju poslodavcu radi zapoSljavanja;
pri.iem prijava o slobodnim radnim mjestima;
organizovanje oglasavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani nadin; pra6enje realizacije
prijava o slobodnim radnim mjestima; uaesce u

pripremi programa i izvjestaja iz djelokruga rada
biroa; vodenje prvostepenog upravnog postupka

i donosenje rjesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja evidencije. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

4 VrSi poslove koji se odnose naiprikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih taallaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja

evidencije;motivisanje, savjetovanje i

usmjeravan.ie nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljuoivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje, projekte zaposl,avanja lica

sainvaliditetom idruge projekte, kao iudei6e u

izboru ueesnika ovih programa odnosno
prolekata;praeenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje evidencije o nezaposlenim licima i

ostalim traziocima zaposlenja. VrSi

poslove iz djelokruga rada Biroa ipos
nalogu pretpostavljenog

189

190

191

192
193

Savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanie rada na ra6unaru.
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Samostalni savjetnik I

za rad sa poslodavcima

VII'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustuenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage; prijem
prijava o slobodnim radnim mjestima;
organizovanje oglaSavania slobodnih radnih

mjesta na propisani naein; pracenje realizacije
pri.iava o slobodnim radnim

mjestima;povezivanje nezaposlenih lica i ostalih
tazilaca zaposlenja i poslodavaca;

organizovanje grupnog informisanja i

individualnog savjetovanja na zahtjev
poslodavaca; sprovodenje prethodne selekcije
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavca; izbor lica koja se
upucuje poslodavcu radi zaposljavanja;
obilazak poslodavaca prema unapri.,ed

utvrdenom planu u cilju sagledavanja njihovih
potreba i posredovanja pri zaposl.iavanju;

sprovodenje ankete poslodavaca: pra6enje
propisa iz ove oblasti:pripremu programa i

izvjeStaja iz djelokruga svog rada. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavlje n og.

194

195

196

Samostalni referent
za evidenciju nezaposlenih lica i
ostalih traiilaca zaposlenja

-lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u dZavnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

2

197 Samostalni referent
za administrativne poslove

-lV1 nivokvalifikacije obrazovanja,
-najman.ie dvije godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u driavnim

organima,
-poznavan.ie rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem po6te,
zavodenje akata u djelovodnik; dostava akata
u rad preko interne dostavne knjige; otprema
poste; rukovanje peeatima i ctambiljima i

njihovo 6uvanje;prijem, evidentiranje zahtjeva i

kompletiranje dokumentacije za osvarivanje
prava nezaposlenih lica; duvanje radnih knji2ica
korisnika noveane naknade; arhiviranje
predmeta noveane naknade idrugih predmeta
za ostvarivanje prava za
nezaposlenosti; euvanje i izd
korisoenje arhiviranih pred
administrativne poslove iz djelok

84
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VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pruzanje osnovnih informacija nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda radi ostvarivanja
prava po osnovu nezaposlenosti; zakazivanje
informativnih tazgovora novoprijavljenim
nezaposlenim licima. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1

druge



podruene .iedinice. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavlje n og.

198

-12 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- bez radnog iskustva.

Namjeitenik 1 VrSi poslove koji se odnose na: odzavanje
higijene u poslovnim prostorijama Podruene
jedinice;zaduzivanje i vodenje evidencije o
utrosku higijenskog i drugog materijala; dostavu
poste i drugih materijala. Vrgi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

12.3.2.8iro rada Kolaiin

199

-Vll'l nivo kvalifi kacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje eetiri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u driavnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada biroa; samostalan rad i

odludivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pruuanje strucnih uputstava; jednistveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; obezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; praeenje

realizacije programskih aktivnosti; priprema
programa i izvjestaja o rudu tz djelokruga rada

biroai objedinjavanje podataka o potrebama
lica iz evidencije biroa rada za ukljudivanje u

programima aktivne politike zaposljavanja,
projektima zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugim programima i prolektima; ude56e u

izradi i implementaciji projekata EU u saradnji
sa nadleznom organizacionom jedinicom u

Centrali Zavodai vodenje evldencije iz

djelokruga svog rada; kontrolu unosa podataka

za evidencije u oblasti zaposljavanja i druge
neophodne evidencije i aktivnosti iz djelokruga
rada Biroa; VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih t@Zilaca

zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i dono5enje rje5enja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencUe;

grupno i individualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih lica

i ostalih trazilaca zaposlenja; motivisanje,

savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;

posredovanje pri zaposljavanjui utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja

200 Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanlu

- Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanla,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na ra6unaru.
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nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje i ukljueivanje u programe

aktivne politike zaposl.,avanje, pro.iekte

zaposljavan.ia lica sa invaliditetom i druge
prolekte, kao i uCeSCe u izboru udesnika ovih
programa odnosno projekata; pracen.ie

rcalizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje informativno-
motivacionihradionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; vodenje evidencije nezaposlenih
lica lostalih trazilaca zaposlenja. Vrii druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

201 Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStuenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen struani ispit za rad u dr2avnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: pracenje i

analizu stanja i kretanja na trzistu rada;
informisanje poslodavaca o ponudi radne
snage; organizovanje grupnog informisanja i

individualnog savjetovanja na zahtjev
poslodavaca; sprovodenje prethodne selekcije
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavaca; uee56e u izboru lica
koja se upu6uju poslodavcu radi zaposljavanja;
prijem prijava o slobodnim radnim mjestima;
organizovanje oglaiavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani naain; pra6enje realizacije
prijava o slobodnim radnim mjestima; ude56e u
pripremi programa i izvjestaja iz djelokruga rada
biroa; vodenje prvostepenog upravnog postupka

i donosenje rjesenja u postupku prijave na
evidenciju i prestanka vodenja evidencije. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavl.ienog.

202 Savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

- Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva na

poslovima u Vlll ili Vl nivou
kvalifikacije obrazovanja;

- polo:en skuani ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raeunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvoslepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zapoSljavanje i ukljueivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje, projekte
zapoiljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao iueesee u izboru uaesnika ovih
programa odnosno projekata;pra6enje
realizacije aktivnosti utvrdenih indiv
planom zapoSljavanja; ueesce u
informativno-motivacionih radionica, lnara I

1



drugih oblika grupnog rada; vodenje evidencije
o nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

203

- lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje dvije godine radnog iskustva,
-polozen strudni ispit za rad u dr:avnim

organima,
- poznavan.ie rada na radunaru.

Samostalni referent I VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijave
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pru2anje osnovnih informacija nezaposlenim
licima, poslodavcima i drugim zainteresovanim
licima;izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
zakazivanje informativnah razgovota
novoprijavljenim nezaposlenim licima;
administrativne poslove za potrebe biroa. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

12.3.3. Biro rada Moikovac
204

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje detiri godine radnog

iskustva,
-poloZen strudni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Sef I VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada biroa; samostalan rad i

odluaivanje o pitanjima iz nadleznostio Biroa;
pruianje struonih uputstavai jednistveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; obezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; praienje
realizacije programskih aktivnosti; priprema
programa i izvjestaj o radu iz djelokruga rada
biroa; objedinjavanje podataka o
pripremljenosti kandidata za u6e5ie u

programima aktivne politike zaposljavanja,
projektima zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugim projektima, koje dostavlja nadleznom
sektoru; uies6e u izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda;
vodenje evidencije iz djelokruga svog rada;
kontrolu unosa podataka za evidencije u oblasti
zaposljavanja i druge neophodne evidencije i

aktivnosti u skladu sa potrebama nesetanog
djelokruga rada Biroa; VrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.

205
VrSi poslove ko]i se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlenih lica i ostalih fiaZilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencijei
grupno iindividualno informisanje o uslovi

moguenostima zapo5ljavanja nezapos
i ostalih trazilaca zaposlenja; m

Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

dZavnim organima,
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savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje iukljuaivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje, projekte
zaposl.iavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao iudesce u izboru uaesnika ovih
programa odnosno projekata: pra6enje

realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje informativno-
motivacionihradionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; vodenje evidencije nezaposlenih
lica iostalih tra:ilaca zaposlenja. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

206 Samostalni savjetnik lll
za evidencuu i posredovanre pri
zapoSlravaniu

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za stru6ni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka I donoSenje rjesenja u postupku prijave

na evidencuu i prestanak vodenja
evidencUe;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
motivisanje. savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri
zaposljavanjui uturdivanje individualnih planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licimai
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljudivanje u programe aktivne politike

zaposl.lavanje,projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao iueesce u

izboru ueesnika ovih programa odnosno
prolekata;praoenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traZiocima zaposlenja. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

207 Samostalni referent
za rad sa poslodavcima

- lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog
iskustva,
- polozen struani ispit za rad u

1

nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposleni
poslodavaca; uaesce u aktivn
organizovanja grupnog inform
individualnog savjetovanja na
poslodavaca; uaesCe u prethodnoj

a

se lekeiji
htjev

-poznavanje rada na raeunaru.

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje jedna godina radnog

iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

razmjenu informacija radi povezivanja



dftavnim organima,
- Poznavanie rada na raeunaru.

nezaposlenih lica i ostalih traiilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavca i izboru lica koja se
upu6uju poslodavcu radi zaposljavanja;prijem
prijava o slobodnim radnim mjestima;
organizovanje oglasavania slobodnih radnih
mjesta na propisani nadin; pradenje realizacije
prijava o slobodnim radnim mjestima;
dostavlianje podataka za saeinjavanje statistickih
izvjestaja vezanih za oglasavanje slobodnih
radnih mjesta; prijem prijava nezaposlenih lica i

ostalih trazilaca zaposlenja;skueno-operativne
poslove za realizaciju programa aKivne politike

zaposljavanja i evidencue iz djelokruga svoga
rada. VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa
i poslove po nalogu pretpostavljenog.

208

- 12 nivo kvalifikacije obrazovania,
- bez radnog iskustva.

Namjestenik 1 Vnii poslove koji se odnose na: odrzavanje
higijene u poslovnim prostorijama Biroa rada;

zaduZivanje i vodenje evidencue o utrosku
higijenskog i drugog materualai dostavu poste i

drugih materijala. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

12.4. PODRUENA JEDINICA NIKSIC

209 I Rukovodi i koordinira radom Podrudne jedinice;

kontrolise rad unutrasnjih organizacionih jedinica;

odluduje o najsloZenijim struLnim pitanjima;

pruza strudna uputstva; koordinira i prati
pripremu za zaposljavanje i posredovanje pri

zaposliavanju na sezonskim poslovima u

Podrudnoj jedinici; saraduje sa organizacionom

iedinicom za projekte EU u pripremi projektnih

predloga i implementiaciji projektnih aktivnosti;
objedinjava podatke o potrebama lica iz

evidencUe Podruone jedinice i o pripremljenim
kandidatima za u6e5ee u programima aktivne
politike zapogliavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

projektima, koje dostavlja nadleznoj
organizacionoj jedinici u Centrali Zavoda;
koordinira i prati proces izbora u6esnika
programa aktivne politike zapo5ljavanja,
projekata zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugih programa i projekata; prati realizaci,u
programskih aktivnosti i ucestvuje u

sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u

oblasti zaposljavanja i druge evi
skladu sa potrebama procesa rada

-Vll1 nivo kvaliflkacie obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje 6etiri godine radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u drZavnim

organima,
-poznavanie rada na ra6unaru.
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prati i pruza strucna uputstva u sprovodenju
aktivnosti profesionalne orjentacije,
profesionalne rehabilitacije, programa aktivne
politike politike zaposljavanja i pravima za
vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim
za pojedine oblasti iz djelokruga poslova
Podruene jedinice, sa drugim organima i

institucijama. VrSi i druge poslove po nalogu
direktora.

210
211
2'12 -Vll1 nivo kvalirlkacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka-
pravo,

-najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen struani ispit za rad u driavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
pNostepenog upravnog postupka po osnovu
ostvarivanja prava za vrueme nezaposlenosti i

donosenje rjesenjai podnosenje predloga za
utuzenje inaplatu potrazivanja za neosnovano
primljenu noveanu naknadu i druga prava za
vrijeme nezaposlenostii praoenje propisa iz

oblasti rada i zaposljavanja; pruzanje strudne
pomodi nezaposlenim licima radi ostvarivanja
p(ava za vri.,eme nezaposlenostii upisivanje
staza osiguranja po osnovu koriicenja prava na

noveanu naknadu; vodenje prvostepenog

upravnog postupka i donoienje rjesenja po

osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i

zaposljavanju lica sa invaliditetom;
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz
djelokruga svoga rada;pripremu programa rada i

izvjestaja o radu iz djelokruga svog rada. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

213 Samostalni savjetnik I

za profesionalnu orijentaciju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

psihologija,

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

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 Vrai poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisanje i savjetovanje nezaposlenih lica i

ostalih traiilaca zaposlenja u planiranju i

ostvarivanju profesionalne karijere; u0e56e u
realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica; pruianje struone pomoci prilikom

utvrdivanja individualnog plana zapoil.javanja i

ueesce u pripremi nezaposlenih lica za
ukljutivanje u mjere aktivne politike
zaposl.iavanjai u6e56e u savjetovanju i

motivisanju kandidata za ukljudivanje u

programe aktivne politike zaposl.iavanja;
profesionalnu selekciju nezaposlenih lica,
odnosno psiholoSku procjenu za
zaposljavanje, u6e56e u programima aktivne
politike zapoSljavanja, projektima zapo$
lica sa invaliditetom i drugim projekti
u izradi programa motivacionih
seminara; ude56e u izradi strucnih

Samostalni savjetnik I 3



saradnju sa relevantnim institucijama radi
pruzanja informacija o mogu6noslima i

uslovima obrazovanja i zapoSljavanja; pripremu
programa i izvjeStaja o radui vodenje evidencija
iz djelokruga svoga rada. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

214 Samostalni savjetnik I

za profesionalnu rehabilitaciju

-Vl1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka.
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u driavnim

organima,
- poznavanje rada na raiunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: pra6enje svih
faza procesa profesionalne rehabilitacije;
pruZanje struene pomoci prilikom utvrdivanja
individualnog plana zaposljavanja i davanje
misljenja o potrebi ukljueivan.ia u mjere
profesionalne rehabilitacije; ueesde u

savjetovanju i motivisan.iu polaznika programa
profesionalne rehabilitacije; pruZanje struane
pomoii kod podnosenja zahtjevaza utvrdivanje
prava iz oblasti profesionalne rehabilitacije;
sadinjavanje plana profesionalne rehabilitacije
na osnovu pravosnainog rjesenja nadleznog
organa, upueivanje udesnika mjera
profesionalne rehabilitacrje lica sa invaliditetom
kod izvodada; unos podataka u obrasce
ugovora sa uaesnicima profesionalne
rehabilitacije; prijem i obradu izvjestaja
izvodaaa profesionalne rehabilitacije nakon

sprovednih mjera; sa6injavanje izvjestaja o
realizovanim mjerama profesionalne
rehabilitacije sa prate6om dokumentacijom i

dostavljanje Fonduza profesionalnu
rehabilitaciju; ueesee u izborunezaposlenih lica
u projektima zaposljavanja lica sa
invaliditetom;vodi evidencije iz djelokruga
svoga rada. Vrii druge poslove iz djelokruga

rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: saradnju sa

nadleZnim sektorom u pripremi programa, kao i

sagledavanja ostvarenih rezultata realizovanih
programa;izbor uiesnika programa aktivne
politike zapoSljavanja,projekata zapoSljavanja
lica sa invaliditetom idrugih programa; unos
podataka u obrasce ugovora sa izvodaeima i

udesnicima programai praoenje i sadinlavanje
izvjestaja o realizaciji ugovorenlh obaveza;

ostvarivanje neposrednog uvida u na6in

sprovodenja programa aktivne politike

zaposljavanja i izvjestavanje; vodenje evidencija

zapo5l.,avanja; pripremu dokumen
postupak prestanka vodenja evid

o udesnicima programa aktivne polit

215
216

Samostalni savjetnik I

za mjere aktivne politike zaposljavanja

-Vll 1 nivo kvalifi kacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
-polo:en strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.
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nezaposlenim licima ueesnicima mjeraobavljanje
poslova preduzetniakog savjetovanja
savjetovanje nezaposlenih lica, budu6ih
poslodavaca, kao i poslodavaca koji otvaraju
nova radna mjesta i zaposljava nezaposlena
lica o zakonima i drugim propisima. pravima.

obavezama i odgovornostima koji se odnose
na zaposljavanje, samozaposljavanje i

osiguranje za slueaj nezaposlenosti; ucesee u

realizaciji obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvom:; praoenje propisa iz ove
oblasti; obavljanje administrativnih poslova iz

djelokruga svoga rada; pripremu izvjestaja iz

djelokruga svoga rada. Vnii druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavl.ie nog.

Samostalni savjetnik I 1 VrSi poslove koji se odnose na: pripremu

brosura ianalizu izvjestaja koji se odnose na
mjere aktivne politike zapoSljavanja; saradnju
sa nadleznim sektorom u pripremi programa,

kao i sagledavanja ostvarenih rezultata
realizovanih programa;izbor ucesnika
programa aktivne politike

zapogljavanja,projekata zaposljavanja lica sa
invaliditetom i drugih programa; unos podataka

u obrasceugovora sa ueesnicima programa;
pra6enje i saeinjavanje izvjestaja o realizaciji
ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nadin sprovodenja programa aktivne
politike zaposljavanja i izvjestavanje; vodenje
evidencija o udesnicima programa aktivne
politike zaposljavania; pripremu dokumentacije
za postupak prestanka vodenja evidencije o
nezaposlenim licima ueesnicima mjeraobavljanje
poslova preduzetni6kog savjetovanja
savjetovanje nezaposlenih lica,budu6ih
poslodavaca, kao i poslodavaca koji otvaraju
nova radna mjesta i zaposljava nezaposlena
lica o zakonima idrugim propisima. pravima,
obavezama i odgovornostima koji se odnose
na zapoSljavanje, samozapo5l.iavanje i

osiguranje za slucaj nezaposlenostii ude56e u
realizaciji obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvomi pracenje propisa iz ove
oblasti; obavljanje administrativnih poslova iz
djelokruga svoga rada; pripremu izvje5taja iz

Vnii druge poslovedjelokruga svoga rada.
djelokruga rada Biroa
pretpostavljenog.

i poslove po
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217

-V I 1 nivo kvalifi kacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

humanistidkih nauka,
-na.imanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.



218 Samostalni savjetnik lll

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustuenih ili

humanistiikih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanie rada na racunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: ude56e i

pripremi brosura ianalizu izvjestaja koji se
odnose na mjere aktivne politike

zaposljavanJa;izbor udesnika programa aktivne
politike zapoSljavanja,projekata zapoSljavanja
lica sa invaliditetom i drugih programa; unos
podataka u obrasce ugovora sa ueesnicima
programa; pracenje i saeinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza;vodenje
evidencija o ueesnicima programa aktivne
politike zaposljavanja; pripremu dokumentacije
za postupak prestanka vodenja evidenci.ie o
nezaposlenim licima ucesnicima mjera
obavljanje poslova preduzetniakog
savjetovanja - savjetovanje nezaposlenih
lica,buduCih poslodavaca, kao i poslodavaca
koji otvaraju nova radna mlesta i zaposljava
nezaposlena lica o zakonima i drugim
propisima, pravima, obavezama i

odgovornostima koji se odnose na
zaposljavanje, samozaposl.iavanje i osiguran.ie
za sludaj nezaposlenostii uaesce u realizacii
obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvom; obavljanje administrativnih
poslova i2 djelokruga svoga rada; pripremu

izvjestaja iz djelokruga svoga rada. Vrii druge
poslove iz djelokruga rada Podrucne jedinice i

poslove po nalogu pretpostavlje n og.

12.4.1. Bito rada Nik5i6

219
- Vlll nivo kvalifikacije obrazovania,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-na.imanje detiri godine radnog iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada Biroa, samostalan rad i i

odluiivanje o pitanjima iz nadleinosti Biroa;
pruzanje struenih uputstava; jedinstveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroai kontrolu unosa podataka za

evidencije u oblasti zaposljavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa
rada; pracenje pripreme za zaposljavanje i

posredovanje pri zaposljavanju na sezonskim
poslovima; objedinjavanje podataka o
potrebama lica iz evidencije Biroa rada za
uaesee u programima aktivne polatike

zaposljavanja, projektima zaposljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektlma,

ueesee u izradi i implementaciji projekata

saradnji sa nadle2nom organ
jedinicom u Centrali zavoda: obez
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saradnje sa drugim organizacionim jedinicama

Zavoda; pripremu programa i i izvjestaja o radu
iz djelokruga poslova Biroa. VrSi i druge poslove

po nalogu pretpostavl.ien og.

Samostalni savjetnik I

za evidenciiui posredovanje pri
zaposliavanju

2 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku pruave na

evidenciju i prestanka vodenia evidencije;grupno
i individualno informisan.ie o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih Iica

i ostalih trazilaca zaposlenja; motivisanje,

savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim Iicima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje i ukljueivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje, projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao iuaesde u izboru ueesnika ovih
programa odnosno projekata: pracenje

realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje informativno-
motivacionih radionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traZiocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

220
221

222 Samostalni savjetnik lll
za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

- Vll'l nivo kvalifikaci.,e obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje jedna godina radnog iskustva

na poslovima u Vlll ili Vl nivou
kvalifikacije obrazovanja;

- polo:en strucni ispit za rad u dr:avnim
organlma,

- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prrkupljanje i

unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenie rjesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

moguenostima zaposljavanja; motivisanje,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih licai
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje iukljucivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje, projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
pro.iekte, kao iuoesce u izboru ueesnika ovih
programa odnosno projekata; pra6e
realizacije aktivnosti utvrdenih indiv
planom zaposl.iavanjai voden.ie evi
nezaposlenim licima i ostalim

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloien strueni ispit za rad u dZavnim

organima,
- poznavanje rada na raduna



zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

223
224
225
226
227

Savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

-Vl nivo kvalifi kacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na ra6unaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
grupno i individualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; motivisanje,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapoSljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu

nezaposlenihlica za zaposljavanje i ukljucivanje
u programe aktivne politike zaposljavanje,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i

druge projekte, kao iudesde u izboru ueesnika
ovih programa odnosno projekata;pra6enje
realizaci.ie aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja;vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

228

- Vl nivo kvalifikac|e obrazovanja iz
oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva ,

- polozen skuani ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih traailaca
zaposlenja;voden.ie prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja

evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zaposl.,avanja

nezaposlenih lica i ostalih traZilaca

zaposlenja;profilisanje nezaposlenih lica;

motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica,posredovanje pri

zapoSljavanju; utvrdivanje individualnih planova

zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljucivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje projekte zaposljavanja lica sa

invaliditetom idruge projekte, kao iueesce u

izboru udesnika ovih programa odnosno
proiekata;praoenie realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposl.iavanja;
vodenje evidencije o nezap
ostalim traziocima zaposlenja. VrSi

poslove iz djelokruga rada Biroa i po

oslenim licima

5 l,ogroPuuA4
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Savietnik lll
za evidenciru i posredovanje pri
zaposljavanju



nalogu pretpostavljenog

229

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

humanisti6kih nauka,

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

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:pripremu brosura
i analizu izvjestaja koji se odnose na informisanie

i oglasavanje; individualno i grupno informisanje

o uslovima i moguenostima obrazovanja,
zahtjevima zanimanja, uslovima i mogucnostima
zaposljavanja i pruzanje drugih informacija

znaea.inih za razvoj karijere; pripremu irealizaci.iu
programa za podsticanje karijernog razvoja;
promociju usluga iz oblasti karijernog @zvoja u

obrazovnim ustanovama i drugim institucijama;
prijem prijava o slobodnim radnim mjestima;

organizovanje ogla$avanja slobodnih radnih
mjesta na propisani naain; pracenje realizacue

prijava o slobodnim radnim mjestima; voden,e

evidencije i ueesce u izradi izujestaja i informacija
iz djelokruga svoga rada.Vrsi druge poslove iz

d.lelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

230
231

Samostalni savjetnik I

za rad sa poslodavcima

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva
- polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

2 VrSi poslove koji se odnose na: povezivanje
nezaposlenih lica iostalih trazilaca zaposlenja i

poslodavaca; organizovanje grupnog
informisanja i individualnog savjetovanja na
zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodne

selekcije nezaposlenih i ostalih trazilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavca; izbor lica
ko.ia upu6uje poslodavcu radi zaposljavanja;
obilazak poslodavaca prema unaprijed
utvrdenom planu u cilju sagledavania n.iihovih
potreba i posredovanja pri zaposljavanju;
sprovodenje ankete poslodavaca; uiesde u

izradi i implementaciji projekata EU u saradnji
sa nadle2nom organizacionom jedinicom u

Centrali Zavoda ; pripremu programa i izvjeitaja
iz djelokruga svog rada. Vrsi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

)1..)

-lV1 nivo kvalifikaciie obrazovanja,
-najmanle dvije godine radnog iskustva,
- poloZen skueni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

Samostalni referent
za evidenciju

2 VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pruzanje osnovnih informacija nezaposlenim
licima i ostalim traZiocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
zakazivanje informativnih nzgovora
novoprijavljenim nezaposlenim licima. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i

po nalogu pretpostavljenog
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2U

-lV1 nivo kvalifikacue obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
-polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Samostalni referent 1 VrSi poslove koji se odnose na: prijem poSte;

zavodenje akata u djelovodnik i upisniki
vodenje registra; dostavu akala u rad preko

interne dostavne knjigei otpremu poste;

razvodenje akata u djelovodniku; arhiviranje i

6uvanje arhiviranih predmeta; vodenje arhivske
knjige; rukovanje pecatima i Stambiljima i

njihovo auvanjei euvanje radnih knjizica
korisnika noveane naknade; arhiviranje predmeta

novcane naknade i drugih predmeta za
ostvarivanje ptava za vrijeme nezaposlenosti;
staranje o umnozavanju i dostavljanju
materi.iala. Vnii druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

235 Samostalni referent
za administrativne poslove

-lV1 nivo kvalifikacije obrazovan.ia,
-najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: obavljanje
administrativno - tehniekih poslova u podruenoj
jedinici; vodenje evidencije o prisustvu

zaposlenih; obavljanje korespondentskih i

daktilografskih poslova za potrebe naaelnika;
tehni6ku pripremu materijala za potrebe
odrzavan.ia sastanaka. koji se organizuju u

podrudnoj Jedinici. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

'12.4.2.Birc rada Pluaine

236 Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zap05ljavanju

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka.
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na ra6unaru.

I VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
grupno iindividualno informisanje o uslovima i

mogudnostima zaposljavanjai profilisanje
nezaposlenih lica; motivisanje, sav.ietovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim Iicima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljuaivanje u programe aktivne politike

zaposljavanJe,projekte zaposljavanja Iica sa

invaliditetom idruge projekte, kao iuaesde u

izboru ueesnika ovih programa odnosno
projekata;praoenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje informativno- motivacionih radionica,

seminara i drugih oblika grupnog rada;

vodenje evidencije o nezaposlenim lidmryf
ostalim traziocima zaposlenja. VrSi 
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poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

1 VrSi poslove koji se odnose na: povezivanje
nezaposlenih lica iostalih trazilaca zaposlenja i

poslodavaca; organizovanje grupnog

informisanja i individualnog savjetovanja na

zahtiev poslodavaca; sprovodenje prethodne

selekcije nezaposlenih lica i ostalih tra:ilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavaca; izbor lica
kola upuiuje poslodavcu radi zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja u

zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; prijem prijava o slobodnim radnim

mjestima, oglasavanje i praeenje realizacije
prijava o slobodnim radnim mjestima; strueno -

operativne poslove za realizaciju programa

aktivne politike zaposljavanja;vodenje evidencija
iz djelokruga svoga rada;druge administrativne
poslove za potrebe biroa. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog.

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustuenih nauka,
-najmanie jedna godina radnog iskustva,
-poloien strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na radunaru.

Savjetnik lll

iz.l.3.eiro rada Savnik

238
239

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- najmanje jedna godina radnog iskustva

na poslovima u Vlll jli Vl nivou
kvaliflkacije obrazovanja,

-polozen strueni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na raeunaru.

Vi5i savjetnik lll VrSi poslove koji se odnose na: povezivanje
nezaposlenih lica iostalih trazilaca zaposlenja i

poslodavaca; organizovanje grupnog
informisanja i individualnog sav.ietovanja na

zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodne
selekcije nezaposlenih lica i ostalih traiilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavaca; izbor lica
koja upu6uje poslodavcu radi zapogljavanja;
obilazak poslodavaca prema unaprijed
utvrdenom planu u cilju sagledavanja njihovih
potreba i posredovanja pri zaposljavan.iu;
pri.iem prijava o slobodnim radnim mjestima,
oglasavanje i pracenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima; strueno -operativne
poslove za realizaciju programa aktivne politike

zaposljavanja;votenje evidencija iz djelokruga
svoga rada;druge administrativne poslove za
potrebe biroa. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

12.5. POORUENA JEOINICA PLAV
240

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

Nadelnik

1

Rukovodi i koordinira radom Podrudne jedinace;

kontrolise rad unutrainiih organizacionih

pruza strudna uputstva; koordinira
odlueuje o najslozenrj m st nruc m a

f, prati
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pripremu za zaposljavanje i posredovanje pri

zaposljavanju na sezonskim poslovima u

Podrudnoj jedinicii saratluje sa organizacionom
jedinicom za projekte EU u pripremi projektnih
predloga i implementaciji projektnih aktivnosti;
ob.iedinjava podatke o potrebama lica iz

evidencije Podruene jedinice i o pripremljenim
kandidatima za uiesde u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

projektima, koje dostavlja nadleznoj
organizacionoj jedinici u Centrali Zavoda;
koordinira i prati proces izbora udesnika
programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih aktivnosti i u6estvuje u

sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u

oblasti zaposl.iavanja i druge evidencije u

skladu sa potrebama procesa rada ;koordinira,
prati i pruza struena uputstva u sprovotlenju
aktivnosti profesionalne or.ientacije,
profesionalne rehabiljtacije, programa aktivne
politike politike zaposljavanja i pravima za
vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim
za pojedine oblasti iz d.ielokruga poslova
Podru6ne jedinice, sa drugim organima i

institucijama. VrSi i druge poslove po nalogu
direktora.

- najmanje 6etiri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na racunaru.

241 Samostalni savjetnik lll

-Vll 1 nivo kvalifikacije obrazovania,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

Pravo,
- najmanje jedna godina radnog iskustva,
-polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na racunaru.

I VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka po osnovu

oswarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti i

donosenje rjesenja; podnosenje predloga za
utuzenje inaplatu potrazivanja za neosnovano
primljenu noveanu naknadu i druga prava za
vrijeme nezaposlenostit pracenje propisa iz

oblasti rada i zaposljavanja; pruzanje struane
pomoci nezaposlenim licima radi ostvarivanja
ptava za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje

staza osiguranja po osnovu koris6en.ia prava na

noveanu naknadu; vodenje prvostepenog

upravnog postupka i donosenje rjesenja po

osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitacUi i

zapoSljavan.ju lica sa invaliditetom;
prisustvovanje raspravama p

djelokruga svoga rada;pripremu program

izvjestaja o radu iz djelokruga svog

red sudovima iz
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druge poslove az djelokruga rada Podruene
jedinice i poslove po nalogu pretpostavljenog.

242 ViSi savjetnik ll
za profesionalnu orijentaciju i
rehabilitaciiu

-Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

psihologija,

- najmanje dvije godine radnog iskustva
-poloien strucni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na racunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: informisanje,

motivisanje i savjetovanja lica koje trazi
zaposlenje i drugih lica u planiranju i

ostvarivanju profesionalne karijere; ueesce u

realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica;profesionalnu selekciju nezaposlenih lica,

odnosno psiholosku procjenu za

zaposljavanje, ude56e u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projektjma; uee56e

u izradi strucnih publikacija; saradnju sa
relevantnim institucijama radi ptuaan)a

informaciia o moguenostima i uslovima

obrazovanja i zaposljavanja;pripremu lica za
uCe56e u programu profesionalne rehabilitaci.ie,

obradu zahtjeva za ukljuaivanje u programe
profesionalne rehabilitacije; izradu izvjestaja o
realizaciji programai obradu zahtjeva za
utvrdivanje preostale radne sposobnosti,
pripremu plana profesionalne rehabilitacije, na

osnovu pravosnaznog rjesenja nadleznog
organa;uee56e u izborunezaposlenih lica u

projektima zaposljavanja lica sa
invaliditetom;pripremu izvjestaja i vodenje
evidencije iz djelokruga svoga rada. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Podruene jedinice i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

243 ViSi savjetnik ll
za mjere aktivne politike zaposljavanra

-Vll1 nivo kvalifi kacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje dvije godine radnog iskustva
-polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:uee56e u izboru
ueesnika programa aktivne politike
zapo5ljavanja, projekata zapo5ljavanja lica sa
invaliditetom I drugih programa;unos podataka
u obrasce ugovora sa izvodacima iueesnicima
programa; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; pripremu
programa i izvjestaja o radu; vodenje evidencija
o ueesnicima programa aktivne politike

zaposljavanja; pripremu dokumentacije za
postupak prestanka voarenja evidencije o
nezaposlenim licima ueesnicima
mjera;obavljanje poslova preduzetni6kog
savjetovanja - sav.letovanje nezaposlenih
lica,buduCih poslodavaca, kao i poslodavaca
koji otvaraju nova radna mjesta i zaposljava
nezaposlena lica o zakonima i drugim
propisima, pravima, obavezama
odgovornostima koji se odn
zaposljavanje, samozaposljavanje i
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za sluaaj nezaposlenosti; uceide u rcalizaciii
obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvom;i obavljanje administrativnih
poslova iz djelokruga svoga radai pradenje
propisa iz ove oblasti. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

12.5.1.8iro rada Plav

244

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustuenih nauka,
- najmanje 6etiri godine radnog iskustva,
- polo2en stru6ni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada Biroa, samostalan rad i i

odludivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pruzanje struanih uputstava; jedinstveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zaposljavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa
rada; pra6enie pripreme za zaposljavanje i

posredovanje pri zaposljavanju na sezonskim
poslovima; objedinjavanje podataka o
potrebama lica iz evidencije Biroa rada za
uaesee u programima aktivne politike

zaposljavanja, projektima zapolljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima;

ude56e u izradi i implementaci.ii projekata EU u
saradnji sa nadle2nom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda; obezbjetlivanje
saradnje sa drugim organizacionim jedinicama

Zavoda; pripremu programa i i izvjestaja o radu
iz djelokruga poslova Biroa. VrSi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

245

-Vl 1 nivo kvalifi kacue obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u ddavnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za struani tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenie rlesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja evidenci.ie;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja; profilisanje

nezaposlenih lica; motivisanje, sav.ietovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju; ulvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljueivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje,projekte zapogljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i u6e

izboru ueesnika ovih programa
projekata, pra6enje realizacije
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utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje evidencije o nezaposlenim licima i

ostalim traziocima zaposlenja; prijem prrjava o
slobodnim radnim mjestima: organizovanje
oglasavanja slobodnih radnih mjesta na
propisani naein: praaenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima;sprovodenje ankete
poslodavaca; pripremu izvjestaja iz djelokruga
svog rada. VrSi druge poslove iz djelokruga rada
Biroa iposlove po nalogu pretpostavljenog.

246
247

Samostalni savjetnik ll
za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

2 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za struani tretman
nezaposlenih lica i ostalih lraailaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenla u postupku prijave

na evidenci.lu i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zapoiljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapo6ljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zapo5ljavanje iukljudivanje u programe
aktivne politike zaposljavanie, projekte
zaposl.iavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao iudeSde u izboru udesnika ovih
programa odnosno projekata;pradenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; obilazak poslodavaca u

cilju posredovanja pri zaposljavan.iu prema
unaprijed utvrdenom planu; vodenje evidenci.le
o nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

Referent
za evidenciju nezaposlenih lica i

ostalih tra2ilaca zaposlenja

- lll ili lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje Sest m.ieseci radnog iskustva
na poslovima u lV 1 ili lll nivou
kvalifikacije obrazovanja,
- polozen strueni ispit za rad u dr:avnim
organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na: pruem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pruzanje osnovnih informacra nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim
licima;izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
zakazivanje informativnih razgovora
novoprijavljenim nezaposlenim licima;
administartivne poslove za pot
VrSi druge poslove iz djelokruga
poslove po nalogu pretpostavljenog

rebe biroa

102

- Vlll nivo kvalilikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u dzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.
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12.5.2.8iro rada Gusinje
249 Samostalni savjetnik lll

za evidencuu i posrodovanje pri
zapoSUavaniu

-Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- na.imanie jedna godina radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u driavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za struini tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenjaivodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenia
evidenci.,e;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zaposljavanja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje iukljuaivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje,proJekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
pro.lekte, kao iuees6e u izboru ueesnika ovih
programa odnosno projekata;pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanjai vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglasavanja slobodnih
radnih mjesta na propisani naein; pracenje

realizacije prijava o slobodnim radnim
mjestima;sprovodenje ankete poslodavacai
pripremu izvjestaja iz djelokruga svog rada. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa iposlove
po nalogu pretpostavlje n og.

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka
-najmanje dvije godine radnog iskustva
-polozen strueni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na ra6unaru.

ViSi savjetnik ll 1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za struani tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenjaivodenje prvostepenog upravnog
postupka i donoSenje rje5en,a u postupku prijave

na evidenci.iu i prestanka vodenja

evidencijeigrupno i individualno informisanje o

uslovima i moguinostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih tra2ilaca
zaposlenja;profilisanje nezaposlenih lica,

motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri

zaposljavanju; utvrdivanje jndividualnih planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljudivanie u programe aktivne
zapoSljavanje,projekte zapoSljavanja

invaliditetom i druge projekle, kao i
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izboru u6esnika ovih programa odnosno
projekata,pra6enje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
voalenje evidencije o nezaposlenim licima i

ostalim traiiocima zaposlenja. VEi druge
poslove iz d.ielokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavlje n og.

12.6. PODRUENA JEDINICA PL'EVLJA
251

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najman.ie eetiri godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na radunaru.

Naeelnik 1 Rukovodi i koordinira radom Podruane jedinice;

kontrolise rad unutrasnjih organizacionih jedinica;

odluouje o najslozenijim struanim pitanjima;

pruza strudna uputstva; koordinira i prati
pripremu za zaposljavanje i posredovanje pri

zaposljavanju na sezonskim poslovima u

Podruenoj jedinici, saraduje sa organzacionom

.iedinicom za projekte EU u pripremi projektnih
predloga i implementaciji projektnih aktivnosti;

objedinjava podatke o potrebama lica iz

evidencije Podruone jedinice i o pripremljenim
kandidatima za uee56e u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

prolektima, koje dostavlja nadleznoj
organizacionoj jedinici u Centrali Zavoda;
koordinira i prati proces izbora u6esnika
programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih aktivnosti i ueestuuje u

sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prali unos podataka za evidencue u

oblasti zaposljavanja i druge evidencije u

skladu sa potrebama procesa rada ;koordinira,
prati i pruza strucna uputstva u sprovodenju
aktivnosti profesionalne orjentacije,
profesionalne rehabilitacije, programa aktivne
politike politike zapoSljavanja i pravima za
vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim
za pojedine oblasti iz djelokruga poslova
Podruane jedinice. sa drugim organima i

institucijama. VrSi i druge poslove po nalogu
direktora.

Samostalni savjetnik I 1

ostvarivanja prava za vrijeme nezapo
donosenje r.iesenja; podno$enje
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- Vlll nivo kvaliflkacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

VrSi poslove koji se odnose na: vodenie
prvostepenog upravnog postupka po osnovu



pravo,

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

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

utuzenje i naplatu potrazivania za neosnovano
priml.ienu novaanu naknadu i druga prava za
vrijeme nezaposlenosti;pracenje propisa iz

oblasti rada i zaposl.javanja; pruianje strucne
pomoci nezaposlenim licima radi ostvarivania
prava za vriieme nezaposlenosti; upisivanje
staza osiguranja po osnovu koriscenja prava na

novcanu naknadu; voalenje prvostepenog

upravnog postupka i donosenje rjesenja po

osnovu Zakona o profesionalnoi rehabilitaciji i

zaposliavanju lica sa invaliditetom;
prisustvovanie raspravama pred sudovima iz

djelokruga svoga rada;pripremu programa rada I

izvjestaja o radu iz djelokruga svog rada. Vrgi
druge poslove iz djelokruga rada Podrudne
jedinice i poslove po nalogu pretpostavljenog.

253 Samostalni savjetnik I

za profesionalnu orijentaciju i
rehabilitaciju

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-

psihologija,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen strueni ispit za rad u dZavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

I VrSi poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisanje i savjetovanje nezaposlenih lica i

ostalih traZilaca zaposlenja u planiranju i

oswarivanju profesionalne kariierei uee56e u

realizaciji grupnog informisania nezaposlenog
lica; pruZanje strudne pomo6i prilikom
utvrtlivanja individualnog plana zaposljavania i

u6e56e u pripremi nezaposlenih lica za
ukljudivanje u mjere aktivne politike
zapoiljavanja; ueegoe u savjetovanju i

motivisanju kandidata za ukljuclvanje u

programe aktivne politike zapoSliavanja;
profesionalnu selekciiu nezaposlenih lica,

odnosno psiholosku procjenu za zaposljavanje,
uaesee u programima aktivne politike

zaposljavanja, proiektima zaposljavania lica sa
invaliditetom i drugim projektima; uae56e u

izradi programa motivacionih i drugih seminara;
pripremu lica za udesee u mjere i programe
profesionalne rehabilitacije; obradu zahtjeva za
uklju6ivanje u mjere profesionalne
rehabilitacue; unos podataka u obrasce
ugovora sa ucesnicima i upu6ivanje ucesnika
mjera profesionalne rehabilitacue kod

izvodaea; pripremu plana profesionalne

rehabilitacije, na osnovu pravosnaznog rjesenja
nadleznog organa; sadinjavanje izvjestaja o

realizovanim mjerama profesionalne

rehabilitacije sa prate6om dokumentacijom i

dostavljanje nadle:nom sektoru;
zahlleva za utvrdivanje p
sposobnosti; uee5ce u izboruneza
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u projektima zaposl.iavanja lica sa
invaliditetom;pripremu izvjestaja i voden.ie

evidencije iz djelokruga svoga rada. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Podruene jedinice i

poslove po nalogu p retpostavl.ie n og.

254 Samostalni savjetnik ll
za mjere aKivne politike zaposljavanja

-Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polo:en strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1

Vrsi poslove koji se odnose na: saradnja sa

nadleznim sektorom u pripremi programa, kao i

sagledavanja ostvarenih rezultata realizovanih
programa;izbor ueesnika programa aktivne
politike zapoSljavanja,projekata zapoSljavanja
lica sa invaliditetom i drugih programa;unos
podataka u obrasce ugovora sa izvodaeima i

uaesnicima programa: pracenje i sadinjavanje
izvjestaja o realizaciji ugovorenih obaveza;

ostvarivanje neposrednog uvida u na6in

sprovodenja programa aktivne politike

zaposljavanja i izvjestavanje; vodenje evidencija

o ueesnicima programa aktivne politike

zaposljavanja; priprema dokumentacije za
postupak prestanka vodenja evidencije o
nezaposlenim licima ucesnicima

mjera;obavljan.le poslova preduzetnidkog

savjetovanja - savjetovanje nezaposlenih
lica,bududih poslodavaca, kao i poslodavaca

koji otvaraju nova radna mjesta i zaposljava
nezaposlena lica o zakonima i drugim
propisima, pravima, obavezama i

odgovornostima koji se odnose na
zaposljavanje, samozaposljavanje i osiguranje
za slu6aj nezaposlenosti; ueegee u realizaciji

obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetnistvom:: pracenje propisa iz ove
oblasti; obavljanje administrativnih poslova iz

djelokruga svoga rada; pripremu izvjestaja iz

djelokruga svoga rada. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

12.6.1.8iro rada Pljevlja

255

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka.
- najmanje 6etiri godine radnog iskustva,
- poloZen strueni ispit za rad u dr:avnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovoilenje i

koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i i

odlueivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pruaanje strucnih uputstava; jedinstveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; kontrolu unosa podataka
evidencije u oblasti zaposljavanja i

evidencije u skladu sa polrebama
rada; pracenje ptipteme za za

10 6.
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posredovanje pri zaposljavanju na sezonskim
poslovimai objedinjavanje podataka o
potrebama lica iz evidencije Biroa ruda za
uee56e u programima aktivne politike
zaposljavanja, projektima zaposljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima;
uaesCe u izradi iimplementacUi projekata EU u
saradnji sa nadleznom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda; obezbjedivanje
saradnje sa drugim organizacionim jedinicama
Zavodai pripremu programa i i izvjestaja o radu
iz djelokruga poslova Biroa. Vnii idruge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

256 Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen strudni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenie rjesenja u postupku prijave
na evidencuu i prestanka

vodenjaevidencije;grupno i individualno
informisanje o uslovima i mogucnostima
zaposljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; profilisanje nezaposlenih
lica, motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri

zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapo5ljavanje i

ukljueivanje u programe aktivne politike

zapo5ljavanje, projekte zapo5ljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao iudesce u

izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata,pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje informativno-motivacionih radionica,

seminara idrugih oblika grupnog rada; vodenje
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja. Vrii druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih lrazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja

no i individualno informisanje

nezaposlenih lica i ostalih l.azilaca z

evidencije;grup
uslovima i mog uenostima zapos

Samostalnl savjetnik lll
za evldencuu i posredovanje pri
zapoSuavaniu

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje jedna godina radnog iskustva
- polozen struoni ispit za rad u drzavnim

organima,
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profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,

savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih
lica;posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapoSljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje iukljucivanje u programe

aktivne politike zapoSljavanje,projekte
zaposljavanJa lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao iu6e5ce u izboru ueesnika ovih
programa odnosno projekata;pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; voalenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

258 Savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva
- polozen struani ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raaunaru.

1

259
Samostalni savjetnik I

za rad sa poslodavcima

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri grodine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: povezivanje
nezaposlenih lica iostaljh traZilaca zaposlenja i

poslodavaca; organizovanje grupnog
informisanja i individualnog savjetovanja na
zahtjev poslodavaca; sprovoden.ie prethodne
selekcije nezaposlenih i ostalih trazilaca
zaposlenja na zahtiev poslodavca; izbor lica
koja upucuje poslodavcu radi
obilazak poslodavaca prema
utvrdenom planu u cilju sagledava

Ipotreba Posredovan

- poznavan.,e rada na raaunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih ltazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjeienja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri

zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i

ukljueivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje, projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao iueesce u

izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata;pradenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
ude56e u realizaciji informativnc-motivacionih
radionica, seminara i drugih oblika grupnog
rada; vodenje evidencije o nezaposlenim licima
i ostalim traziocima zaposlenja. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po
nalogu pretpostavljenog.



zaposljavanju;sprovoden.ie ankete
poslodavaca; udesee u izradi i implementaciji
prolekata EU u saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda ,

pripremu programa i izvjestaja iz djelokruga

svog rada. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

260 Savietnik I

za rad sa poalodavcima

- Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStuenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen strueni ispit za rad u ddavnim
organima,

- Poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima; organizovanje
oglasavanja slobodnih radnih mjesta na
propisani naein; pracenie realizacije pri.iava o

slobodnim radnim mjestima; grupno informisanje
i individualno savjetovanje na zahtjev
poslodavaca; sprovodenje prethodne selekcije
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavca; uees6e u izboru lica

koja upuCuje poslodavcu radi zaposljavanja;
vodenje evidencije i izradu izvjestaja i informacija
iz djelokruga svoga rada. Vrii druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni referent
za evidenciju nezapos16nih lica i

ostalih traiilaca zaposlenja

- lvl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen skucni ispit za rad u diavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

3 VrSi poslove koji se odnose na: prijem prUava

nezaposlenih lica i ostalih tra2ilaca zaposlenja;
pruzanje osnovnih informacija nezaposlenim
licima i ostalim traiiocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
zakazivanje informativnih nzgouora
novoprijavljenim nezaposlenim licima. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

264 Samostalni referent
za administrativne poGlove

-lV1 nivo kvalifi kacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na racunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: obavljanje
administrativno - tehniakih poslova u podrudnoj
jedinici; vodenje evidencije o prisustvu
zaposlenih; obavljanje korespondentskih i

daktilografskih poslova za potrebe nadelnika;
tehnicku pripremu materijala za potrebe
odrzavanja sastanaka, koji se organizuju u

podruenoj jedinici. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

265 1Samostalni referent - arhivar

- lV1 nivo kvalifikacrje obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

VrSi poslove koji se odnose na: prijem poste;

zavodenje akata u djelovodnik; vodenje registra;

dostavu akata u rad preko interne dostavne
knjige; otpremu poste; razvodenje akawaff
djelovodnikui arhiviranje i euvanje artlffii

u1atoFUb/r
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predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje
pecatima i Stambiljima i njihovo euvanje;
administrativne poslove u vezi prvostepenog

upravnog postupka, staranje o umnozavanju i

dostavljanju materijala.Vrsi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

't2.6.2.Biro rada Zabljak

266 Samostalni savletnik ll

-Vll1 nivo kvaliflkacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka.
- najmanje dvije godine radnog

iskustva,
-polozen strudni ispit za rad u dZavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosen.ie rje$enja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja

evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogu6nostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica posredovanje pri

zaposljavanjui utvrdivanje individualnih planova

zapo$ljavanja sa nezaposlenim licimai

pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljueivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje, projekte zaposljavanja lica sa

invaliditetom i druge projekte, kao iueesee u

izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri

zapo6ljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; sprovodenje prethodne selekcije
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavaca; izbor lica koja upu6uje
poslodavcu radi zapoSljavanja;struano-
operativne poslove za realizaciju programa

aktivne politike zaposljavanja; u6e5ce u izradi i

implementacri projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom .,edinicom u

Centrali Zavoda ; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim lraziocima
zaposlenja. VrSi druge poslove az djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik lll
za evidenciju i posredovanje pri
zapo5ljavanju

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

1 VrSi poslove ko.ii se odnose na:

evidencije o nezaposlenim licima i

traziocima zaposlenja; izradu statistieki
i izvjestaja po unaprijed utvrdenoj m
pripremu za zaposljavanje i posred

o
vodenje

organima,
- poznavanje rada na racunaru.
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-Fakultet iz oblasti dru$tuenih nauka,
- najmanje jedna godina radnog

iskustva,
-polozen strudni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.
- poznavanje rada na ra6unaru.

zapoSl.lavanju; ukljudivanle nezaposlenih lica u
programe aktivne politike zaposljavanja
prolekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i

druge proJekte, kao iudesce u izboru u6esnika
ovih programa odnosno projekata; pra6enje

realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku pri.iave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
prijem prijava o slobodnim radnim mjestima,
oglaSavanje i pradenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima. Vrsi druge poslove

iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

12.7, PODRUENA JEDINICA PODGORICA

268

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje 6etiri godine radnog iskustva,
-polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
-poznavanje rada na radunaru.

Nadelnik 1 Rukovodi i koordinira radom Podrudne jedinice;

kontrolise rad unutraSnjih organizacionih jedinica;

odluduje o najslozenlJim struenim pitanjima;
pruza strucna uputstva; koordinira i prati

pripremu za zaposljavanje i posredovanje pri 
I

zapoSljavanju na sezonskim poslovima u

Podruenoj jedinici; saraduje sa organizacionom
jedinicom za projekte EU u pripremi projektnih

predloga i implementaciji projektnih aktivnosti;
objedinjava podatke o potrebama lica iz

evidencije Podruane jedinice i o pripremljenim

kandidatima za udesce u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zapoSl.lavanja

lica sa invaliditetom i drugim programima i

projektima, koje dostavlja nadleznoj
organizacionoj jedinici u Centrali Zavodai
koordinira i prati proces izbora ueesnika
programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih aktivnosti i udeslvuje u

sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u

oblasti zaposljavanja i druge evidencije u

skladu sa potrebama procesa rada :koordinira.
prati i pruza struena uputstva u sprovodenju
aktivnosti profesionalne orjentacije.
profesionalne rehabilitaclJe, programa aktivne
politike politike zaposljavanja i pravima za
vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadlg)ffi,
za po1edine oblasti iz djelokruga ffSfva

oAicti'JA
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2 VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosenje

rjesenja po zahtjevu za ostvarivanje prava po

osnovu nezaposlenosti lica iz evidencije

Podru6ne jedinice; podnoSenje predloga za

utuzenje inaplatu potrazivanja za neosnovano
primljenu nov6anu naknadu i druga prava za

vrijeme nezaposlenosti lica iz evidencije

Podruene jedinice; pruzanje struene pomo6i

nezaposlenim licima iz evidencije PodruCne
jedinice radi ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti; upisivanje sta2a osiguranja po

osnovu koriscenja prava na novdanu naknadu;
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz

djelokruga svoga rada; pracenje propisa iz

oblasti rada i zapo5ljavanja idruge propise iz

djelokruga svoga rada; pripremu informacija i

izyjestaja iz djelokruga svoga rada; druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

269
270

Samostalni savietnik I

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo,

- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polo2en struani ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

271 Samostalni savjetnik lll
za prava za vrijeme nezaposlenosti

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

pravo,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u dzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

I VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosenje
rjesenja po zahljevu za ostvarivanje prava

nezaposlenih lica iz evidencije Podru6ne
jedinice; podnosenje predloga za utuzenie lica iz
evidencije Podruene jedinice i naplatu
potrazivanja za neosnovano primljena noveana
sredstva po osnovu prava za vrijeme
nezaposlenosti; voarenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja po osnovu Zakona
o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoiljavanju lica

sa invaliditetom: pruzanje struene pomoci

nezaposlenim licima iz evidencije Podru6ne
jedinice radi ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti; prisustvovanje raspravama pred

sudovima iz djelokruga svoga rada; pracenje
propisa iz oblasti rada izaposljavanja idruge
propise iz djelokruga svoga rada; pripremu

informacija i izvjestaja iz djelokruga svoga rada;
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

1 VrSi poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisanje i savjetovanje nezaposlenih lica i

ostalih tra2ilaca zaposlenja iz evidencije
Podruene jedinice, u planiranju i ostv
profesionalne karijere; ude56e u

grupnog informisanja nezaposlenog

272 Samostalni savietnik I

za profesionalnu orijentaciju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka -

psihologija,

Podruane jedinice, sa drugim organima i

institucijama. Vrsi i druge poslove po nalogu

direktora.



-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polo:en struani ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

evidencije Podrudne jedinice; pruZanje strudne
pomo6i prilikom utvrdivanja individualnog plana
zaposljavanja i uaeSCe u pripremi nezaposlenih
lica iz evidencile Podruene jedinice za
ukl.judivanje u mjere aktivne politike
zaposljavan,a; uees6e u savjetovanju i

motivisanju kandidata za ukljudivanje u

programe aktivne politike zaposljavanjai
profesionalnu selekciju nezaposlenih lica iz

evidencije Podruane jedinice, odnosno
psiholosku procjenu za zapoiljavanje, udes6e u

programima aktivne politike zapo5ljavanja,
projektima zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugim projektima; uae$ce u izradi programa
motivacionih idrugih seminara; uee56e u izradi
struenih publikacija; saradnju sa relevantnim
institucijama radi pruzanja lnformacija o
mogu6nostima i uslovima obrazovanja i

zapo5ljavanja; pripremu programa i izvje5taja o
radu; vodenje evidencija iz djelokruga svoga
rada idruge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

za profesionalnu rehabilitaciju

-Vll1 nivo kvaliflkacue obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

2 VrSi poslove koji se odnose na: pracen.ie svih
taza procesa profesionalne rehabilitacije;
pruzanje strucne pomoii prilikom utvrdivanja
individualnog plana zaposljavanJa i davanje
misljenja o potrebi ukljudivanja u mjere
profesionalne rehabilitacije: udesce u

savjetovanju i motivisanju polaznika programa
profesionalne rehabilitacije; pru2anje strudne
pomooi kod podnosenja zahljevaza utvrdivanje
ptava iz oblasti profesionalne rehabilitacije;
sadinjavan.ie plana profesionalne rehabilitacije
na osnovu pravosnaznog rjesenja nadleznog
organa; upu6ivanje ucesnika mjera
profesionalne rehabilitacije kod izvodada; unos
podataka u obrasce ugovora sa ucesnicima
profesionalne rehabilitacije; prijem i obradu
izvjestaja izvodada profesionalne rehabilitacije
nakon sprovednih mjera, sadinjavanje
izvjestaja o realizovanim mjerama
profesionalne rehabilitacije sa pratecom

dokumentacUom i dostavljanje Fondu za
profesionalnu rehabilitaciju; uaesee u izboru
nezaposlenih lica iz Podrucne jedinice u

projektima zaposljavanja lica sa invaliditetom;

vodenje evidencije iz djelokruga svoga radai
pripremu informacla i izvjestaja iz djel

svoga rada; druge poslove po

pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik I

za mjere aKivne politike zaposljavanja

-Vll1 nivo kvaliflkacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

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

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

3 VrSi poslove ko.ii se odnose na: saradnja sa
Sektorom za mjere aktivne politike

zaposljavanja u pripremi programa za
nezaposlena lica iz evidencije Podruane
jedinice i za zadraavanje zaposlenosti kod
poslodavca sa teritorije Podruene jedinice u

uslovima ekonomskih, tehnoloskih i

restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja
ostvarenih rezultata realizovanih programa;

objedinjavanje podataka o potrebama lica iz
evidencije Podrudne jedinice i pripremljenosti
kandidata za udeSce u programima aktivne
politike zapoiljavanja, projektima zapoiljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projekatima; izbor
ucesnika programa aktivne politike
zaposljavanja, projekata zaposljavanja lica sa
invaliditetom i drugih programa i proJekata;

unos podataka u obrasce ugovora sa izvodaaima
i uaesnicima programa; pradenje i saiinjavanje
izvjesta.ia o realizaciji ugovorenih obaveza;
ostvarivanje neposrednog uvida u naein

sprovodenja programa aKivne politike

zaposljavanja i izvjestavanje; vodenje evidencija
o ueesnicima programa aktivne politike

zaposljavanja iz Podruane jedinice; pripremu

dokumentacije za postupak prestanka vodenja
evidencije o udesnicama mjera iz evidencije
Podruene jedinice; pruzanje usluga savjetovanja
i drugih vidova pomoei nezaposlenim licima iz

evidencije Podru6ne jedinice koja osnivaju
jedan od oblika privredne djelatnosti iu njemu
zasnivaju radni odnos i poslodavcima koji
otvaraju nova radna mjesta i zapoil.javaju
nezaposlena lica iz evidencije Podruene
jedinice, radi unapredenja preduzetnidkih

znanja, kompetencija i nivoa poslovne
uspJesnosti; ueesee u realizaciji obuka
nezaposlenih lica iz evidencije Podrudne
jedinice za bavljenje preduzetni$tvom; pracenje
propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvje5taja iz djelokruga svoga rada i

druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

12.7,1. Bto rada Podgorica
278

-Vll 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

Sef 1 VrSi poslove ko.ie se odnose na: rukovodenj
u rada Biroa: samostalan rad i

odludivanje o pitanjima iz nadlez
pruzanje strucnih uputstava;

koordinacij

instv
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postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga rar

a Biroa; kontrolu unosa podataka za evidencije
oblasti zaposljavanja idruge evidencije u skladu
potrebama procesa rada, pracenje pripreme
zaposljavanje i posredovanje pri zaposljavanju
sezonskim poslovima; objedinjavanje podataka
potrebama lica iz evidencUe Biroa rada za uCeSCe

programima aktivne politake zaposljavanl
proJektima zaposljavanJa lica sa invaliditetom
drugim programima i projektima; uee56e u izrad
implementacUi projekata EU u saradnii
nadleznom organizacionom .iedinicom u Centr
Zauoda; obezbjedivanje saradnje sa drug
organizacionim jedinicama Zavoda, pripren
programa i i izvjestaja o radu iz djelokruga poslo'

Biroa. Vrsi i druge poslove po nalol
pretpostavljenog.

I VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka idonosenje 4esenia u postupku prUave

na evidenci.iu i prestanka vodenJa

evidencrje;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
sav.ietovanie i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanie pri zapoSljavanju; utvrdivanie
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih

lica za zaposljavanje i ukljudivanje u programe

aktivne politike zaposljavanie, projekte

zaposljavanJa lica sa invaliditetom i druge
proJekte, kao iudesce u izboru ucesnika ovih
programa odnosno projekata; pra0enje

realizacrle aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; voden.ie informativno-
motivacionih radionica, seminara i drugih oblika
grupnog rada; vodenje evidencije o

nezaposlenim licima i ostalimz*mR
zaposlenja. VrSi druge poslove,ilttdjelokriS
rada Biroa i poslove po nalogu pf$stavlenof

280
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282

283
2U
285
286
287

Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavaniu

-Vll 1 nivo kvalifi kacue obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustua,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,

- poznavanje rada na radunaru.

"%

do)

-najmanje detiri godine radnog iskustva,
-polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.
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288 Samostalni savjetnik lll
za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje jedna godina radnog iskustua,
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih tazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenia u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencijei
grupno i individualno informisanje o uslovima i

moguinostima zaposljavan.la nezaposlenih lica

i ostalih trazilaca zaposlenja; profilisanje

nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih licai posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljucivanje u programe aktivne politike
zaposljavanje i projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i uae56e u

izboru u6esnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri

zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

289 Samostalni savietnik I VrSi poslove koji se odnose na:vodenje
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja, izradu statistidkih tabela
i izvje5taja po unapri.ied utvrdenoj metodolog[i;
pripremu za zaposljavanje i posredovanje pri

zaposljavanju; ukljudivanje nezaposlenih lica u
programe aktivne politike
zaposljavanja,projekte zaposljavanja Iica sa
invaliditetom idruge projekte, kao iudesce u

izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata;uwrdivanje individualnih planova

zaposljavan,la sa nezaposlenim licima; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zapogljavanja, vodenje upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencije. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

,on
)o1

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih ili prirodnih

nauka,

VrSi poslove koji se odnose
evidencije o nezaposlenim licima
traziocima zaposlenja; izradu stati
i izvjest4a po unaprijed utvrdenoj
pripremu za zaposljavanje i pos

na:vodenje

1

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih ili prirodnih

nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u dzavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

Samostalni savjetnik lll
2



-najmanje jedna godina radnog iskustva,
- polozen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

zaposljavanju; uklju6ivanje nezaposlenih lica u
programe aktivne politike
zaposljavanja,projekte zaposllavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i ueesoe u
izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata;uturdivanje individualnih planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licima; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku pruave
na evidenciju i prestanka vodenja evidencije. Vnii
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

292

- Vl nivo kvalifikacle obrazovanja.
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili tehnieko

-tehnoloSkihnauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

Savjetnik I 1 VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
evidenci.je o nezaposlenim licima i ostalim
tra2iocima zaposlenja; izradu statistiakih tabela
i izvjestaja po unaprued utvrdeno.i metodologiji;
pripremu za zaposljavanje i posredovanje pri

zaposljavanju; ukljudivanje nezaposlenih lica u

programe aktivne politike zaposljavanja,
prolekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i

druge projekte, kao iudesie u izboru udesnika
ovih programa odnosno proJekata; pracenje

realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja, voalenje upravnog
postupka idonoSenje qe6enja u postupku pfllave

na evidenci.ju i prestanka vodenja evidencrje. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka idonosenje rjesenja u postupku pnlave

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencrje;grupno i individualno informisanje o

uslovima i moguCnostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;profilisanje nezaposlenih lica;

motivisanje, savjetovanje i usmJeravanje

nezaposlenih lica;posredovanje pri

zaposljavanju; uturdivanie individualnih planova

zaposljavanja sa nezaposlenim licima;

pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljueivanje u programe aktivne politike

zaposl.iavanje projekte zaposljavanja lica sa

invaliditetom i druge projekte, kao i ueesCe u

izboru uaesnika ovih programa

proJekata;pracenje rcalizacije

1293 ViSi savjetnik lll
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,

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

- polozen strueni ispit za rad u diavnim
organima,

- poznavanie rada na raeunaru.
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utvralenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje evidencije o nezaposlenim licima i

ostalim traziocima zaposlenja. VrSi druge
poslove iz dJelokruga rada Biroa i poslove po

nalog u pretpostavljenog.

294 Samostalni savjetnik I

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- naJmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: individualno i

grupno informisanje o uslovima i mogu6nostima
obrazovanja, zahtjevima zanimanja, uslovima i

moguenostima zapoSljavanja i pruzanje drugih

informacr.la znaa4nih za ezvoj kanjere;
promociju usluga iz oblasti kanjernog razvoja u

obrazovnim ustanovama i drugim
institucrjama.Vnii druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostiavljenog.

295
296

Samostalni savjetnik I

za rald sa poslodavcima

-Vll1 nivo kvaliflkacrje obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanie rada na raaunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: povezivanje

nezaposlenih lica iostalih trazilaca zaposlenja i

poslodavaca; organizovanje grupnog

informisanja i individualnog savjetovanja na
zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodne

selekcije nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavca; izbor lica
koja upu0uje poslodavcu radi zapoSljavanja;
obilazak poslodavaca prema unaprijed
utvrdenom planu radi u cilju sagledavanja
njihovih potreba i posredovanja pri

zaposljavanju;sprovodenje ankete
poslodavaca; uaesde u izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda;
pripremu programa i izvjest4a iz djelokruga svog
rada; pracenje propisa iz ove oblasti. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

297

298

Samostalni savjetnik I

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u dzavnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

2 VrSi poslove koji se odnose na: pra6enie i

analizu stanja i kretanja na trzistu rada;
informisanje poslodavaca o ponudi radne
snaget prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima, organizovanje oglasavanja slobodnih
radnih mjesta na propisani naain; pracenje
realizacije pfljava o slobodnim radnim mjestlma;
vodenje evidencije i izradu izvjestda i informacija
iz djelokruga svoga rada; pra0enje propisa D
ove oblasti. VrSi druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

299 Samostalni referent
za ]?d sa poslodavcima

-lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

I VrSi poslove koji se odnose na: prikupljante i

razmjenu informacrja radi povezivanja
nezaposlenih lica iostalih trazilaca zaposlenja i

poslodavaca; udesde u aktivnostima

2
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- najmanje dvre godine radnog iskustva,
- polozen strueni rspit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

organizovanja grupnog informisanja i

individualnog savjetovanja na zahtJev
poslodavaca, sprovodenju prethodne selekcije
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja
na zahtjev poslodavca i izboru lica koja se
upucuju poslodavcu radi zaposl.iavanja;

obilazak poslodavaca prema unaprijed
utvrdenom planu u cilju sagledavanja njihovih
potreba i posredovanja pri zaposljavanju;
ueesce u sprovodenlu ankete poslodavaca;

u6e56e u pripremi izvjestaja iz dlelokruga rada
Biroa rada. VrSi druge poslove iz djelokruga rada

Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

300
301

302

Samostalni referent
za evidenciju nezaposlenih lica i

ostalih traZilaca zaposlenja

- lV1 nivo kvalifikacrje obrazovanja,
- najmanje dvi.ie godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

3 VrSi poslove koji se odnose na: pnjem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pruzanje osnovnih informacija nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda iz evidencUe;

zakazivanje informativnih razgovora
novoprijavljenim nezaposlenim licima. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referent
za administrativno - tehni6ke poslove

- lV1 nivo kvalifikacUe obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog iskustua
- polozen strudni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanie rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem,

razvrstavanje, rasporedivanje evidentiranje,

duvanje i arhiviranje zahtjeva i kompletiranje
dokumentacrje za ostvarivanje prava

nezaposlenih lica; pripremanje potrebnih

obtazaca za ostvarivanje prava na penzrjsko i

invalidsko osiguranje korisnika noveane

naknade, duvanje radnih knJizica korisnika

nov6ane naknade; arhiviranje predmeta noveane

naknade i i drugih prava po osnovu

nezaposlenosti; ostalog arhivskog materi.iala u

skladu sa listom registraturskog materi.iala sa

rokovima duvanja; cuvanie i izdavanje na

kori56enje arhiviranih predmeta i druge

administrativne poslove iz djelokruga rada
podrudne jedinice. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem poste;

zavodenje akata u djelovodnik; vodenje registra;

dostavu akata u rad preko interne dostavne

knjige; otpremu poste, razvodenj

djelovodniku; arhiviranje i duvanje
predmeta; vodenje arhivske knlig
pedatima i Stambiljima i njihovo eu

e akata u

306

307

Samostalni referent-arhivar

- lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drZavnim

organima
- iioznavanje rada na raeunaru.
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ostalog arhivskog matenjala u skladu sa listom

registraturskog materijala sa rokovima euvanja

idruge administrativne poslove; staranje o
umnozavanju i dostavljanju materijala.Vrsi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: obavljanje
administrativno - tehniekih poslova u podrucnoj
jedinici; vodenje evidencije o prisustvu

zaposlenih; obavljanje korespondentskih i

daktilografskih poslova za potrebe naeelnika,

tehnieku pripremu materijala za potrebe

odr2avanja sastanaka, koji se organizuju u

Podrudnoj jedinici. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

308

- lv'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje dvije godine radnog iskuswa,
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim

organima
- poznavanje rada na radunaru .

1

309 Referent
za administrativne poslove
- lll ili lv'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje Sest m.ieseci radnog iskustva
na poslovima u lV 1 ili lll nivou
kvalifi kacije obrazovanja,
- polozen strueni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na raiunaru

1 VrSi poslove koji se odnose na: obavljanje
administrativno - tehniekih poslova u podruenoj
jedinici; obavljanje korespondentskih poslova

za potrebe naeelnika, tehnieku pripremu

materijala za potrebe odrzavanja sastanaka,
koji se organizuju u Podruenoj jedinici. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: pruem pruava

nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pruZanje osnovnih informacija nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim
licima;izdavanje potvrda i izvoda iz evidencUe;

zakazivanje informativnih razgovora

novoprijavljenim nezaposlenim licima;
administartivne poslove za potrebe biroa rada.

VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i

poslove po nalogu pretpostavl.lenog.

Referent
za evidenciiu nezaposlenih lica i
ostalih trazilaca zaposlenja

- lll ili lvl nivo kvalifikacije obrazovanja,
-najmanje Sest mjeseci radnog iskustva
na poslovima u lV 1 ili lll nivou

kvalifikacije obrazovanja,
- polozen struani ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na raaunaru,

311

312
Namjeatenik - higijeni6ar

- l2 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-bez radnog iskusfua.

2 VrSi poslove koji se odnose na: odrzavanje

higijene u poslovnim prostorijama Podrucne
jedinice; zaduzivanje i vodenje evidenctje o
utrosku higrjenskog i drugog materijala. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

'12.7 .2. Biro rada Danilovgrad

- Vlll nivo kvaliflkacrje obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanie eetiri godine radnog iskustva,

Sef I VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada biroa; samostalan rad i

odludivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pruzanje struenih uputstavai jednjg@
postupanje u obavljanju poslova iz djetoXruga

.(
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Samostalni referent
za administrativne poslove
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-polozen strueni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raeunaru.

rada Biroa; obezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; priprema
programa i izvjestaj o radu iz djelokruga rada
biroa; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima, organizovanje oglasavanje slobodnih
radnih mjesta i pracenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjeslima; objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa
rada za ukljueivanje u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zapoSljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

proJektima; udes6e u izradi i implementacr.li
projekata EU u saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda;
vodenje evidencile iz djelokruga svog rada;
kontrolu unosa podataka za evidencije u oblasti
zaposljavanja i druge neophodne evidencrje i

aktivnosti u skladu sa potrebama nesmetanog
djelokruga rada Biroa. VrSi idruge poslove po

nalogu pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za stru6ni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjeSenja u postupku prijave na

evidencUu i prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

moguenostima zapo5ljavanja nezaposlenih lica
i ostalih tra:ilaca zaposlenja; profilisanje
nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zapoiljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljudivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje,projekte zaposljavanja lica sa

invaliditetom i druge poekte, kao i ude56e u

izboru ueesnika ovih programa odnosno
projekataipracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoiljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovan.ia pri

zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencija o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

314
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Samostalni savjetnik I

za evidencuu i posredovanje pri
zapoSljavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen stru6ni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru .

2

J lo Samostalni referent
za evidenciju nezaposlenih lica i
ostalih trazilaca zaposlenja

1 VrSi poslove ko.ii se odnose na: pruem prijava

nezaposlenih lica i ostalih lra2ilaca zapodggq
pruzanje osnovnih informacija nezapffqii;
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- lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen stuani ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

licima i ostalim traziocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
zakazivanie informativnih razgovora
novopnjavljenim nezaposlenim licima;
administrativne poslove za potrebe biroa. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

1 VrSi poslove koji se odnose na: odrzavanie
higuene u poslovnim prostorijama Biroa rada;
zaduzivanje i vodenje evidencre o utrosku
higijenskog idrugog materijala; dostavu poste i

drugih materijala. VrSi druge poslove 2
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

317

- l2 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- bez radnog iskustva.

NamjeStenik

12.7.3. Biro rada Cetinje

- Vll'1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje aetiri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavan.ie rada na racunaru.

Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaci.iu rada biroa; samostalan rad i

odluaivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pruzanje struanih uputstava; jednistveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; obezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; praeenje

rcalizaci]]e programskih aktivnosti; priprema
programa i izvjeStaja o radu iz djelokruga rada
biroa; objedin.iavan je podataka o potrebama
lica iz evidencije biroa rada za ukljuaivanje u

programima aktivne politike zapoSljavanja,
pro.iektima zaposliavanja lica sa invaliditetom i

drugim programima i projektima; udesde u

izradi i implementaci.li projekata EU u saradnji
sa nadleznom organizacionom jedinicom u

Centrali Zavoda, vodenje evidencije iz
djelokruga svog rada; kontrolu unosa podataka
za evidencije u oblasti zapoSljavanja i druge
neophodne evidencije i aktivnosti iz djelokruga
rada Biroa; VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1ro Samostalni savjetnik I

za rad sa poslodavcima

- Vll'l nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet 2 oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u driavnim

organima,
- poznavanje rada na racunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava o
slobodnim radnim m jestima;organizovanje
oglasavanja slobodnih radnih mjesta i praeenje
realizacije pr[ava o slobodnim radnim mjestima;
posredovanje pri zaposljavanju nezaposlenih lica
i ostalih traiilaca zaposlenja; organizova
grupnog informisanja i individ
savjetovanja na zahtjev pos
sprovodenje prethodne selekcije n lenih c
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lica iostalih trazilaca zaposlenja na zahtjev
poslodavca; izbor lica koja upu6uje poslodavcu
radi zaposljavanja; obilazak poslodavaca u cilju
posredovanja pri zaposljavanju prema
unaprijed utvrdenom planu; sprovodenje
ankete poslodavaca: pripremu programa i

izvjeStaja iz d.ielokruga svog rada. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

320 Samostalni savjetnik lll
za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka.
-najmanje jedna godina radnog iskustva
-polozen strueni ispit za rad u drZavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
grupno iindividualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; profilisanje
nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljudivanje u programe aktivne politike
zaposljavanje, projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao iueesce u

izboru udesnika ovih programa odnosno
proJekata;pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri

zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencija o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa iposlove
po nalogu pretpostavl.ien og.

1

projekte, kao iu6es6e u izboru udesni
programa odnosno projekata

Savjetnik I

za evidencuu i posredovanje pri
zaposljavanju

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godineradnog iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u dr2avnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.
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VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;votlenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa

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

aktivne politike zaposljavanje, projekte

zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge



realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; ueesCe u realizaciji
informativno - motivacionih radionica,

seminara idrugih oblika grupnog rada; vodenje
evidencija o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

12.7.4. Bito rada Tuzi

322 Sef 1 Vrsi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaci.iu rada biroa; samostalan rad i

odluCivanje o pitanjima iz nadle2nosti Biroa;
pruzanje struonih uputstava; jednistveno
postupanje u obavljan.iu poslova iz djelokruga
rada Biroa; obezbeduje saradnju sa drugim

organizacionim jedinicama Zavoda; pra6enje

realizacije programskih aktivnosti; priprema
programa i izvjestaja o radu iz djelokruga rada
biroa; objedinjavanje podataka o potrebama

lica iz evidencije biroa rada za ukljuaivanje u

programima APZ, projektima zapoSljavanja lica

sa invaliditetom i drugim programima i

proJektima; ude$6e u izradi i implementaciji
proiekata EU u saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda;
vodenje evidencije iz djelokruga svog rada;
kontrolu unosa podataka za evidencije u oblasti
zapo5ljavanja i druge neophodne evidencije i

aktivnosti iz djelokruga rada Biroa; VrSi idruge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

323 Samostalni savjetnik lll
za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

1

zapoSljavanje,projekte zapoSljavanj
invaliditetom i druge pro.,ekte, kao i

izboru udesnika ovih programa

ali
u

nosno
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- Vlll nivo kvaliflkacue obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
- najmanje 6etiri godine radnog iskustva,

- polozen struani ispit za rad u drZavnim
organima

- poznavanje rada na raaunaru.

-VI1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje jedna godina radnog iskustva,
- polozen struCni ispitza rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prijave na
evidenciju i prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; profilisanje
nazaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanje individuatnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

uklludivanje u programe aktivne politike



projekata;pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri

zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

324 ViSi savjetnik lll
za evidenciju i posredovanje pri
zaPoSljavanju

-Vll'l nivo kvalifi kacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
-najmanje jedna godina radnog iskustva

na poslovima u Vlll ili Vl nivou
kvalif ikacije obrazovanja,

- polozen struoni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni trelman
nezaposlenih lica i ostalih traiilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
sav.ietovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanjui utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zapo5ljavanje iukljueivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje, projekte
zapo$ljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao iuCeSCe u izboru udesnika ovih
programa odnosno projekataipradenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje evidencija o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa iposlove po nalogu pretpostavljenog.

Jt5
Samostalni savjetnik I

za rad sa poslodavcima

,| VrSi poslove koji se odnose na: prijemprijava o
slobodnim radnim mjestima;organizovanje
oglasavanja slobodnih radnih mjesta i pracenje

realizacije prijava o slobodnim radnim mjestimai
posredovanje pri zapoSljavanju nezaposlenih lica

i ostalih trazilaca zaposlenjai organizovanje
grupnog informisanja i individualnog
savjetovanja na zahtjev poslodavaca;
sprovodenje prethodne selekcije nezaposlenih
lica iostalih trazilaca zaposlenja na zahtjev
poslodavca; izbor lica koja upuduje poslodavcu

radi zapo5l.iavanja; obilazak poslodavaca u cilju
posredovanja pri zaposljavanju prema

unaprijed utvrdenom planu; sprovotlenje
ankete poslodavaca; pripremu prog

izvjestaja iz djelokruga svog rada. VrSi

poslove iz djelokruga rada Biroa ipos

rama

c)
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- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
- polo:en strueni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.
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nalogu pretpostavljenog

326

- Vlll nivo kvaliflkacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,

- nalman.ie eetiri godine radnog iskustva,
- poloZen strueni ispit za rad u driavnim

organima,
- poznavan.ie rada na raaunaru.

Sef 1 VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada biroa; samostalan rad i

odlueivanje o pitanjima iz nadleinosti Biroa;
pruzanie strucnih uputstava; jednistveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; obezbeduje saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; priprema
programa iizvjestaj o radu iz djelokruga rada

biroa; prijem prijava o slobodnim radnim

mjestima, organizovanje oglasavanje slobodnih
radnih mjesta i pracenje realizacije prijava o

slobodnim radnim mjestima; objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa

rada za ukljuaivanje u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

proJektima; uCeSCe u izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleznom

organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda;
vodenje evidencije iz djelokruga svog rada;

kontrolu unosa podataka za evidencije u oblasti
zaposljavanja i druge neophodne evidencije i

aktivnosti u skladu sa potrebama nesmetanog
djelokruga rada Biroa. VrSi idruge poslove po

nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanle pri
zapoSljavanju

-Vll 1 nivo kvaliflkacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti dru5tvenih nauka,

-najmanje tri godina radnog iskustva,
- polozen strudni ispitza rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlenih lica i ostalih tra2ilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donosen.ie rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogu6nostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih tra2ilaca zaposlen.ia;
profilisanje nazaposlenih lica; motivisanje,
savjetovanje i usmjeravan.ie nezaposlenih lica
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje i ukljueivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje, projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i udes6e u izboru ueesni
programa odnosno pro
realizacije aktivnosti utvrdenih i a n m
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12.7.5 Bito rada Zela

726



planom zaposljavanja; obilazak poslodavaca u

cilju posredovanja pri zaposljavanju prema

unaprijed utvrdenom planu; vodenje evidencije
o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima

zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

328
Visi savjetnik lll
za evidencuu i posredovanje pri
zapoSljavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje jedna godina radnog iskustva

na poslovima u Vlll ili Vl nivou
kvalifi kacije obrazovanja,

- poloZen strudni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prUave na

evidenciju i prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih lica
i ostalih traZilaca zaposlenja; profilisanje
nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zapo5ljavanju; utvrdivan.ie individualnih
planova zapoiljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i

ukljueivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje,projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. kao iu0e56e u

izboru ueesnika ovih programa odnosno
projekata;praeenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
u6ea6e u realizaciji informativno - motivacionih
radionica, seminara i drugih oblika grupnog
rada; vodenje evidencija u oblasti
zaposljavanja. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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- lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog iskuswa,
- polozen strucni ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Samostalni referent

1

Vr5i poslove koji se odnose na: prijem po5te;

zavodenje irazvodenje akata u dJelovodniku i

upisniku; votlenje regiskai arhiviranje i auvanje
arhiviranih predmeta; vodenje arhivske knjige;

rukovanje pecatima i Stambiljima i njihovo
cuvanje; preuzimanje poiil.iki i predaja posiljki
posti;euvanje ostalog arhivskog materijala u

skladu sa listom registraturskog materijala sa
rokovima cuvanja i druge administrativne
poslove; staranje o umnoZavanju materijala.Vrsi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa iposlove
po nalogu pretpostavljenog.

1 2.8.PODRUENA JEDINICA ROZAJE

330

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,

Naielnik

1

Rukovodi i koordinira radom Podrudne )edt)y<)
kontrolise rad unutrasnjih organizffihlff
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- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje cetiri godine radnog

iskustva,
-poloien strudni ispit za rad u dr:avnim

organima,
-poznavanje rada na ra6unaru.

jedinica; odluauje o najslozenijim strudnim
pitanjima; pruza strudna uputstva; koordinira i

prati pripremu za zaposljavanje i posredovanje
pri zaposljavanju na sezonskim poslovima u

Podruinoj jedinici; saraduje sa organizacionom
jedinicom za projekte EU u pripremi projektnih
predloga i implementaciji projektnih aktivnosti;
objedinjava podatke o potrebama lica iz
evidencije Podruene .,edinice i o pripremljenim
kandidatima za uaesCe u programima aktivne
politike zaposljavanja, pro.iektima
zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugim
programima i projektima, koje dostavlja
nadleznoj organizacionoj jedinici u Centrala
Zavoda; koordinira i prati proces izbora
udesnika programa aktivne politike
zaposl.iavanja, projekata zaposljavanja lica sa
invaliditetom i drugih programa i projekata;
prati realizaciju programskih aktivnosti i

udestvuje u sagledavanju ostvarenih rezultata
realizovanih programa; prati unos podataka za
evidencije u oblasti zaposljavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa
rada ;koordinira, prati ipruza strudna uputstva
u sprovodenju aktivnosti profesionalne
orjentacije, profesionalne rehabilitacrje,
programa aktivne politike politike zapoSljavanja
i pravima za vrijeme nezaposlenosti; saraduje
sa drugim organizacionim jedinicama Zavoda
nadleznim za pojedine oblasti iz djelokruga
poslova Podrudne jedinice, sa drugim
organima i institucijama. VrSi i druge poslove
po nalogu direktora.

331 Samostalni savjetnik lll 1 VrSi poslove ko.ii se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka po osnovu
ostvarivanja pruva za vrijeme nezaposlenosti i

donosenje rjesenja; podnosenjepredloga za
utuzenje i naplatu potrazivanjaza neosnovano
primljenu novdanu naknadu; pra6enje propisa iz

oblasti rada i zaposljavanja; pru2anje strudne
pomo6i nezaposlenim licima radi ostvarivanja
prava po osnovu nezaposlenosti; upisivanje
staza osiguran.ia po osnovu koriscenja prava na
novaanu naknadu;vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donosenie rjesenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabil
zapoiljavanju lica sa inva
prisustvovanje raspravama pred s
djelokruga svoga rada,pripremu prog
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- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-

pravo,
-najmanje jedna godina radnog

iskustva,
- polo2en strucni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raeunaru.



i izvjeStaja o radu iz djelokruga svog rada. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Podruene

.iedinice i poslove po nalogu pretpostavljenog.
332 ViSi savietnik lll

za profesionalnu orijentaciju i

rehabilitaciju

-VIl1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet rz oblasti drustvenih nauka -

psihologija,
- najmanje jedna godina radnog

iskustva na poslovima u Vlll ili Vl
nivou kvalifikacije obrazovanja,

-polozen strueni ispit za rad u
dr2avnim organima,

-poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisanje i savjetovanja lica koje trazi
zaposlen.ie i drugih lica u planiranju i

ostvarivanju profesionalne karijere; uie56e u

realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica;profesionalnu selekciju nezaposlenih Iica,

odnosno psiholosku procjenu za
zaposllavanje, uee56e u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima
zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugim
projektima; udesde u izradi struenih publikacija;

saradnju sa relevantnim institucijama radi
pruzanja informacija o mogucnostima i

uslovima obrazovanja i zapoSljavanja;pripremu
lica za uaeSde u programu profesionalne
rehabilitacije; obradu zahtjeva za ukljueivanje u

programe profesionalne rehabilitacije; izradu
izvjestaja o realizaciji programa; ucestvovanje
u timskom radu kod izvodaaa profesionalne
rehabilitacije; obradu zahtjeva za utvrdivanje
preostale radne sposobnosti; pripremu plana
profesionalne rehabilitacije, na osnovu
pravosnaznog rjesenja nadleznog
organa;uoesce u izboru nezaposlenih lica u

proJektima zaposljavanja lica sa
invaliditetom;pripremu izvjestaja i vodenje
evidencije iz djelokruga svoga rada. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Podruene .iedinice i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

JJJ Vi5i sav,ietnik lll
za mjere aktivne politike

zapoSUavanja

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultel iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje jedna godina radnog iskustva

na poslovima u Vlll ili Vl nivou
kvalifi kacile obrazovanla,

-polozen struani ispit za rad u
dZavnim organima,

-poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na:ueesee u izboru

ueesnika programa aktivne politike

zaposljavanja, projekata zaposljavanja lica sa
invaliditetom idrugih programa;unos podataka
u obrasce ugovora sa izvodaaima iuaesnicima
programai pracenje i saeinjavanje izvJestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza: pripremu
programa i izvjestaja o radu; vodenje
evidencija o uaesnicima programa aktivne
politike zaposljavanja; pripremu dokumentacije
za postupak prestanka vodenja evidencije o
nezaposlenim licima ucesnicima
mjera;obavljanje poslova preduzetni6kog
savjetovanja - savjetovanje nezaposlenih
lica,budu6ih poslodavaca, kao i poslodavaca_.

koji otvaraju nova radna mjesta i zaposlj*E(
nezaposlena lica o zakonima i dffiin
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propisima, pravima, obavezama i

odgovornostima koji se odnose na
zaposljavanje. samozapoSljavanje i osiguranje
za slueaj nezaposlenosti; ucesae u realizaciji
obuka nezaposlenih lica za bavljenje
preduzetniitvom;; obavljanje administrativnih
poslova iz djelokruga svoga rada; pracenje
propisa iz ove oblasti. Vnii druge poslove iz
djelokruga rada podru6ne jedinice i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

I 2.8.'l.Biro rada Rozaje

334 Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada Biroai samostalan rad i

odlueivanje o pitanjima iz nadleznosti Biroa;
pruzanje strudnih uputstava; jedinstveno

postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada a Biroai kontrolu unosa podataka za

evidencije u oblasti zapo5ljavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa rada;
pracenje pripreme za zaposljavanje i

posredovanje pri zaposljavanju na sezonskim
poslovimai objedin.iavanje podataka o potrebama

lica iz evidencije Biroa rada za ude56e u

programima aktivne politike zaposljavanja,
projektima zaposljavanja lica sa invaliditetom i

drugim programima i proiektima; ucesce u izradi i

implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; obezb.iedivanje saradnje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu
programa i i izvjestaja o radu iz djelokruga
poslova Biroa. Vnii i druge poslove po nalogu
pretposlavljenog.

Samostalni savjetnik lll
za evidenciju i posredovanle pri
zapoSljavanlu

-Vll1 nivo kvaliflkacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka
- nalman.le jedna godina radnog

iskustva
- polozen struani ispit za rad u

dZavnim organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strueni tretman
nezaposlenih lica i ostalih tra2ilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka idonosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogu6nostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju, utv
individualnih planova zaposljava
nezaposlenim licima; pripremu nezapo
za zaposljavanje i ukljuiivanje u

€

"a
o

JA

4
o.

-Vll1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drusvenih
nauka,
- najmanie 6etiri godine radnog

iskuslva,
-rclozen struoni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.



aktivne politike zaposljavanje, projekte

zapo5ljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u6e56e u izboru ucesnika ovih
programa odnosno projekata;pradenje realizacije
aktivnosti utvrdenih individalnim planom

zaposljavanja; vodenje evidenci.iao nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja. VrSi druge
poslove E dielokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

336

ViSi savjetnik ll
za evidencuu i posredovanje pri
zaposljavanju

-Vll1 nivo kvalifi kacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka
- najmanje dvije godine radnog

iskustva
- polozen strutni ispit za rad u

dZavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikuplianie i

unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka idonosenje riesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja

evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
savietova nje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavania sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zaposljavanje i ukljueivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje, pro.iekte

zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u6e56e u izboru ucesnika ovih
programa odnosno projekata;pracenje realizacije
aktivnosti utvrdenih individalnim planom

zaposljavanja; vodenje evidencijao nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

JJ/ Savretnik ll
za evidenciju i posredovanje pri
zapo5ljavanju

- Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka,
-najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- poloZen stru6ni ispit za rad u

dZavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.

1

Vr6i poslove koji se odnose na:prikupljanje i unos
podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja;votenje prvostepenog upravnog
postupka idonoienje rjeienja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanie o
uslovima i mogudnostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
savjetovanje i usmieravanje nezaposlenih lica
posredovanje pri zaposuavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zapo5ljavanje i ukliueivanje u p
aktivne politike zaposljavanje,

rcsm
pf@Yte

flcai0Pxr.lA
131

Il|



zaposljavania lica sa invaliditetom i druge
proiekte, kao i ude56e u izboru uiesnika ovih
programa odnosno projekata;pradenje realizaciie
aktivnosti utvrtlenih individalnim planom
zaposljavania; vodenje evidencija o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima
zaposlenja. VnEi druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavlienog.

338 Savjetnik I

za rad sa poslodavcima

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,
- najmanje tri godine radnog
iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage; prijem
prijava o slobodnim radnim mjestima;
organizovanje oglasavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani naein; pracenje realizacije
prijava oslobodnim radnim mjestima;povezivanje
nezaposlenih lica i oslalih trazilaca zaposlenja i

poslodavaca; organizovanje grupnog

informisanja i individualnog savjetovanja na

zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodne
selekcije nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavca; izbor lica koja

se upu6uje poslodavcu radi zapoiljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri

zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom planu;

sprovodenie ankete poslodavaca; pripremu
programa i izviestaja iz djelokruga svog rada. Vnii
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

339
340
341

Samostalni referent

- lV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima
-poznavanje rada na raeunaru.

3 VrSi poslove koji se odnose na: prijem poste;

zavotlenje akata u djelovodnik; vodenje registra;

dostavu akata u rad preko interne dostavne
knjige; otpremu poste; razvodenje akata u

djelovodniku; arhiviranje i duvanje arhiviranih
predmeta; vodenje arhivske kniige; rukovanje
pedatima i Stambiliima i njihovo 6uvanje; duvanje
ostalog arhivskog materiiala u skladu sa listom
registraturskog materijala sa rokovima duvanja i

druge administrativne poslove; staranje o
umnoZavanju i dostavljaniu materuala; prijem
prijava nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; pruzanje osnovnih informacija
nezaposlenim licima i ostalim traZiocima

zaposlen.ia, poslodavcima i drugim
zainteresovanim licima; izdavanje potvrda i

i^roda iz evidencije; zakazivanie informativnih
razgovora novoprijavljenim nezaposlenim licima;

administrativne poslove za potrebe

VrSi druge poslove iz djelokruga
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Biroa rada.
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12.8.2.8iro rada Petnjica

342 Samostalni savjetnik I 1 VrSi poslove koje se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih ltaailaca
zaposlenja;voalenje prvostepenog upravnog
postupka idonosenje rjesenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i moguenostima zaposljavanja;
profilisanje nezaposlenih lica, motivisanje,
savjetovan.ie i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovan.ie pri zapoSljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zaposljavan.ie i ukljudivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje,projekte
zaposl1avanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao iuCeSCe u izboru udesnika ovih
programa odnosno projekata;pra6enje realizacije
aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim trazlocima
zaposlenja; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglasavanja slobodnih
radnih mjesta na propisani na6in; praCenje

realizacije prijava o slobodnim radnim
mjestima;sprovodenje ankete poslodavaca;
pripremu izvjestaja iz djelokruga svog rada. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

I
VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje i unos
podataka potrebnih za strucni trelman
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca

zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka idonosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja

evidencue;grupno i individualno informisanje o

uslovima i mogu6nostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,

savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa

nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica

za zapoiljavanje i ukljueivanie u programe

aktivne politike zaposljavanje, Woieklg-
zaposljavanja lica sa invaliditetom i 9ri{5a

343 Samostalni savjetnik ll
za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovan.ia,
- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva,
-polo:en strudni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na ra6unaru.

a4

mncf,i0c/i.lA
133o o

-Vl1 nivo kvalifikaci.ie obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka,
- najmanje tri godine radnog

iskustva,
- polozen strudni lspit za rad u

dr2avnim organima,
- poznavanje rada na radunaru.



projekte, kao iueesce u izboru ueesnika ovih
programa odnosno projekataipradenje realizacije
aktivnosti utvrdenih individalnim planom

zaposljavanja; obilazak poslodavaca u cilju
posredovanja pri zaposljavanju prema unaprijed
utvrdenom planui vodenje evidencije o

nezaposlenim licima i ostalim traZilocima
zaposlenja. VrSi druge poslove iz djelokruga rada

Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

10.8. PODRUCNA JEDINICA HERCEG NOVI

344

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,
- najmanje eetiri godine radnog

iskustva,
-polozen strucni ispit za rad u

dZavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

Na6elnik 1 Rukovodi i koordinira radom Podrudne jedinice;

kontrolise rad unutrasnjih organizacionih jedinica;

odlucuje o najslozenijim strudnim pitanjima;

pruza struana uputstva; koordinira i prati

pripremu za zaposljavanje i posredovanje pri

zaposljavanju na sezonskim poslovima u

Podrudnoj jedinici; saraduje sa organizacionom
jedinicom za projekte EU u pripremi projektnih
predloga i implementaciji projektnih aktivnosti;
objedinjava podatke o potrebama lica iz

evidencije Podruene jedinice i o pripremljenim
kandidatima za uae56e u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i

projektima, ko.ie dostavl.ia nadleinoj
organizacionoj .iedinici u Centrali Zavoda;
koordinira i prati proces izbora ueesnika
programa aktivne politike zapolljavanja,
projekata zaposljavan.ia lica sa invaliditetom i

drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih aktivnosti i uaestvuje u

sagledavanju ostvarenih rezultata realizovanih
programa; prati unos podataka za evidencije u

oblasti zaposljavan.,a i druge evidencije u skladu
sa polrebama procesa rada ;koordinira, prati i

pruza struona uputstva u sprovodenju aktivnosti
profesionalne orjentacije, profesionalne
rehabilitacije, programa aktivne politike politike
zaposljavanja i pravima za vrijeme
nezaposlenosti; saratluje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleinim za
pojedine oblasti iz djelokruga poslova Podru6ne
jedinice, sa drugim organima i instatucijama. VrSi i

druge poslove po nalogu direktora
345 Samostalni savjetnik lll

-Vll l nivo kvalifikacije obrazovanja,

1 VrSi poslove koji se odnose
prvostepenog upravnog postupka
ostvarivanja ptava za vrijeme n osti i

na
po



- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka
- pravo,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

-polozen strudni ispit za rad u
drzavnim organima,

-Poznavanje rada na ra6unaru.

donosenje rjesenja; podnosenje predloga za
utuzenje i naplatu potrazivanja za neosnovano
primljenu novcanu naknadu i druga prava za
vrijeme nezaposlenosti; praden.ie propisa iz

oblasti rada i zaposljavanja; pruzanje struane
pomoCi nezaposlenim licima radi ostvarivanja
prava za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje staza
osiguranja po osnovu koriscenja prava na novdanu
naknadu; vodenje prvostepenog upravnog
postupka idonosenje rjesenJa po osnovu Zakona
o profesionalnoj rehabilitaciji izaposljavanju lica sa

invaliditetom;prisustvovanje raspravama pred

sudovima iz djelokruga svoga rada;pripremu
programa rada i izvjestaja o radu iz djelokruga
svog rada. VEi druge poslove iz djelokruga rada
Biroa iposlove po nalogu pretpostavljenog.

346 Samostalni savjetnik I

za profesionalnu orijentaciju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-

psihologiia,

-najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen struani ispit za rad u

dZavnim organima,
-poznavanje rada na raaunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisanje i savjetovanje nezaposlenih lica i

ostalih trazilaca zaposlenja u planiranju i

ostvarivanju profesionalne karijere; ude56e u

realizaciji grupnog informisanja nezaposlenog
lica; pruzanje struane pomo6i prilikom utvrdivanja
individualnog plana zapoSljavanja i u6e5ce u

pripremi nezaposlenih lica za ukl.iueivanje u
mjere aktivne politike zaposljavanja, ueesce u

savjetovanju i motivisanju kandidata za
ukljueivanje u programe aktivne politike

zaposljavanja; profesionalnu selekciju
nezaposlenih lica, odnosno psiholosku procjenu

za zaposljavanje, uees6e u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projektima; uees6e
Vu izradi programa motivacionih i drugih
seminara; udesce u izradi strucnih publikacija;

saradnju sa relevantnim institucijama radi
pru2anja informacija o mogudnostima i uslovima
obrazovanja i zapo5ljavanja, pripremu programa i

izvjestaja o radu; vodenje evidencUa iz djelokruga
svoga rada. Vr.ii druge poslove iz djelokruga rada
Biroa iposlove po nalogu pretpostavl.ienog.

347

Samostalni savjetnik lll

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka,
- najmanje jedna godina radnog

iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,

1 VrSi poslove koji se odnose na: pra6enje svih
faza procesa profesionalne rehabilitacije;
pruZanje struane pomooi prilikom utvrdivanja
individualnog plana zapoSljavanja i davanje
misljenja o potrebi ukljueivanja u mjere
profesionalne rehabilitacije: uaesee u

sav.ietovanju i motivisanju polaznika prog
profesionalne rehabilitacije; pruZanje
pomoci kod podnosenja zah\evaza

noaroPfiuA
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ptava iz oblasti profesionalne rehabilitacUe;

saeinjavanje plana profesionalne rehabilitacije na

osnovu pravosnaznog r.lesenja nadleznog
organa; upu6ivanje ueesnika mjera profesionalne
rehabilitacije lica sa invaliditetom kod izvodada;

unos podataka u obrasce ugovora sa udesnicima
profesionalne rehabilitacije; prijem i obradu

izvjestaja izvodada profesionalne rehabilitacije
nakon sprovednih mjerai saainjavanje izv.iestaja

o realizovanim mjerama profesionalne

rehabilitacije saprate6om dokumentacijom i

dostavljanje Fonduza profesionalnu

rehabilitaciju;ueesde u izboru nezaposlenih lica

u projektima zaposljavanja lica sa invaliditetom;

vodi evidencije iz djelokruga svoga rada. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

- poznavanje rada na racunaru

348 Samostalni savjetnik lll

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka,
- najmanje jedna godina radnog

iskustua,
- polozen strudni ispit za rad u

dZavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1 VrSi poslove koii se odnose na: uee56e u izboru

ueesnika programa aktivne politike

zapo5ljavanja, projekata zapo5ljavanja lica sa

invaliditetom idrugih programa; unos podataka u

obrasce ugovora sa izvodacima i ueesnicima
programa; pracenje i saiinjavanje izvjestaja o

realizaciji ugovorenih obaveza; pripremu

programa i izvjestaja o radu; voalenje evidencija
o udesnicima programa aktivne politike

zaposljavanja; pripremu dokumentacije za
postupak prestanka vodenja evidencije o

nezaposlenim licima uaesnicima mjera:

obavljanje poslova preduzetnidkog savjetovanja -

savjetovanje nezaposlenih lica,buducih
poslodavaca, kao i poslodavaca koji otvaraju
nova radna mjesta izapoSljava nezaposlena lica

o zakonima i drugim propisima, pravima,

obavezama i odgovornostima koji se odnose na

zapoSljavanje. samozaposljavanje i osiguranje za

slucaj nezaposlenosti; uaeSoe u realizaciji obuka
nezaposlenih lica za bavljenje preduzetnistvom;;
obavl.lanje administrativnih poslova iz djelokruga
svoga rada; pra6enje propisa iz ove oblasti. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

12.9.1. Biro rada Herceg Novi
?ZO

- Vll l nvo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

Sef 1 VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i

koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i

odlueivanje o pitanjima iz nad
pruzanje struenih uputstava;

le2nos
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- najman.ie detiri godine radnog
iskustva,

-poloZen strueni ispit za rad u
dr2avnim organima,

-poznavanje rada na ra6unaru.

postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga
rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zaposl.iavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa rada;
pradenje pripreme za zaposljavanje i posredovanje
pri zaposljavanju na sezonskim poslovima;

objedinjavanje podataka o potrebama lica iz
evidencije Biroa rada za u6es6e u programima
aktivne politike zaposljavanja, projektima
zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugim
programima i projektima; uee56e u izradi i

implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; obezbjealivanje saradnje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu
programa i i izvjestaja o rudu iz djelokruga
poslova Biroa. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

350
351

Samostalni savjetnik I

za evidenc[u i posredovanje pri
zap05ljavanju

- Vlll nivo kvalifikaci.ie obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustuenih nauka,
- najmanje tri godine radnog

iskustva,
-polozen strueni ispit za rad u

drzavnim organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

2 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za struani trelman
nezaposlenih lica i ostalih lIa2llaca
zaposlenja;vodenje prvostepenog upravnog
postupka idonosenje rjesenja u postupku pnjave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
grupno iindividualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih lica i

ostalih tra:ilaca zaposlenja; profilisanje
nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovan.ie
prizaposljavanjui utvrdivanje individualnih
planova zapoSljavanja sa nezaposlenim licimai
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljudivanje u programe aktivne politike
zaposljavanje,projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao iueesce u

izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata; praienje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje informativno - motivacionih radionica,

seminara idrugih oblika grupnog rada; votlen.je

evidencija o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na:prikupljanje iunos
podataka potrebnih za struani tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postu

donosenje rjesenja u postupku pn

ViSi savietnik lll
za evidenciju i posredovanje pri
zaposliavanju

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,

1

l- 31

E44s
o
<, m

)o



evidenciju i prestanka vodenja evidencije,grupno i

individualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih lica i

ostalih tazilaca zaposlenja; profilisanje
nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri

zaposljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zaposljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu

nezaposlenih lica za zaposljavanje i ukljuaivanje
u programe aktivne politike

zaposljavanje,projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao iuees6e u

izboru ueesnika ovih programa odnosno
pro.iekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zaposljavanjai uee56e u

realizaciji informativno - motivacionih radionica,
seminara i drugih oblika grupnog rada; vodenje
evidencija u oblasti zapoSljavanja. VrSi druge
poslove iz d.ielokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,
- najman.ie jedna godina radnog

iskustva na poslovima u Vlll ili Vl
nivou kvalifikacije obrazovanja,

- polozen strueni ispit za tad u

drzavnim organima,
- poznavanje rada na raaunaru.

Samostalni savjetnik I

za rad sa poslodavcima

- Vlll nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,
- najmanje tri godine radnog

iskustva,
- polo2en strucni ispit za rad u

dr:avnim organima,
-poznavanje rada na ra6unaru

1 VrSi poslove koji se odnose na: povezivanje
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja
lica i poslodavaca: organizovanje grupnog
informisan.ia i individualnog savjetovanja na
zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodne
selekcije nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavca; izbor lica koja

upu6uje poslodavcu radi zaposljavanja; obilazak
poslodavaca prema unaprijed utvrdenom planu u
cilJu sagledavanja njihovih potreba i

posredovanja pri zaposljavanjui pripremu
programa izvjestaja iz djelokruga svog rada. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik ll
za rad sa poslodavcima

- Vlll nivo kvalilikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih

nauka,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima,
- poznavanie rada na radunaru.

1 Vrai poslove koji se odnose na: informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage: prijem
prijava o slobodnim radnim mjestima;
organizovanje oglasavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani na6in; pra6enje realizacije
prijava o slobodnim radnim mjestima; ude56e
izradi i implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom Jedinicom u Centrali
Zavoda ; saradnju sa biroima rada u okviru
podruene jedinice iz djelokruga svoga rada;
obavljanje administrativnih poslova, evidencija i

saeinjavanje izvjestaja iz djelokruga svog rada;
ove lastiob VrS dru

Biroa i poslove loguona

pracenje propisa iz
iz djelokruga rada
pretpostavljenog.
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355 Samostalni referent
za evidenciju nezaposlenih lica i
ostalih trazilaca zaposlenja

- lV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje dvije godine radnog
iskustva,
- polozen strueni ispit za rad u

drZavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru

1 VrSi poslove koji se odnose na: pnjem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlen.ia;
pruZan.ie osnovnih informacija nezaposlenim
licima i ostalim traZiocima zaposlenja,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima;
izdavanje potvrda i izvoda iz evidencije;
zakazivaqe informativnih ruzgovota
novoprijavljenim nezaposlenim licima. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.

356 Samostalni referent
za administrativne poslove

-lV1 nivokvalifikacije obrazovania,
- najmanje dvije godine radnog

iskustva,
-polozen strueni ispit za rad u

driavnim organima,
-poznavanje rada na radunaru.

1

Vrsi poslove ko.ii se odnose na: prijem poste,

zavodenje akata u djelovodnik; vodenje registra;

dostava akata u rad preko interne dostavne knjige;

otpremu poste; razvodenje akata u djelovodniku;
zavoden.ie zahtjeva i kompletiranje dokumentacije
za ptiznavanje prava na novdanu naknadui
pripremanje obtazaca za ostvarivanje prava na
penzijsko i invalidsko osiguranje korisnika novdane
naknade; evidenciju radnih knjizica korisnika
novdanenaknade; arhiviranje icuvanje predmata

novdane naknade i ostalog arhivskog materijala;
rukovanje peaatima i Stambiljima i njihovo duvanje.
VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

12.9.2. Biro rada Kotor
357 Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zapoSljavanju

- Vlll n ivokva lifikacijeobrazova nja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
-poloZen strueni ispit za rad u dZavnim

organima,
-poznavanje rada na raeunaru.

1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih llca i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prijave na

evidencru i prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

mogucnostima zaposljavanja nezaposlenih lica

i ostalih trazilaca zaposlenja; profilisanje

nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licimai
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljueivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje, projekte zaposljavanja lica sa

invaliditetom idruge projekte, kao iudesce u

izboru uoesnika ovih programa odnosno
projekataipraeenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje informativno - motivacionih radionic-a,-

seminara i drugih oblika grupnogTTffi-
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obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri

zapoSljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; u6e56e u izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda ,

vodenje evidencija o nezaposlenim licima i

ostalim traiiocima zaposlenja. VrSi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

1 VrSi poslove koji se odnose na: vodenje
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim

traiiocima zaposlenja; izradu statistiekih tabela
i izvjestaja po unaprijed utvrdenoj metodologiji;
pripremu za zaposljavan.ie i posredovanje pri

zaposljavanju; ukljuoivan,e nezaposlenih lica u

programe aktivne politike zapo5ljavanja
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i

druge projekte, kao iudes6e u izboru ueesnika

ovih programa odnosno projekata; pra6enje

rcalizaclje aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje upravnog
postupka i donosenje rjesenja u postupku prijave

na evidenciju i prestanka vodenja evidencije. Vrsi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove

po nalogu pretpostavljenog.

-Vll 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih ilitehnieko-

tehnoloSkih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- poloZen strudni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raounaru.

Savietnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zapo5ljavanju

- Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvanih nauka,
-najmanJe tri godine radnog iskustva,
- polozen struani ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

1

radionica, seminara i drugih oblika
rada; vodenje evidencija o nezaposl
i ostalim traiiocima zaposlenja.
poslove iz djelokruga rada Biroa i

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja,
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

moguCnostima zaposljavanja nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; profilisanje
nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovan.ie i

usm.jeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licima;
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljueivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje,projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i uCeSCe u

izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata; pra6enje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja;
uae56e u realizaciji informativno - motivacionih
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360

- Vl nivo kvalifikaci.ie obrazovania,
- Fakultet iz oblasti druStvenih ili tehnicko-

tehnoloskih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva
-polozen strueni ispit za rad u dzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Savjetnik I 1 VrSi poslove koji se odnose na: informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage; prijem
prijava o slobodnim radnim mjestima,
organizovanje oglasavanja i pradenje realizacije
prijava o slobodnim radnim mjestima; $rueno-
operativne poslove za realizaciju programa

aktivne politike zapoSljavanja: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih tra:ilaca zaposlenjai
pru:an.ie informacija nezaposlenim licima,
ostalim traZiocima zaposlenja i poslodavcima;
izdavanje potvrda i izvoda radi ostvarivanja
prava po osnovu nezaposlenosti; zakazivanje
informativnih razgovoru novoprijavljenim
nezaposlenim licima; evidentiranje prijavljivanja
nezaposlenih lica; izradu statistiekih tabela,
unos podataka u informacioni sistem iizradu
izvjestaja iz djelokruga svoga rada,
administrativne poslove za potrebe biroa. VrSi

druge poslove iz djelokruga rada Biroa iposlove
po nalogu pretpostavljenog.

12.9.3. Biro rada Tivat

361 Samostalni savjetnik I

za evidenciju i posredovanje pri
zaposljavanju

-Vll1 nivo kvalifi kacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1
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nalogu pretpostavljenog.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strucni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja evidencije;grupno
i individualno informisanje o uslovima i

mogu6nostima zaposljavanja nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; profilisanje
nezaposlenih lica;motivisanje, savjetovanje i

usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje
pri zaposljavanju; utvrdivanie individualnih
planova zaposljavanja sa nezaposlenim licimai
pripremu nezaposlenih lica za zaposljavanje i

ukljuaivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje, projekte zaposljavanja lica sa

invaliditetom i druge projekte, kao iu6e5ce u

izboru udesnika ovih programa odnosno
projekata; pra6enje realizacije aktivnosti
uturdenih individalnim planom zaposljavanja;
vodenje informativno - motivacionih radionica;
obilazak poslodavaca u cil.iu posredovanja pri

zaposljavanju prema unaprijed utvrdenom
planu; vodenje evidencija o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposleni&W!:t



druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

-Vll 1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
-Fakultet iz oblasti druStvenih ili

humanistickih nauka,
-najmanje tri godine radnog iskustva,
-polozen struani ispit za rad u drZavnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

1 Vr$i poslove koji se odnose na:pripremu
broSura ianalizu izvjestaja koje se odnose na
evidencije u oblasti zaposljavanja; vodenje
evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenjai pripremu za
zapoSljavanje i posredovanje pri zaposljavanju;
ukljucivanje u programe aktivne politike

zaposljavanje, projekte zaposljavanja lica sa
invaliditetom idruge projekte, kao iudeSce u

izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata;pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoSljavan,a;
vodenie upravnog postupka i donosenje rjesenja
u postupku prijave na evidenciju i prestanka

vodenja evidencije. VrSi i druge poslove po

nalogu pretpostavljenog.
JbJ

-Vl nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka.
-nalmanje jedna godina radnog iskustva,
- polozen strueni ispitza rad u dr2avnim

organima,
- poznavanje rada na raeunaru.

Savjetnik lll 1 VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i

unos podataka potrebnih za strudni tretman
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
voden.,e prvostepenog upravnog postupka i

donosenje rjesenja u postupku prijave na

evidenciju i prestanka vodenja
evidencije;grupno i individualno informisanje o
uslovima i mogucnostima zaposljavanja;
profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih
lica za zaposljavanje i ukljudivanje u programe
aktivne politike zaposljavanje,projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i ueesde u izboru u6esnika ovih
programa odnosno projekata; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim
planom zaposljavanja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traiiocima
zaposlenja; prijem pfljava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglaSavan.ja slobodnih
radnih mjesta na propisani naain; pracenje
realizacije prijava o slobodnim radnim
mjestima;sprovodenje ankete poslodavaca;
pripremu izvjestaja iz djelokruga svog rada.
VrSi druge poslove iz djelok
poslove po nalogu pretpostav
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Za lica iz stava 1 ovog elana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu sa
propisom vlade.

e lan 15

U Zavodu se radi struenog osposobljavan.ia mogu zaposliti jedan ili vise pripravnika sa lll, lV1,V,Vl i Vlll
nivoom kvalif ikacije obrazovanja.

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

e lan '16

Raspored sluzbenika i namjestenika Zavoda za zaposljavanje Crne Gore saglasno ovom pravilniku, zvrSice
se u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Clan 17

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrainjoj organizaciji i sistematizacrli

Zavoda za zapo5ljavanje Cme Gore, br. 02-14078 od 14.'10.202'l.godine.

Clan 18

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli zavoda za zaposljavanja

Crne Gore.

Broj:02l23- tl5 VDDIREKTORA
Podsorica2f,-01:-?o?r'sodine
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ObtazloZeni e

Odredbom alana 3 stav 2 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ("Slu2beni list CG", br.2/18,
34119,8121 i 37122) propisano je da se odredbe ovog zakona primjenjuju i na zaposlene u Zavodu za
zaposljavanje Crne Gore.
Clanom 78 stav 1 taeka 6 Zakona o posredovanju pri zaposljavanju i pravlma za vrijeme nezaposlenosti
()Sl. list CG(, bt.24119) propisano je da je nadleznost direktora Zavoda da utvrduje unutrasnju
organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta u Zavodu.
U cilju stvaranja osnova za unapretlenje rada Zavoda i obezb.iedenje efikasnijeg vrsenja poslova iz

njegove nadleZnosti, a imajudi u vidu dru5tveni iekonomski ambijent u zemlji , kroz uvaZavanje preporuka
EK, MOR-a i resornog ministarstva, pristupilo se odredenoj reorganizacuu Zavoda za zaposljavanje i

shodno tome donijet je novi Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji Zavoda za zaposljavanje
Crne Gore.
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizacija utvrd.iena je organizaci.ia diji je cilj efikasnUe r

efektivnije ostvarivanje procesa rada u Zavodu, bolje funkcionisanje u obavljanju poslova, kako u vezi sa
zaposljavanjem, predvidenih Zakonom o posredovanju pri zaposlJavanJu i pravima za vri.jeme nezaposlenosti,
tako iza programe aija se realizacija oeekuje u bliskoj buducnosti kao sto su programi iz EU, Grantovi,
Garancija za mlade i sl. Naime, Crna Gora se, na Ministarskom sastanku odrzanom predhodne godine,
obavezala zajedno sa zemljama Zapadnog Balkana na uvodenje Garancije za mlade, te u vezi sa tim Zavod
je duZan da izvrSi odredenu strukturnu reorganizaciju kako bi stvorio uslove za implementaciju seta mjera
navedenog Programa.
Poslovi u Zavodu za zaposljavanje Crne Gore su organizovani u okviru 6etri sektora, jednog fonda, dva
odjeljenja, .etiri slu2be i devet podrudnih jedinica i to:

I Centrala Zavoda

l.Sektor za evidenctje, statistiku i istraZivanja u oblasti zapo5ljavanja
1.l.Odsjek za evidencije u oblasti zaposljavanja
1 .2.Odsjek za statistiku i istrazivanja u oblasti zaposljavanja

2. Sektor za pripremu i posredovanje pri zaposljavanju
2.'1. Odsjek za pripremu za zaposljavanje
2.2.Odsjek za posredovanje pri zapoiljavanju i rad sa poslodavcima
2.3. Odsjek za EURES iposredovanje pri zapoSljavanju u inostranstvu

3. Sektor za mjere aktivne politike zaposljavanja
3.'1. Odsjek za pripremu programa aktivne politike zaposljavanja
3.2. Odsjek za pra6enje programa aktivne politike zaposljavanja

4. Sektor za prava za vrijeme nezaposlenosli i pravne poslove
4.1. Odsjek za prava za vri.ieme nezaposlenosti
4.2. Odsjek za pravne poslove i zastupanje

5. Fond za profesionalnu rehabilitaciju izaposljavanje lica sa invaliditetom
tilo 44$
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6.Odjeljenje za projekte
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7. Odjeljenje za unutra5nju revizuu

8. Sluzba za informacioni sistem
8. 1. Kancelarija za aplikativno-tehni6ku podrsku
8.2. Kancelarija za operatlvno odftavanje

9. Sluzba za kadrovske i opste poslove
9.l.Kancelarua za kadrovske poslove
9.2. Kancelarija za opste poslove

10.Sluzba za flnansUske poslove

11.Sluzba za javne nabavke

'1 2. Podruane.iedinice:

12.l.Podruona jedinica Bar
'12.'l.1.Biro rada Bar
12.1.2. Bto rada Budva

12.1.3.Biro rada Ulcinj

12.2. Podrudna Jedinica Berane
12.2.1.Biro radaBerane
12.2.2. Bto rada Andrijevica

12.3. Podruena jedinica BUelo Polje
12.3.1.Bto rada Bijelo Polje
12.3.2.Bto rada Kolasin
12.3.3.Biro rada Mojkovac

12.4. Podruena jedjnica NikSi6

12.4.1. Biro rada Nik5i6

12.4.2. Bio ruda Pluline
12.4.3. Biro rada Savnik

12.5. Podrudna jedinica Plav
12.5.1. Biro rada Plav

12.5.2. Bto rada Gusinje

12.6. Podrudna jedinica Pljevlja

12.6.1. Biro rada Pljevlja
12.6.2. Bto rada Zabljak

12.7. Podrudna jedinica Podgorica

12.7 .1. Bro rada Podgorica
12.7.2.Bto radaDanilovgrad
12.7.3. Biro rada Cetinje
12.7.4. Bto 'ada f uzi

12.7 .5. Bto 'ada Zela

i azuoj
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12.8. Podruana jedinica Rozaje
12.8.1. Biro rada Rozaje
12.8.2. Bto rada Petnjica

1 2.9.Podrudna jedinica Herceg Novi
12.9.1. Biro rada Herceg Novi
12.9.2.Bto rada Kotor
12.9.3. Biro rada Tivat

Prvi plan implementacije Garancije za mlade Crne Gore usresrealuje se na one reforme politika i inicijative
koje su potrebne za pilotiranje sistema pruZanja usluga u okviru programa Garanclla za mlade uz
istovremeno planiranje sveobuhvatnih i dugoroenih reformi. U susret tim reformi, a vodeci raeuna o
finansijskom okviru za 2023.godinu, predvidenih za zatade zaposlenih, Zavod je poJaeao administrativne
kapacitete na nadin sto je prilagodio opise poslova i uslove za obavl.ianje poslova radnih mjesta u

organizacionim jedinicama koje Ce biti nosioci programskih aKivnosti. Tako su novim Pravilnikom o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, u odnosu na vazeci, poslovi organizovani u

postoJecem broju sektora sa efikasnrom organizacijom za obavljanja poslova iz svoje nadleznosti kako bi

se stvorili preduslovi za implementacrju navedenih aktivnosti.

Takode, radi boljeg funkcionisanja u obavljanju poslova u podruenim jednicama, u vezi sa zaposljavanjem
predvidenih Zakonom kao i poboljgania kvaliteta u obavljanju istih, nametnula se potreba za

organizovanjem nove podrudne jedinice Rozaje koja obuhvata opstine Rozaje i Petnjica. Kako su

navedene opStine odnosno biroi rada bili u okviru Podruene jedinice Berane koja obuhvata i opStine

Berane i Andrijevicu, novom organizacijom, prevashodno zbog brola nezaposlenih lica koji se nalaze na

evidenciji Zavoda u tim opstinama, jaeanjem administrativnih kapaciteta, eflkasnlje Ce se vrsiti poslovi koji

su propisani zakonom.

lmajuci u vidu da se navedene aktivnosti neposredno sprovode u podruanim jedinicama, to je u odnosu
na vazeci Pravilnik, odredeni broj radnih mjesta izmijenjen u dijelu koji se odnosi na uslove za obavljanje
istih kao i opise poslova, zbog potrebe preciznijeg formulisanja Sto Ce doprinijeti unapredenju kvaliteta

rada kao ijaeanju administrativnih kapaciteta podrucnih jedinica a ostajudi u okviru postojeieg broja

izvrSilaca.

U Zavodu za zapoSljavanje Crne Gore su sistematizovana sluZbenieka i nam.ieStenieka radna m.jesta sa 363

izvrSioca.

Predlogom Pravilnika je predvideno da se u Zavodu mogu zaposliti jedan ili vase pripravnika sa lll, lV1,V,Vl i

Vlll nivoom kvalifikacije obrazovanja, radi strudnog osposobljavanja.
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