Na osnovu ¢lana 47 stav 6 Zakona o drzavnoj upravi (»Sluzbeni list CG«, br. 78/18, 70/21 i 52/22) i ¢lana
78 stav 1 tatka 6 Zakona o posredovanju pri zapoS$ljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti
(»Sluzbeni list CGg, br. 24/19 i 29/25), direktor Zavoda za zapo$ljavanje Crne Gore, utvrdio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACUJI
ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE CRNE GORE

Clan1

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

Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

I. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG
Clan 3
Organizacione jedinice u Zavodu za zaposljavanje Crne Gore su:
Centrala Zavoda:

1. Sektor za evidencije, statistiku i istrazivanja u oblasti zaposSljavanja
1.1. Odsjek za evidencije u oblasti zapo$ljavanja
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 posredovanije pri zapoSljavanju i rad sa poslodavcima
2.3. Odsjek za EURES i posredovanije pri zaposljavanju u inostranstvu

3. Sektor za mjere aktivne politike zaposljavanja

3.1. Odsjek za pripremu mijera aktivne politike zapoSljavanja

3.2. Odsjek za pracenje mjera aktivne politike zapoSljavanja

3.3. Odsjek za razvoj i evropske prakse mjera aktivne politike zaposljavanja

4. Sektor za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove
4.1. Odsjek za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove
4.2. Odsjek za poslove zastupanja



5. Sektor za ugovaranje i finansiranje sredstava EU podrske
5.1. Odsjek za ugovaranje i implementaciju EU projekata

5.2. Odsjek za finansijsko — racunovodstvene poslove

5.3. Odsjek za kontrolu kvaliteta

6. Sektor za informacioni sistem
6.1. Odsjek za aplikativno-tehni¢ku podrsku i razvoj
6.2. Odsjek za operativno odrzavanje i podrsku korisnicima

7. Fond za profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje lica sa invaliditetom
8. Odjeljenje za projekte

9. Odjeljenje za unutrasnju reviziju

10. Odjeljenje za medunarodnu saradnju i informisanje

11. Sluzba za kadrovske i opste poslove
11.1. Kancelarija za kadrovske poslove
11.2. Kancelarija za opS&te poslove

12. Sluzba za finansijske poslove
13. Sluzba za javne nabavke
Podruéne jedinice:

14.1. Podruéna jedinica Bar
14.1.1. Biro rada Bar

14.1.2. Biro rada Budva
14.1.3. Biro rada Ulcinj

14.2. Podruéna jedinica Berane
14.2.1. Biro rada Berane
14.2.2. Biro rada Andrijevica

14.3. Podruc¢na jedinica Bijelo Polje
14.3.1. Biro rada Bijelo Polje

14.3.2. Biro rada Kolasin

14.3.3. Biro rada Mojkovac

14.4. Podruéna jedinica NikSi¢
14.4 1. Biro rada Niksi¢

14.4.2. Biro rada Pluzine

13.4.3. Biro rada Savnik

14.5. Podruc¢na jedinica Plav
14.5.1. Biro rada Plav
14.5.2. Biro rada Gusinje



14.6. Podruc¢na jedinica Pljevlja
14.6.1. Biro rada Pljevlja
14.6.2. Biro rada Zabljak

14.7. Podruéna jedinica Podgorica
14.7.1. Biro rada Podgorica

14.7.2. Biro rada Danilovgrad

14.7.3. Biro rada Cetinje

14.7.4. Biro rada Tuzi

14.7.5. Biro rada Zeta

14.8. Podruc¢na jedinica Rozaje
14.8.1. Biro rada Rozaje
14.8.2. Biro rada Petnjica

14.9. Podruéna jedinica Herceg Novi
14.9.1. Biro rada Herceg Novi

14.9.2. Biro rada Kotor

14.9.3. Biro rada Tivat

Clan 4

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

U Sektoru za evidencije, statistiku i istrazivanja u oblasti zapoS$ljavanja vrSe se poslovi Zavoda koji se
odnose na: evidencije u oblasti zaposljavanja; pripremu uputstava u saradnji sa nadleznim sektorima za
vodenje evidencija u oblasti zaposljavanja i drugih evidencija u skladu sa zakonom (posebne evidencije) i
potrebama jedinstvenog procesa rada, a radi jednoobraznog vodenja evidencija; pripremu metodologije i
uputstava za vodenje evidencije o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja; organizovanje i
koordiniranje rada na poslovima vodenja evidencije u oblasti zapoSljavanja; pripremu uputstava za prijavu
na evidenciju i prestanak vodenja evidencije o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja;
davanje predloga mjera za unapredenje rada u odnosu na evidencije u oblasti zapo$ljavanja i posebnih
evidencija; pracenje primjene uputstava; pruzanje stru¢ne pomodi biroima rada u vezi vodenja evidencija
u oblasti zapoSljavanja i posebnih evidencija; pruzanje struéne pomodi u podru¢nim jedinicama o unosu
podataka; osiguravanje uskladenosti klasifikacije podataka Zavoda sa nacionalnom statistiCkom
klasifikacijom; istrazivanje stanja i kretanja na trziStu rada i pripremu analiticke i informativhe osnove za
utvrdivanje politika zaposljavanja; istraZivanje i pracenje uticaja makroekonomskih i demografskih kretanja
na ftrziSte rada; praéenje i istrazivanje ekonomskih, socijalnih i drugih kretanja na zaposlenost,
zapoS$ljavanje i nezaposlenost; analizu trZiSta rada u skladu sa potrebama upisne politike i deficitarnih
zanimanja; analizu rezultata anketa i drugih oblika prikupljanja podataka (upitnici, intervjui, fokus grupe i
sl.) sprovedenih u cilju definisanja potreba poslodavaca, u saradnji sa Sektorom za pripremu i
posredovanje pri zapo$ljavanju; istrazivanje realizacije mjera aktivne politike zapo$ljavanja na osnovu
dostavljenih podataka o stanju i dinamici pojedinih mjera aktivne politike zaposljavanja, procjene rizika i
predloga aktivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijeg upravljanja mjerom; pracenje i primjenu propisa koji
se odnose na rad stranaca u Crnoj Gori u okviru nadleznosti Zavoda; pripremu izvjestaja, informacija i
drugih dokumenata iz oblasti zapoSljavanja; izradu statistiCkih izvjeStaja po utvrdenoj metodologiji;
pripremu sadrzaja statistiCkih izvjeStaja po osnovu evidencija koje se vode; koncipiranje izvjestaja
(nedeljni, mjesecni, godidnji itd.) koji se odnose na trziSte rada; pripremu metodologija i uputstava za
uvodenje novih ili inoviranje postojecih izvjeStaja; usagladavanje statisti¢kih izvjeStaja na osnovu kojih se



utvrduju pojedini indikatori na trziStu rada, sa izvjeStajima Eurostata i MOR-a; ostvarivanje saradnje sa
institucijama koje se bave statistiCkim izvjeStajima; pracenje propisa koji se odnose na oblast
zapoSljavanja i statistiku trziSta rada; objedinjavanje dostavljenih podataka poslodavaca o zaposlenima
kojima je isplacena otpremnina; pripremu informacija za potrebe nadleznih organa iz djelokruga rada
Zavoda i druge poslove iz djelokuga rada Sektora.

1.1. Odsjek za evidencije u oblasti zaposljavanja

U Odsjeku za evidencije u oblasti zapoSljavanja vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: evidencije u
oblasti zapoSljavanja; pripremu uputstava u saradnji sa nadleznim sektorima za vodenje evidencija u
oblasti zapoSljavanja i drugih evidencija u skladu sa zakonom (posebne evidencije) i potrebama
jedinstvenog procesa rada radi jednoobraznog vodenja evidencija; pripremu metodologije i uputstava za
vodenje evidencije o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja; organizovanje i koordiniranje
rada na poslovima vodenja evidencije u oblasti zaposljavanja; pripremu uputstava za prijavu na evidenciju
i prestanak vodenja evidencije 0 nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja; davanje predloga
mjera za unapredenje rada u odnosu na evidencije u oblasti zaposljavanja i posebnih evidencija; pracenje
primjene uputstava; pruzanje struCne pomoci biroima rada u vezi vodenja evidencija u oblasti
zapoSljavanja i posebnih evidencija; pruzanje struéne pomodéi u podruénim jedinicama o unosu podataka;
osiguravanje uskladenosti klasifikacije podataka Zavoda sa nacionalnom statistickom klasifikacijom;
iniciranje informaticke podrS§ke za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Odsjeka; pripremanje
izvjeStaja iz djelokruga rada Odsjeka; pracenje propisa iz oblasti zapoSljavanja i druge poslove iz
djelokuga rada Odsjeka.

1.2. Odsjek za statistiku i istrazivanja u oblasti zaposljavanja

U Odsjeku za statistiku i istrazivanja u oblasti zaposljavanja vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na:
istrazivanje stanja i kretanja na trziStu rada i pripremu analiticke i informativne osnove za utvrdivanje
politika zaposljavanja; istraZivanje i praéenje uticaja makroekonomskih i demografskih kretanja na trziste
rada; pracenje i istraZivanje ekonomskih, socijalnih i drugih kretanja na zaposlenost, zapoS$ljavanje i
nezaposlenost; analizu trZidta rada u skladu sa potrebama upisne politike i deficitarnih zanimanja; analizu
rezultata anketa i drugih oblika prikupljanja podataka (upitnici, intervjui, fokus grupe i sl.) sprovedenih u
ciliju definisanja potreba poslodavaca, u saradnji sa Sektorom za pripremu i posredovanje pri
zapoSljavanju; pripremu izvjesStaja o radu i programa rada; istrazivanje realizacije mjera aktivne politike
zapoS$ljavanja na osnovu dostavljenih podataka o stanju i dinamici pojedinih mjera aktivne politike
zaposSljavanja, procjene rizika i predloga aktivnosti u cilju obezbjedivanja efikasnijeg upravljanja mjerom;
pripremu izvjestaja, informacija i drugih dokumenata iz oblasti zapoSljavanja; izradu statistiCkih izvjeStaja
po utvrdenoj metodologiji; pripremu sadrZaja statistiCkih izvjeStaja po osnovu evidencija koje se vode;
koncipiranje izvjeStaja (nedeljni, mjesecni, godidnji itd.) koji se odnose na trzZiSte rada; pripremu
metodologija i uputstava za uvodenje novih ili inoviranje postojecih izvjeStaja; usaglaSavanje statisti¢kih
izvjeStaja na osnovu kojih se utvrduju pojedini indikatori na trziStu rada, sa izvjeStajima Eurostata i MOR-
a; ostvarivanje saradnje sa institucijama koje se bave statistiCkim izvjeStajima; pracenje propisa koji se
odnose na oblast zaposljavanja i statistiku trziSta rada; objedinjavanje dostavljenih podataka poslodavaca
0 zaposlenima kojima je isplaéena otpremnina; pracenje i primjenu propisa koji se odnose na rad stranaca
u Crnoj Gori u okviru nadleznosti Zavoda; pripremu informacija za potrebe nadleznih organa iz djelokruga
rada Zavoda; iniciranje informati¢ke podrSke za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Odsjeka i
druge poslove iz djelokuga rada Odsjeka.



Clan 5

2. SEKTOR ZA PRIPREMU | POSREDOVANJE PRI ZAPOSLJAVANJU

U Sektoru za pripremu i posredovanje pri zaposljavanju vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na:
pruzanje usluga koje se odnose na pripremu za zapoSljavanje za trziSte rada; ujednaCavanje i
unapredenje metodologije 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 pracenje posredovanja pri zaposljavanju; koordinaciju i pracenje
posredovanja pri zaposljavanju na; pracenje primjene uputstava u podru¢nim jedinicama; pruzanje pomoci
podruénim jedinicama u cilju unapredivanja tehnologije rada pri pruzanju usluga informisanja,
savjetovanja i izrade individualnog plana zapoSljavanja, kao i profilisanje nezaposlenih i drugih lica; izradu
i azuriranje individualnog plana zapoS$ljavanja u skladu sa vazec¢im propisima; praéenje pruzanja usluga
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja od strane podru¢nih jedinica, radi utvrdivanja
efikasnosti i efektivnosti; davanje predloga mjera za unaprjedenje rada i usavrSavanje zaposlenih u
podruénim jedinicama; ucesc¢e u pripremi uputstava o vodenju evidencija o nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja; u€eSée u razvoju novih metoda, alata i modaliteta pruzanja usluga uskladenih sa
praksom EU; saradnju sa relevantnim institucijama u cilju uspostavljanja meduinstitucionalne saradnje i
poboljSanja kvaliteta sistema karijernog vodenja i savjetovanja; pruzanje usluga za trziSte rada;
ujednaCavanje i unapredenje programskih aktivnosti i metodologije rada na pruzanju usluga
poslodavcima; pripremu uputstava i instrukcija za uspostavljanje i unapredenje metodologije rada kod
prijema i oglaSavanja slobodnih radnih mjesta; pracenje preliminarne selekcije kandidata i posredovanja
na zahtjev poslodavca kao i realizacije ostalih vidova saradnje sa poslodavcima; pruzanje stru¢ne podrske
zaposlenim u podruénim jedinicama vezano za unapredenje saradnje i pruzanja usluga poslodavcima;
utvrdivanje potreba poslodavaca kroz razli¢ite metodologije za prikupljanje podataka (ankete, fokus grupe,
intervjui...); u¢esce u pripremi uputstava o vodenju evidencije o slobodnim radnim mjestima poslodavcima
koji Zavodu prijavljuju slobodno radno mjesto i koriste usluge za trziSte rada koje pruza Zavod,
organizatorima, korisnicima volonterskog rada i volonterima; pracenje procesa rada po prijavi o slobodnim
radnim mjestima; pracenje pruZanja usluga poslodavcima - selekcija kandidata i posredovanje na zahtjev
poslodavaca; pracenje realizacije uputstava za primjenu operativnih programa i propisa; davanje predloga
i mjera za unapredenje rada; pruzanje usluga za trZiSte rada koje se odnose na posredovanje pri
zapoS$ljavanju u inostranstvu; standardizaciju, koordiniranje i obavljanje stru¢nih poslova usmjerenih na
slobodno kretanje radne snage prema principima EURES-a (mreZe javnih zavoda za zapo$ljavanje) kao i
zaposljavanje gradana Crne Gore u inostranstvu; razvoj i unaprjedenje usluga pripreme za zaposljavanje i
posredovanje pri zapoSljavanju u inostranstvu; u€eS¢e u pripremi uputstava o vodenju evidencije o
potrebama za zapoSljavanje kod stranog poslodavca kao i licima koja su se zaposlila u inostranstvu
posredstvom Zavoda ili bez njegovog posredovanja, a svoje zapoS$ljavanje u inostranstvu prijavila Zavodu;
evidentiranje potreba za zaposljavanjem kod stranog poslodavca; posredovanje pri zaposljavanju u
inostranstvu; saradnju u oblasti zapo$ljavanja na medunarodnom planu; osiguravanje sprovodenja
medunarodnih ugovora o zaposljavanju; uéeSc¢e u izradi medunarodnih ugovora i drugih medunarodnih
dokumenata vezanih za posredovanje pri zapoS$ljavanju u inostranstvu; razvoj i unapredenje usluga
pripreme za zapoSljavanje i posredovanja pri zapoS$ljavanju u inostranstvu; pruZanje struéne pomodi
podruénim jedinicama u vrSenju poslova pripreme za zapoS$ljavanje i posredovanja pri zapoSljavanju u
inostranstvu; davanje predloga mjera za unapredenje rada; pracenje primjene propisa iz oblasti
zapoSljavanja i drugih propisa iz djelokruga rada Sektora; iniciranje informatiCke podrske za unapredenje
procesa rada iz djelokruga rada Sektora; pripremu programa, informacija i izvjestaja iz djelokruga rada
Sektora i vrSenje drugih poslova iz djelokruga rada Sektora.



2.1. Odsjek za pripremu za zaposljavanje

U Odsjeku za pripremu za zapoSljavanje vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: pruzanje usluga koje
se odnose na pripremu za zaposSljavanje za trziSte rada; ujednaCavanje i unapredenje metodologije 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;
pracenje primjene uputstava u podruénim jedinicama; pruzanje stru¢ne pomoci podru¢nim jedinicama u
cilju unapredivanja tehnologije rada pri pruzanju usluga informisanja, savjetovanja i izrade individualnog
plana zaposljavanja kao i profilisanje nezaposlenih i drugih lica; izradu i azuriranju individualnog plana
zapoSljavanja u skladu sa vazecim propisima; pracenje pruzanja usluga nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja od strane podruénih jedinica, radi utvrdivanja efikasnosti i efektivnosti; davanje
predloga mjera za unaprjedenje rada i usavrSavanje zaposlenih u podrucnim jedinicama; ucesc¢e u
pripremi uputstava o vodenju evidencija o nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja; saradnju
sa ostalim sektorima prilikom sprovodenja programa EU; saradnju sa relevantnim institucijama u cilju
uspostavljanja meduinstitucionalne saradnje i poboljSanja kvaliteta sistema karijernog vodenja i
savjetovanja; pripremu programa, informacija i izvjeStaja iz djelokruga rada Odsjeka i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka.

2.2. Odsjek za posredovanje pri zaposljavanju 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; ujednacavanje i unapredenje programskih aktivnosti i metodologije
rada na pruzanju usluga poslodavcima; pripremu uputstava i instrukcija za uspostavljanje i unapredenje
metodologije rada kod prijema i oglaSavanja slobodnih radnih mjesta; koordinaciju i praéenje
posredovanja pri zapoS$ljavanju; koordinaciju i praéenje posredovanja pri zapoS$ljavanju; pracenje
preliminarne selekcije kandidata i posredovanja na zahtjev poslodavca, kao i realizacije ostalih vidova
saradnje sa poslodavcima; pruzanje struéne podrSke zaposlenim u podruénim jedinicama vezano za
unaprjedenje saradnje i pruZanja usluga poslodavcima; utvrdivanje potreba poslodavaca kroz razli€ite
metodologije za prikupljanje podataka (ankete, fokus grupe, intervjui...); u¢esée u pripremi uputstava o
vodenju evidencije o slobodnim radnim mjestima poslodavcima koji Zavodu prijavljuju slobodno radno
mjesto i koriste usluge za trziste rada koje pruza Zavod, organizatorima, korisnicima volonterskog rada i
volonterima; praéenje procesa rada po prijavi o slobodnim radnim mjestima; pracenje pruzanja usluga
poslodavcima - selekcija kandidata i posredovanje na zahtjev poslodavaca; pracenje realizacije uputstava
za primjenu operativnih programa i propisa; davanje predloga i mjera za unaprjedenje rada; pripremu
programa, informacija i izvjestaja 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 i posredovanje pri zaposljavanju u inostranstvu vr§e se poslovi Zavoda koji se
odnose na: pruzanje usluga za trziSte rada koje se odnose na posredovanje pri zaposljavanju u
inostranstvu; standardizaciju, koordiniranje i obavljanje stru¢nih poslova usmjerenih na slobodno kretanje
radne snage prema principima EURES-a (mreZe javnih zavoda za zapoSljavanje), kao i zapoSljavanju
gradana Crne Gore u inostranstvu; razvoj i unaprjedenje usluga pripreme za zaposSljavanje i posredovanje
pri zapoSljavanju u inostranstvu; ueSce u pripremi uputstava o vodenju evidencije o potrebama za
zapoS$ljavanje kod stranog poslodavca kao i licima koja su se zaposlila u inostranstvu; evidentiranje
potreba za zapo$ljavanjem kod stranog poslodavca; posredovanje pri zapoSljavanju u inostranstvu;
saradnju u oblasti zapoSljavanja na medunarodnom planu; osiguravanje sprovodenja medunarodnih
ugovora o zapoSljavanju; pripremu ugovora koji se odnose na medunarodno posredovanje pri



zapoSljavanju; razvoj i unapredenje usluga pripreme za zapoS$ljavanje i posredovanja pri zaposljavanju u
inostranstvu; pruzanje stru¢ne pomodéi podru¢nim jedinicama u vrSenju poslova pripreme za zapo$ljavanje
i posredovanja pri zapo$ljavanju u inostranstvu; davanje predloga mjera za unapredenje rada; pracenje
primjene propisa iz oblasti zapoSljavanja i drugih propisa iz djelokruga rada Odsjeka; iniciranje
informaticke podrSke za unapredenje procesa rada iz djelokruga rada Odsjeka; pripremu programa,
informacija i izvjestaja iz djelokruga rada Odsjeka i druge poslove iz djelokuga rada Odsjeka.

Clan 6

3. SEKTOR ZA MJERE AKTIVNE POLITIKE ZAPOSLJAVANJA

U Sektoru za mjere aktivne politike zaposljavanja vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: planiranje,
razvijanje, sprovodenje i pracenje programa aktivne politike zapoSljavanja, u skladu sa prioritetima
nacionalnih strateskih politika i evropskih preporuka; ujednacavanje i unapredenje metodologije rada u
planiranju, pripremi, razvoju, sprovodenju i pracenju programa; analiziranje potreba i izazova na trzistu
rada koji su neposredno relevantni za planiranje, prilagodavanje i unapredenje programa, na osnovu
podataka prikupljenih u saradnji sa podru¢nim jedinicama i lokalnim akterima; razvijanje i predlaganje
unapredenja postojecih i uvodenje novih mjera aktivne politike zapoS$ljavanja, u skladu sa nacionalnim
strateSkim dokumentima i relevantnim evropskim politikama, smjernicama i standardima; pripremu javnih
konkursa i poziva za realizaciju programa; izradu uputstava, smjernica i obrazaca za podnosenje prijava i
sprovodenje programa; izradu nacrta ugovora i sporazuma sa poslodavcima, partnerima i korisnicima
programa, ukljuéuju¢i i njihovu izmjenu i dopunu; utvrdivanje ciljnih grupa, obuhvata i kljuénih
programskih elemenata, u cilju prilagodavanja intervencija potrebama lokalnih trziSta rada, u saradnji sa
podruénim jedinicama; obezbjedivanje pravne uskladenosti programa i prateCe dokumentacije sa
zakonima i podzakonskim aktima; pracenje realizacije programa, ukljuujuc¢i praéenje izvrSavanja
ugovornih obaveza korisnika, prikupljanje i obradu podataka o u¢e$c¢u, ishodima, troSkovima, rezultatima i
efektima programa; izradu analiza, izvjestaja i stru¢nih podloga radi unapredenja i daljeg razvoja mjera;
pripremu prijedloga odluka iz djelokruga rada Sektora koje donosi Upravni odbor Zavoda; davanje
struénih preporuka i izradu podloga za odluCivanje Upravnog odbora Zavoda; pruzanje struéne i
metodoloske podrSke podruénim jedinicama tokom sprovodenja programa, bez preuzimanja njihovih
savjetodavnih poslova; obezbjedivanje saradnje sa relevantnim nacionalnim, lokalnim i socijalnim
partnerima; pracenje i analiziranje evropskih politika, standarda i dobrih praksi u oblasti mjera aktivne
politike zapo$ljavanja i predlaganje nacina njihove primjene u nacionalnom sistemu; organizovanje
edukativnih i promotivnih aktivnosti usmjerenih na podsticanje uceS¢a poslodavaca i drugih
zainteresovanih strana u mjerama; pracenje propisa iz oblasti zapoSljavanja i drugih propisa relevantnih
za oblast mjera aktivne politike zapoS$ljavanja; postupanje po odredbama Zakona o radu u slucaju
kolektivhog otpustanja zaposlenih i prestanka potrebe za radom zaposlenih; pripremu programa rada i
izvjeStaja o radu iz djelokruga rada Sektora, kao i informacija o planiranim i sprovedenim poslovima.
Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sektora.

3.1. Odsjek za pripremu mjera aktivne politike zaposljavanja

U Odsjeku za pripremu mjera aktivne politike zapoS$ljavanja vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na:
planiranje, izradu i razvoj mjera aktivne politike zapoS$ljavanja, u skladu sa strateSkim dokumentima i
planskim okvirima; obezbjedivanje primjene jedinstvene metodologije u procesu planiranja i kreiranja
mijera; izradu javnih konkursa i poziva, uputstava, smjernica i obrazaca potrebnih za sprovodenje mjera;
utvrdivanje ciljnih grupa, obuhvata i drugih programskih elemenata u cilju prilagodavanja mjera
potrebama lokalnih trzista rada, u saradnji sa podruénim jedinicama; obezbjedivanje pravne uskladenosti



mjera, javnih konkursa i poziva sa zakonima i podzakonskim aktima; pripremu prijedloga odluka iz
djelokruga rada Odsjeka koje donosi Upravni odbor Zavoda; davanje pravnih misljenja i stru¢nih
tumacenja u vezi sa planiranjem i sprovodenjem mjera; postupanje po odredbama Zakona o radu u vezi
sa kolektivnim otpustanjima i prestankom potrebe za radom zaposlenih; pripremu informacija, izvjestaja,
programa rada i drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka; obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada
Odsjeka i poslova po nalogu pretpostavljenog.

3.2. Odsjek za praéenje mjera aktivne politike zaposljavanja

U Odsjeku za pracenje mjera aktivhe politike zaposljavanja vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na:
praéenje realizacije mjera aktivne politike zapoS$ljavanja; izradu i primjenu metodologije i smjernica za
pracenje i izvjeStavanje o realizaciji mjera; pracenje unosa i kontrole tacnosti i potpunosti podataka o
ucesnicima i ishodima programa u informacionom sistemu; prikupljanje, obradu i analizu podataka o
sprovedenim mjerama, uklju€ujuéi podatke o obuhvatu, troSkovima, rezultatima i efektima; izradu analiza,
struénih podloga i izvjeStaja o realizaciji mjera, kao i predlaganje korektivnih mjera radi unapredenja
njihove efikasnosti; identifikovanje rizika i predlaganje korektivnih aktivnosti radi obezbjedivanja efikasnije
realizacije mijera; saradnju sa podru¢nim jedinicama Zavoda u vezi sa sprovodenjem programa i
izvjeStavanjem o realizaciji; pripremu informacija, izvjestaja, programa rada i drugih akata iz djelokruga
rada Odsjeka; obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Odsjeka i poslova po nalogu pretpostavljenog.

3.3. Odsjek za razvoj i evropske prakse mjera aktivne politike zaposljavanja

U Odsjeku za razvoj i evropske prakse mjera aktivne politike zaposljavanja vr§e se poslovi Zavoda koji se
odnose na: analiziranje potreba i izazova na trziStu rada i trendova relevantnih za planiranje i unapredenje
mjera aktivne politike zapoS$ljavanja; prikupljanje, obradu i sistematizaciju podataka i informacija iz prakse
u saradnji sa podruénim jedinicama i lokalnim akterima; izradu nacrta ugovora i sporazuma sa
poslodavcima, partnerima i korisnicima mjera, ukljuCujuci i njihove izmjene i dopune; pracenje i
analiziranje evropskih politika, standarda i dobrih praksi u oblasti mjera aktivhe politike zapo$ljavanja i
izradu prijedloga za njihovu primjenu u nacionalnom sistemu; saradnju sa relevantnim nacionalnim,
lokalnim i socijalnim partnerima radi unapredenja obuhvata i kvaliteta mjera; pripremu analiza, stru¢nih
podloga i informacija o razvojnim trendovima i potrebama u vezi sa mjerama aktivne politike
zaposljavanja; obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Odsjeka i poslova po nalogu pretpostavljenog.

Clan7

4. SEKTOR ZA PRAVA ZA VRIJEME NEZAPOSLENOSTI | PRAVNE POSLOVE

U Sektoru za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove vr§e se poslovi Zavoda koji se odnose na:
pripremu predloga opstih i drugih akata Zavoda; pracenje propisa iz oblasti zapoSljavanja; pracenje i
primjenu propisa iz oblasti rada; pracenje primjene propisa iz oblasti zaposljavanja kod ostvarivanja prava
za vrijeme nezaposlenosti; obezbjedivanje jedinstvene primjene propisa kod ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti; pripremu informacija i izvjestaja o pravima za vrijeme nezaposlenosti; saradnju sa nadleznim
sektorom u pripremi uputstava za vodenje evidencije o nezaposlenim licima koja koriste nov€anu naknadu;
pruZanje stru¢ne pomoci podruénim jedinicama u vezi primjene propisa koji se odnose na ostvarivanje
prava za vrijeme nezaposlenosti; koordinaciju rada podruénih jedinica kod ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti u cilju jednoobraznog nacina rada; davanje predloga mjera za unapredenje rada; praéenje
evidencije o nezaposlenim licima koja koriste nov€anu naknadu; koordinaciju sistema socijalne sigurnosti;
primjenu medunarodnih sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu osiguranja od nezaposlenosti;



saradnju sa nadleznim ministarstvima i institucijama po pitanju ostvarivanja medunarodnog osiguranja;
pripremu saziva za odrzavanje sjednica Upravnog odbora; obradu zahtjeva koji su upuéeni Upravnom
odboru; u¢esée u pripremi predloga odluka i zaklju¢aka koje donosi Upravni odbor Zavoda; u¢escée u pripremi
ugovora i sporazuma koje zaklju€uje Zavod; u¢esce u pripremi internih pravila i procedura na osnovu zakona i
drugih propisa; pracenje i primjenu propisa o zastiti podataka o licnosti i slobodan pristup informacijama;
vodenje postupka po zahtjevima za slobodan pristup informacijama; postupanje po inicijativama,
predstavkama i prituzbama; zastupanje Zavoda po punomod¢ju pred sudovima i nadleznim organima u
kriviénim i parniénim sporovima, vanparni¢nim, upravnim i izvrSnim postupcima; pripremu tuzbi, zalbi i
ostalih podnesaka, vanrednih pravnih sredstava, predloga za izvrdenje, prigovora na rieSenja o izvrdenju i
dr; pripremu informacija i izvjeStaja o stanju po sudskim predmetima; praéenje izvrSenja pravosnaznih
odluka; prisustvovanje raspravama i pretresima pred sudovima i drugim drZzavnim organima; saradnju sa
ostalim organizacionim jedinicama i druge poslove iz djelokruga rada Sektora.

4.1. Odsjek za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove

U Odsjeku za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove vrse se poslovi Zavoda koji se odnose na:
pripremu predloga ops$tih i drugih akata Zavoda; praéenje propisa iz oblasti zapoSljavanja; pracenje i
primjenu propisa iz oblasti rada; pracenje primjene propisa iz oblasti zaposljavanja kod ostvarivanja prava
za vrijeme nezaposlenosti; obezbjedivanje jedinstvene primjene propisa kod ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti; pripremu informacija i izvjestaja o pravima za vrijeme nezaposlenosti; saradnju sa nadleznim
sektorom u pripremi uputstava za vodenje evidencije 0 nezaposlenim licima koja koriste nov€anu naknadu;
pruzanje stru¢ne pomoc¢i podruc¢nim jedinicama u vezi primjene propisa koji se odnose na ostvarivanje
prava za vrijeme nezaposlenosti; koordinaciju rada podruénih jedinica kod ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti u cilju jednoobraznog nacina rada; davanje predloga mjera za unapredenje rada; pracenje
evidencije o nezaposlenim licima koja koriste nov€anu naknadu; koordinaciju sistema socijalne sigurnosti;
primjenu medunarodnih sporazuma o socijalnom osiguranju u dijelu osiguranja od nezaposlenosti;
saradnju sa nadleznim ministarstvima i institucijama po pitanju ostvarivanja medunarodnog osiguranja;
pripremu saziva za odrZavanje sjednica Upravnog odbora; obradu zahtjeva koji su upuéeni Upravnom
odboru; u€esce u pripremi predloga odluka i zaklju€aka koje donosi Upravni odbor Zavoda; u¢eSée u pripremi
ugovora i sporazuma koje zaklju€uje Zavod; u€esc¢e u pripremi internih pravila i procedura na osnovu zakona i
drugih propisa; pracenje i primjenu propisa o zastiti podataka o liCnosti i slobodan pristup informacijama;
vodenje postupka po zahtjevima za slobodan pristup informacijama; postupanje po inicijativama,
predstavkama i prituzbama; saradnju sa drugim organizacionim jedinicama i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka.

4.2. Odsjek za poslove zastupanja

U Odsjeku za poslove zastupanja vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: zastupanje Zavoda po
punomoc¢ju pred sudovima i nadleznim organima u krivi€nim i parniénim sporovima, vanparniénim,
upravnim i izvrSnim postupcima; pripremu tuzbi, Zalbi i ostalih podnesaka, vanrednih pravnih sredstava,
predloga za izvrSenje, prigovora na rjeSenja o izvrdenju i dr; pripremu informacija i izvjeStaja o stanju po
sudskim predmetima; praéenje izvrSenja pravosnaznih odluka; prisustvovanje raspravama i pretresima
pred sudovima i drugim drzavnim organima; pracenje propisa iz oblasti zapoSljavanja; saradnju sa ostalim
organizacionim jedinicama i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka.



Clan 8

5. SEKTOR ZA UGOVARANJE | FINANSIRANJE SREDSTAVA EU PODRSKE

U Sektoru za ugovaranje i finansiranje sredstava EU podrSke vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na:
obavljanje poslova posrednickog tijela za finansijsko upravljanje, nezavisno od poslova koji se sprovode u
okviru Odjeljenja za projekte, postujuci princip sprjeCavanja konflikta interesa u vrSenju poslova Sektora i
Odjeljenja; pripremanje planova nabavki; sprovodenje tenderskih procedura u skladu sa propisima EU;
sprovodenje tenderskih procedura u skladu sa pravilima koja vaze za programe koji se finansiraju iz EU
sredstava; pripremanje i kontrolu tenderske dokumentacije; postupanje u vezi sa ponudama i prijavama
za uceSc¢e u postupku javnih nabavki; organizovanje sprovodenja postupka ocjenjivanja pristiglih ponuda
u postupku javnih nabavki; organizovanje i pracenje evaluacija ponuda; pripremanje izvjeStaja o
sprovedenom postupku ocjenjivanja; postupanje po Zalbama ponudaca; u€estvovanje u procesu korekcije
projektnih budzeta; pripremanje i sklapanje ugovora sa odabranim ponudacima; vodenje evidencije o
zaklju€enim ugovorima; kontrole izvjestaja (administrativne i na licu mjesta) o sprovodenju ugovora koje
podnose ugovaraci; obezbjedivanje podataka iz svoje nadleznosti za potrebe pracenja
ugovora/projekata/programa; pripremu potrebnih izvjestaja; izvjeStavanje o potencijalnim rizicima,
iniciranje odstupanja od utvrdenih pravila i propisanih procedura; planiranje potreba za finansijskim
sredstvima i pripremu budzZetskog plana Sektora; pripremu zahtjeva za prenos EU dijela sredstava;
pripremu zahtjeva za plac¢anje; prijem zahtjeva za placanje (faktura) od ugovaraca; provjeru prihvatljivosti i
taCnosti zahtjeva za placanje (faktura) i njihove uskladenosti sa odredbama relevantnih ugovora; provjere
prihvatljivosti troSkova u skladu sa pravilima i procedurama propisanim od strane EU; sprovodenje
procedure oslobadanja od obaveza plaéanja PDV-a; izvrSenje pla¢anja; vodenje finansijsko-
racunovodstvene evidencije; kreiranje zahtjeva za povracaj sredstava i njegovo pracenje; redovna
uskladivanja finansijskih i raCunovodstvenih podataka; pripremu finansijskih kvartalnih i godi$njih
finansijsko-raCunovodstvenih izvjeStaja; upravljanje bankarskim garancijama; u€estvovanje u kontrolama
na licu mjesta; u€estvovanje u azuriranju Priru¢nika o procedurama; praéenje ispunjenosti uslova za
odrZzavanje akreditacije za decentralizovano/indirektno upravljanje EU fondovima na nivou Sektora i
predlaganje i pracenje sprovodenja korektivnih mjera; sprovodenje procedura za pracenje primjene
preporuka revizija; kontrola dokumenata pripremljenih u Odsjeku za ugovaranje i davanje preporuka za
unapredenje dokumentacije; predlaganje unapredenja i izmjena postojeéeg sistema upravljanja i
procedura kroz redovno aZuriranje Priruénika o procedurama; upravljanje ljudskim resursima, S$to
podrazumijeva izradu opisa posla, vodenje registra obuka, izradu plana zamjene u slu€aju odsustva,
godiSnje procjene opterecenja poslom; izvjeStavanje o nastalim nepravilnostima; sprovodenje i praéenje
korektivnih mjera usljed utvrdenih nepravilnosti; izvjeStavanje o potencijalnim rizicima; odrzavanje i zastitu
IT sistema u skladu sa zahtjevima EK; pripremu potrebnih analiza i izvjes$taja; koordinacija sistemom
unutrasnje kontrole, vrsi i sve druge poslove iz djelokruga rada Sektora.

5.1. Odsjek za ugovaranje i implementaciju EU projekata

U Odsjeku za ugovaranje i implementaciju EU projekata vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na:
pripremanje planova nabavki; sprovodenje tenderskih procedura u skladu sa propisima EU; sprovodenje
tenderskih procedura u skladu sa pravilima koja vaze za programe koji se finansiraju iz EU sredstava;
pripremu i kontrolu tenderske dokumentacije; postupanje u vezi sa ponudama i prijavama za ucesce u
postupku javnih nabavki; postupanje u skladu sa Priruénikom o procedurama (MoP); organizovanje
sprovodenja postupka ocjenjivanja pristiglih ponuda u postupku javnih nabavki; organizovanje i praéenje
evaluacija ponuda; pripremu izvjeStaja o sprovedenom postupku ocjenjivanja; postupanje po Zalbama
ponudaca; ucestvovanje u procesu korekcije projektnih budZeta; pripremanje i sklapanje ugovora sa
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odabranim ponudacima; vodenje evidencije o zakljuenim ugovorima; kontrole izvjestaja (administrativne i
na licu mjesta) o sprovodenju ugovora koje podnose ugovaraci; obezbjedivanje podataka iz svoje
nadleznosti za potrebe pra¢enja ugovora/projekata/programa; pripremu potrebnih izvjestaja; izvjeStavanje
o potencijalnim rizicima, iniciranje odstupanja od utvrdenih pravila i propisanih procedura; vrsi i sve druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka.

5.2. Odsjek za finansijsko - raGunovodstvene poslove

U Odsjeku za finansijsko-racunovodstvene poslove, vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: planiranje
potreba za finansijskim sredstvima i pripremu budzetskog plana Sektora; pripremu zahtjeva za prenos EU
dijela sredstava; pripremu zahtjeva za pla¢anje; prijem zahtjeva za pla¢anje (faktura) od ugovaraca;
provjeru prihvatljivosti i taCnosti zahtjeva za pla¢anje (faktura) i njihove uskladenosti sa odredbama
relevantnih ugovora; postupanje u skladu sa Priruénikom o procedurama (MoP); provjere prihvatljivosti
troSkova u skladu sa pravilima i procedurama propisanim od strane EU; sprovodenje procedure
oslobadanja od obaveza plaéanja PDV-a; izvrSenje placanja; vodenje finansijsko-racunovodstvene
evidencije; kreiranje zahtjeva za povracaj sredstava i njegovo praéenje; redovna uskladivanja finansijskih i
racunovodstvenih podataka; pripremu finansijskih kvartalnih i godi$njih finansijsko-rac¢unovodstvenih
izvjeStaja; upravljanje bankarskim garancijama; u€estvovanje u kontrolama na licu mjesta; u€estvovanje u
azuriranju Priruénika o procedurama; vrsi i sve druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka.

5.3. Odsjek za kontrolu kvaliteta

U Odsjeku za kontrolu kvaliteta vrSe se poslovi koji se odnose na: kontrolu dokumenata pripremljenih u
Odsjeku za ugovaranje i davanje preporuka za unaprjedenje dokumentacije koja je predmet kontrole;
pracenje ispunjenosti uslova za odrzavanje akreditacije za decentralizovano/indirektno upravljanje EU
fondovima na nivou Sektora i predlaganje i pracenje sprovodenja korektivnih mjera; sprovodenje
procedura za praéenje primjene preporuka revizija; kontrola dokumenata pripremljenih u Odsjeku za
ugovaranje i davanje preporuka za unapredenje dokumentacije; postupanje u skladu sa Priruénikom o
procedurama (MoP); predlaganje unaprjedenja i izmjena postojeceg sistema upravljanja i procedura kroz
redovno azuriranje Priruénika o procedurama; upravljanje ljudskim resursima, $to podrazumijeva izradu
opisa posla, vodenje registra obuka, izradu plana zamjene u slu€aju odsustva, godiSnje procjene
optere¢enja poslom; izvjeStavanje o nastalim nepravilnostima; sprovodenje i pra¢enje korektivhih mjera
uslied utvrdenih nepravilnosti; izvjeStavanje o potencijalnim rizicima; odrzavanje i zastitu IT sistema u
skladu sa zahtjevima EK; pripremu potrebnih analiza i izvjeStaja; koordinacija sistemom unutrasnje
kontrole; vrSi i sve druge poslove u skladu sa nadleZznostima Odsjeka.

Clan 9

6. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM

U Sektoru za informacioni sistem vrse se organizacioni i stru¢no-operativni poslovi Zavoda koji se odnose
na: planiranje razvoja, budzeta i nabavki informacionih roba i usluga; obezbjedivanje funkcionisanja
jedinstvenog i integralnog informacionog sistema u oblasti zapoSljavanja; upravljanje i administriranje
globalnom i lokalnim radunarskim mreZama Zavoda, serverskom/storage infrastrukturom, bazama
podataka i sigurnosnim sistemima; instalaciju i podeSavanje sistemskih i korisni¢kih aplikacija, te
odrzavanje mrezne, racunarske i komunikacione opreme, kao i implementiranih poslovnih aplikacija;
odrZzavanje serverske/storage opreme i opreme za zastitu informacionog sistema; planiranje,
organizovanje i sprovodenje preventivnog, adaptivhog, korektivnog i perfektivnog odrZavanja
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informacionog sistema uz kontinuirani nadzor performansi i izvjeStavanje o dostupnosti; pripremu
podataka, testiranje i implementaciju novih ili unaprijedenih poslovnih/sistemskih/korisni¢kih aplikativnih
rieSenja, ukljuCujuci sisteme za upravljanje dokumentima i skladista podataka; razvoj posebnih
programskih procedura i postupaka radi obezbjedenja informacija za sve nivoe upravljanja; centralno
evidentiranje i eskalaciju incidenata putem putem Sistema za IT podr8ku korisnicima u skladu sa
definisanim procedurama rada, te pruzanje podrSke krajnjim korisnicima sistema; sprovodenje IT
bezbjednosnih politika, tehni¢kih mjera zastite sistema, prevencije i odgovora na bezbjednosne incidente;
upravljanje korisni¢kim nalozima, pravima pristupa i rezervnim kopijama podataka; u¢eSc¢e u procesima
interoperabilnosti i poboljSanju razmjene podataka sa vanjskim sistemima; uskladivanje sa ISO i GDPR
zahtjevima; iniciranje informaticke podrSke i digitalnih rjeSenja za unapredenje poslovnih procesa;
organizovanje i sprovodenje struCnih edukacija, kao i izradu, uspostavljanje i azuriranje tehniCke
dokumentacije, internih akata i inventara IKT opreme; saradnju sa vanjskim institucijama, dobavlja¢ima i
drugim organizacionim jedinicama Zavoda i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Sektora.

6.1. Odsjek za aplikativno-tehni¢ku podrsku i razvoj

U Odsjeku za aplikativno-tehni¢ku podrsku i razvoj obavljaju se poslovi Zavoda koji se odnose na: u¢eSée
u izradi projektnih zadataka, kao i u planiranju i implementaciji novih poslovnih/sistemskih IT rjieSenja;
ucescée u postupcima javnih nabavki opreme, licenci, softvera i usluga iz oblasti informacionih tehnologija;
definisanje procedura za administriranje serverskih operativnih sistema, baza podataka, sigurnosnih
sistema i serversko-komunikacione opreme; uskladivanje sa ISO standardima i primjenu IT procedura u
skladu sa COBIT metodologijom; obezbjedivanje tehnickih resursa za zastitu licnih podataka u skladu s
GDPR regulativom; saradnju sa vanjskim institucijama, dobavlja¢ima i organizacionim jedinicama Zavoda;
administraciju centralne baze podataka i povezanih sistema i baza; upravljanje i administriranje globalnom
raCunarskom mrezom, serverskom i storage infrastrukturom i sigurnosnim komponentama informacionog
sistema, ukljuuju¢i povezane sisteme, podsisteme i servise; administriranje i odrzavanje sistema za
upravljanje dokumentima i skladiSstima podataka; testiranje, implementaciju i odrzavanje
poslovnih/sistemskih aplikacija; razvoj i primjenu posebnih programskih procedura radi obezbjedenja
informacija za sve nivoe upravljanja; praéenje rada sistema i sprovodenje tehnickih, funkcionalnih i
bezbjednosnih nadogradnji; upravljanje tehni¢kim mjerama zastite informacionog sistema, upravljanje
bezbjednosnim incidentima, izradu i primjenu bezbjednosnih politika, te uskladivanje sa zakonskim i
regulatornim zahtjevima iz oblasti informacione bezbjednosti i zastite podataka; rjeSavanje incidenata,
kvarova i drugih zahtjeva korisnika putem Sistema za IT podrSku korisnicima, u skladu sa definisanim
procedurama rada; planiranje i sprovodenje stru¢nih edukacija i obuka zaposlenih Zavoda iz djelokruga
rada Odsjeka; izradu i azuriranje korisniCkih uputstava iz djelokruga rada Odsjeka; iniciranje i
implementaciju digitalnih rieSenja za unapredenje poslovnih procesa u nadleznosti Odsjeka; izradu i
azuriranje programsko-tehni¢ke dokumentacije, kao i pripremu internih akata i pravilnika iz djelokruga
rada; saradnju u procesima interoperabilnosti i obezbjedivanje razmjene podataka sa vanjskim sistemima;
druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka.

6.2. Odsjek za operativho odrzavanje i podrsku korisnicima

U Odsjeku za operativno odrzavanje i podrsku korisnicima obavljaju se poslovi Zavoda koji se odnose na:
uceScée u izradi tehniCkih specifikacija i postupcima javnih nabavki opreme, softvera, licenci i usluga;
planiranje i sprovodenje edukacija i obuka zaposlenih Zavoda iz djelokruga rada Odsjeka; saradnju sa
vanjskim institucijama, dobavljaima i organizacionim jedinicama Zavoda; preuzimanje, instalaciju,
konfiguraciju i odrZzavanje radnih stanica, prenosivih uredaja, mreZzne i komunikacione opreme, opreme za
Stampu, multimedijalne opreme, video-konferencijske opreme, pasivnih komunikacionih mreza, telefonije i
sistema tehniCke za$tite na centralnoj lokaciji i lokacijama podruénih jedinica i biroa rada; instalaciju,
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podeSavanje i tehniCku podrsku za poslovne i korisniCke aplikacije; administraciju poslovnih i korisni¢kih
naloga, uklju€ujuéi upravljanje korisniCkim pravima pristupa i sistemskim identitetima; rjeSavanje
incidenata, kvarova i drugih zahtjeva korisnikamputem Sistema za IT podr§ku korisnicima, u skladu sa
definisanim procedurama rada; u¢estvovanje u procesima obuka i pruzanje tehni¢ke podrske zaposlenima
u koris¢enju poslovnih i korisniCkih aplikacija; izradu i aZzuriranje korisni¢kih uputstava iz djelokruga rada
Odsjeka; upravljanje i tehni¢ko odrzavanje sigurnosnih kopija, instalaciju i azuriranje antivirusnih rjeSenja;
sprovodenje pojedinih mjera informacione bezbjednosti na operativnom nivou, uklju€ujuéi monitoring
bezbjednosnih dogadaja i primjenu sigurnosnih politika; monitoring operativnih performansi sistema i
implementaciju korektivnih mjera u skladu sa tehni¢kim standardima; uspostavljanje i azuriranje evidencije
racunarsko-komunikacione opreme; pripremu podataka, testiranje i implementaciju razvijenih poslovnih
aplikacija, te prac¢enje njihovog rada na operativhom nivou; iniciranje operativnih tehnickih rijeSenja za
unapredenje poslovnih procesa u nadleznosti Odsjeka; izradu i azuriranje programsko-operativno-
tehnicke dokumentacije te pripremu internih akata i pravilnika iz djelokruga rada; druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka.

Clan 10

7. FOND ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU | ZAPOSLJAVANJE LICA SA INVALIDITETOM

U Fondu za profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje lica sa invaliditetom vr§e se poslovi Zavoda koji se
odnose na: sprovodenje politike razvoja i unapredenje profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanije lica sa
invaliditetom; uspostavljanje, ujednacavanje i unapredenje programskih aktivnosti i metodologije rada u
ovoj oblasti; pracenje ucinka realizovanih programa profesionalne rehabilitacije i zaposljavanja lica sa
invaliditetom i razvijanje predloga za pobolj$anje ucinka; finansiranje programa edukacije stru¢nih lica iz
oblasti profesionalne rehabilitacije; sufinansiranje posebnih organizacija za zapoSljavanje (zastitne
radionice, radni centri i zastitni pogoni); ocjenjivanje rezultata realizovanih programa profesionalne
rehabilitacije i zapoSljavanja lica sa invaliditetom; finansiranje programa edukacije struc¢nih lica u oblasti
profesionalne rehabilitacije; sufinansiranje posebnih organizacija za zapoS$ljavanje (zastithe radionice,
radni centri i zastitni pogoni); subvencije za zapo$ljavanje lica sa invaliditetom; saradnju sa drugim
struénim sluzbama i organizacijama u oblasti planiranja i realizacije mjera za profesionalnu rehabilitaciju
lica sa invaliditetom; vodenje prvostepenog upravnog postupka i donoSenje rjeSenja o ostvarivanju prava
po osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju lica sa invaliditetom; obradu
dokumentacije za isplatu izvodaa mjera profesionalne rehabilitacije; obradu dokumentacije za isplatu
nov€ane pomoc¢i uCesnicima mjera profesionalne rehabilitacije; obradu dokumentacije za isplatu
subvencija; obradu dokumentacije za realizaciju dodijeljenih sredstava za finansiranje grant-Sema;
pra¢enje namjenskog kori§¢enja sredstava dobijenih po osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapoSljavanju lica sa invaliditetom i praéenje ulinka projekata i mjera, kako bi se unaprijedili postojeci i
kreirali novi programi; u¢esc¢e u pripremi predloga odluka i zaklju€aka koje donosi Upravni odbor Zavoda
iz djelokruga rada Fonda; pruZanje stru€ne pomoci podruénim jedinicama; u€estvovanje u razvoju novih
metoda, alata i modaliteta pruzanja usluga uskladenih sa praksom EU; ufeS¢e u izradi uputstava za
vodenje evidencija lica sa invaliditetom; pracenje evidencije o licima sa invaliditetom; priprema izvjestaja o
radu i druge poslove iz djelokruga rada Fonda.

Clan 11

8. ODJELJENJE ZA PROJEKTE
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U Odijeljenju za projekte vrse se poslovi Zavoda koji se odnose na: planiranje i sprovodenje aktivnosti
Zavoda koje su vezane za koriSéenje sredstava iz fondova Evropske unije, sa aspekta korisnicke
institucije, nezavisno od Sektora za ugovaranje i finansiranje sredstava EU podr$ke; planiranje, pripremu,
pisanje i pregovaranje projekata, u skladu sa nacionalnim prioritetima i strateSkim dokumentima;
sprovodenje projekata, ukljuCujuéi pracenje realizacije, izvjeStavanje i evaluaciju postignutih rezultata;
saradnju unutar Zavoda, radi uskladene pripreme projektnih prijedloga i praéenja implementacije
aktivnosti; koordinaciju sa domac¢im i medunarodnim partnerima — institucijama, donosiocima odluka i
drugim korisnicima — u cilju efikasne pripreme projektne dokumentacije i sprovodenja zajednickih
inicijativa; uceSCe u programiranju i implementaciji EU fondova, posebno u oblasti trzita rada i
zapoSljavanja, u saradnji sa nadleznim institucijama za planiranje i apliciranje; pregovaranje sa
relevantnim tijelima u procesu EU integracija, posebno u domenu podrdke sektoru zapo$ljavanja;
unapredenje internih procesa i poslovnih procedura, u cilju efikasnijeg upravljanja EU projektima;
pripremu za koriSéenje sredstava Evropskog socijalnog fonda, ukljuCuju¢i sve aspekte planiranja,
implementacije, monitoringa i izvjeStavanja; saradnju sa relevantnim instituciama, u cilju ja¢anja
kapaciteta za povlagenje i koriS¢enje EU sredstava i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada
Odjeljenja.

Clan 12

9. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU

U Odjelienju za unutrasnju reviziju vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: operativho planiranje,
organizovanje i obavljanje unutrasnje revizije svih poslovnih funkcija iz nadleznosti Zavoda, u skladu sa
medunarodnim standardima unutrasnje revizije i Etickim kodeksom unutra$njih revizora, a u cilju
poboljSanja poslovanja; procjenu sistema finansijskog upravljanja i kontrola na osnovu upravljanja
rizicima; obavljanje operativnhih poslova planiranja, organizovanja, sprovodenja i izvjeStavanja o
rezultatima internih revizija i pra¢enje sprovodenja datih preporuka koje se odnose na finansijsko
poslovanje, poslove radunovodstva, analiticke poslove, poslove vodenja evidencije, posredovanja u
zapoSljavanju i planiranju karijere; izradu izvjeStaja unutradnje revizije koji se dostavlja direktoru Zavoda i
odgovornom licu organizacione jedinice kod koje je obavljena revizija; obavljanje posebne revizije na
zahtjev direktora; pracenje sprovodenja preporuka datih u izvjeStajima iz prethodno obavljenih revizija;
davanje savjeta i stru¢nih misljenja kada se uvode novi sistemi i procedure; izradu strateskih i operativnih
planova i programa rada koji su osnova za realizaciju funkcije unutradnje revizije kao i praéenje i izvrSenje
istih; izradu periodi¢nih i godiSnjeg izvjesStaja o radu unutradnje revizije; saradnju sa Direktoratom za
centralnu harmonizaciju nadleznog Ministarstva; saradnju sa DrZzavnom revizorskom institucijom i
udruZenjima; pracenje i predlaganje edukacije unutradnjih revizora u skladu sa medunarodnim
standardima unutradnje revizije; praéenje sprovodenja preporuka DrZzavne revizorske institucije;
usaglaSavanje poslovanja sa zakonima i drugim propisima; predlaganje racionalnijeg poslovanja i davanje
preporuka prilikom dono&enja pojedinih odluka i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Odjeljenja.

Clan 13

10. ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU | INFORMISANJE

U Odijelienju za medunarodnu saradnju i informisanje vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na:
predstavljanje Zavoda na medunarodnim konferencijama, forumima i radnim grupama; pripremu i
sprovodenje interne i eksterne komunikacije; prezentaciju Zavoda, marketing i poslove u vezi sa
informisanjem javnosti i odnosima sa sredstvima javnog informisanja; komunikaciju prema Vladi Crne Gore,
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organima drzavne uprave i gradanima; organizaciju sve€anih i drugih skupova, prezentacija, okruglih stolova,
konferencija; organizaciju sluzbenih putovanja zaposlenih u okviru medunarodnih obaveza; pripremu
protokola za posjete stranih delegacija; pripremu promotivnih materijala Zavoda za Stampu; pripremu
informacija i azuriranje Web sajta i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Odjeljenja.

Clan 14

11. SLUZBA ZA KADROVSKE | 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 pojedina¢nih akata kojima se utvrduju prava, obaveze i
odgovornosti sluzbenika i namjestenika; 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;
praéenje disciplinskog postupka; izradu nacrta i pracenje realizacije Kadrovskog plana; upravljanje,
planiranje i razvoj ljudskih resursa; planiranje obuka zaposlenih u saradnji sa drugim organizacionim
jedinicama Zavoda preko nadleznih institucija; saradnju sa drzavnim organima i organizacijama koje se
bave stru¢nim usavrSavanjem i osposobljavanjem; vodenje evidencije o struénom osposobljavanju i
usavrSavanju i drugih evidencija iz djelokruga rada Sluzbe; prijem i postupanje po prijavama zvizdaca,
provjeravanje istinitosti iz prijave i predlaganje mjere odgovornom licu; administrativhe poslove; obavljanje
kurirskih poslova i poslova odrzavanja higijene; saradnju sa Drzavnim arhivom Crne Gore u pogledu
arhiviranja, izlu€ivanja i preuzimanja arhivske grade na trajno ¢uvanje; sacCinjavanje izvjeStaja i informacija
iz nadleznosti Sluzbe, kao i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe.

11.1. Kancelarija za kadrovske poslove

U Kancelariji za kadrovske poslove vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje i primjenu propisa iz
oblasti radnih odnosa; pripremanje pojedinaénih akata kojima se utvrduju prava, obaveze i odgovornosti
sluzbenika i namjestenika; 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; praéenje
disciplinskog postupka; izradu nacrta i praéenje realizacije Kadrovskog plana; upravljanje, planiranje i
razvoj ljudskih resursa; planiranje obuka zaposlenih u saradnji sa drugim organizacionim jedinicama
Zavoda; saradnju sa drZzavnim organima i organizacijama koje se bave stru¢nim usavr8avanjem i
osposobljavanjem; vodenje evidencije o struénom osposobljavanju i usavr§avanju i drugih evidencija iz
djelokruga rada Kancelarije; salinjavanje izvjeStaja iz djelokruga rada Kancelarije i obavljanje drugih
poslova iz djelokruga rada Kancelarije.

11.2. Kancelarija za opste poslove

U Kancelariji za opSte poslove vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: administrativne poslove;
obavljanje kurirskih poslova i poslova odrzavanja higijene; saradnju sa Drzavnim arhivom Crne Gore u
pogledu arhiviranja, izlu€ivanja i preuzimanja arhivske grade na trajno Cuvanje; provjeravanje istinitosti iz
prijave zvizda€a i predlaganje mjere odgovornom licu; sacinjavanje izvjestaja i informacija iz djelokruga
Kancelarije i obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Kancelarije.
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Clan 15

12. SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE

U Sluzbi za finansijske poslove vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: pracenje prihoda i
obezbjedivanje izvrSenja rashoda Zavoda; poslove obraCuna i isplate zarada zaposlenih u Zavodu i
blagajniCke poslove; izradu mjesecnih, periodiCnih i godidnjih izvjeStaja; izradu nacrta BudzZeta Zavoda; izradu
finansijskog plana Zavoda; koordinaciju sa Drzavnim trezorom i drugim organima; pracenje i kontrolu
finansijskog poslovanja Zavoda uz primjenu vazec¢ih materijalno - finansijskih propisa, kontnog plana i drugih
akata; uspostavljanje i obezbjedivanje vodenja poslovnih knjiga i drugih pomoénih evidencija utvrdenih
Zakonom o ra¢unovodstvu i Pravilnikom o kontnom okviru BudZeta i vanbudzetskih fondova; kontrolu tacnosti
i zakonitosti knjigovodstvenih isprava; uspostavljanje sistema finansijskog upravljanja i kontrola u Zavodu:
saradnju sa jedinicom za centralnu harmonizaciju Ministarstva finansija; izradu i dostavljanje kvartalnih i
godisnjih izvjeStaja o uspostavljanju sistema finansijskih kontrola u Zavodu; koordinaciju aktivnosti na
sprovodenju i unapredenju upravljanja i kontrola i koordinaciju aktivnosti na uspostavljanju procesa
upravljanja rizicima i uspostavljanju registra rizika; izradu i uskladivanje Knjige procedura Centrale Zavoda
i podruénih jedinica; poslove vezane za pripremu, sprovodenje i prac¢enje Planova integriteta i druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe.

Clan 16

13. SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE

U Sluzbi za javne nabavke vr§e se poslovi Zavoda koji se odnose na: pripremu plana javnih nabavki;
sprovodenje postupka javnih nabavki koji su propisani Zakonom o javnim nabavkama; pracenje propisa iz
oblasti javnih nabavki; pracenje realizacije postupka javnih nabavki; pripremu predloga odluka vezanih za
postupak javnih nabavki; pripremu predloga ugovora koji se odnose na javne nabavke; pracenje stepena
izvrSenja zaklju€enih ugovora koji se odnose na nabavku roba, usluga i radova; izvjeStavanje o stepenu
izvrSenja i drugi poslovi iz djelokruga javnih nabavki; pracenje i primjenu propisa vezanih za koris¢enje
sluzbenih vozila; vodenje evidencije imovine Zavoda i saradnju sa nadleZznim organima u vezi sa
imovinom koja se vodi u evidenciji Zavoda; saradnju sa drugim organizacionim jedinicama u okviru
djelokruga rada Sluzbe i druge poslove iz djelokruga rada SluZbe.

Clan 17

14. PODRUCNE JEDINICE

U podruénim jedinicama vrSe se poslovi Zavoda koji se odnose na: struéno - operativne poslove koji se
odnose na evidencije u oblasti zaposljavanja i druge evidencije u skladu sa potrebama procesa rada;
poslove pripreme za zapoS$ljavanje i posredovanja pri zaposljavanju; ukljuivanje nezaposlenih lica u
trziSte rada kroz pripremu nezaposlenih lica (informisanje, karijerno vodenje i savjetovanje, profilisanje,
utvrdivanje individualnog plana zapoSljavanja i radno — socijalnu integraciju), ostvarivanje prava na
nov€anu naknadu i drugih prava za vrijeme nezaposlenosti; uklju€ivanje lica sa invaliditetom u programe
profesionalne rehabilitacije; realizaciju programa profesionalne rehabilitacije i zaposljavanja lica sa
invaliditetom i drugih teZe zapoS$ljivih lica; pruZanje usluga profesionalnog informisanja i profesionalnog
savjetovanja nezaposlenih, kao i u€enika i studenata; stru¢na i profesionalna selekcija i odabir kandidata
za zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja; posredovanje pri zapoS$ljavanju;
informisanje i savjetovanje poslodavca o ponudi radne snage; pracenje realizacije programa aktivne
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politike zapo$ljavanja; predlaganje inovativhih programa i mjera aktivne politike zapoSljavanja;
savjetovanje i informisanje ostalih trazilaca zaposlenja u svrhu razvoja i upravljanja karijerom i
posredovanja pri zaposljavanju; oglasavanje slobodnih radnih mjesta i druge administrativhe poslove.

!
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 18

U Zavodu za zaposljavanje Crne Gore sistematizovana su sluzbenicka i namjesteni¢ka radna mjesta sa
413 izvrsilaca.

Red. | Naziv radnog mjesta i uslovi za Br.
broj | obavljanje poslova u odredenom izvrsi Opis posla
zvanju laca
Direktor Predstavlja, rukovodi i organizuje rad u Zavodu.

- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja;
- najmanje pet godina radnog iskustva na 1
1 poslovima rukovodenja ili devet godina
radnog iskustva na drugim poslovima,
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

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

Pomoc¢nik direktora

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim
drzavnim organima, organima lokalne samouprave,
privrede, NVO i gradanima; odlu€uje o najslozenijim
pitanjima u okviru rada Sektora; predlaze projekte
1 za EU. VrSi i druge poslove po nalogu direktora.

- najmanje VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam godina
radnog iskustva, od ¢ega dvije godine
na poslovima rukovodenja, ili

- najmanje VI nivo kvalifikacije

2 obrazovanja i najmanje sedam godina
radnog iskustva od €ega tri godine na
poslovima rukovodenja;

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ekonomija;

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima.

1.1. Odsjek za evidencije u oblasti zaposljavanja
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Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
ekonomija,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku. Vrsi poslove
koji se odnose na: samostalan rad i odlu€ivanje o
pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; komunikaciju sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima; pruza stru¢na 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.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ekonomija

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu,
pracenje i kontrolu uputstava za vodenje
evidencija nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja u oblasti zapoSljavanja i drugih
evidencija u skladu sa potrebama jedinstvenog
procesa rada, a u saradnji sa nadleznim
sektorima; pruzanje stru¢ne pomodi biroima rada u
vezi vodenja evidencija u oblasti zapoSljavanja;
predlaganje mijera 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.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: razvoj i odrzavanje
klasifikacija, Sifarskin i podSifarskih sistema i
evidencija u oblasti obrazovanja i zanimanja u
saradnji sa Sluzbom za informacioni sistem;
primjenu i pracenje medunarodnih i nacionalnih
sistema klasifikacija obrazovanja i zanimanja,
Sifarnika zanimanja i propisa iz oblasti obrazovanja;
pruzanje struéne pomoéi biroima rada u vezi
obrazovnih podataka, kao i vodenja evidencija u
oblasti zaposljavanja; pripemu uputstava u saradnji
sa nadleznim sektorima za vodenje drugih
evidencija u oblasti zapoSljavanja; predlaganje
mjera za unapredenje rada kod evidencija u oblasti
zapoSljavanja; pripremu podataka i izvjeStaja iz
djelokruga svoga rada. Vr8i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo,

- hajmanje dvije godine radnog iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu
obrazaca za postupak prijave u evidenciju i
prestanak vodenja evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traziocima zaposlenja; pracenje
postupka prijavijivanja u evidenciju i prestanka
vodenja evidenicije o nezaposlenim licima i ostalim
traZiocima zaposlenja; pruZanje struéne podrske
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- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na racunaru.

biroima rada; pracenje i primjenu propisa iz
djelokruga rada Odsjeka; pripremu izvjeStaja o
radu iz djelokruga svoga rada. Vr3i druge poslove
iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1.2. Odsjek za statistiku i istrazivanja u oblasti zaposSljavanja

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
ekonomija,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira rad izvrSilaca u Odsjeku;
vrSi poslove koji se odnose na samostalan rad i
odlucivanje o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka i
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima i gradanima; pruza stru¢na
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.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ekonomija,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: istrazivanja
kretanja na trziStu rada i pripremu analitiCke i
informativne osnove za utvrdivanje politike
zapoS$ljavanja; istrazivanje stanja i kretanja na
trziStu rada; analizu trziSta rada u skladu sa
potrebama upisne politike i deficitarnih zanimanja;
analizu rezultata anketa i drugih oblika prikupljanja
podataka (upitnici, intervjui, fokus grupe i sl.)
sprovedenih  u cilju definisanja  potreba
poslodavaca, u saradnji sa Sektorom za pripremu i
posredovanje pri zapoS$ljavanju; uéesSce u izradi
planova, analiza i izvjeStaja za kratkorone i
dugoroCne projekcije; pripremu planova, programa
rada i izvjeStaja o radu Zavoda; pracenje propisa iz
djelokruga rada Odsjeka i njihovu primjenu. VrSi
druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ekonomija,

- hajmanje pet godina radnog iskustva;

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru

Vr8i poslove koji se odnose na: istraZivanje stanja
i kretanja na trziStu rada i pripremu analiticke i
informativne osnove za utvrdivanje politike
zapoS$ljavanja; pracenje i analiziranje kretanja u
privredi i njen uticaj na rjeSavanje problema
nezaposlenosti; pracenje, analizu kao i primjenu
propisa koji se odnose na privremeni boravak i
rad stranaca u Crnoj Gori u okviru nadleznosti
Zavoda; pracenje propisa iz djelokruga rada
Odsjeka i njihovu primjenu. Vr8i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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10

Savjetnik llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ekonomija,

- najmanje jedna godina radnog iskustva;

- polozen struc€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru

VrSi poslove koji se odnose na: istraZivanje stanja
i kretanja na trziStu rada i pripremu analiticke i
informativne osnove za utvrdivanje politika
zapo$ljavanja; analizu trziSta rada u skladu sa
potrebama upisne politike i deficitarnih zanimanja;
uteSCe u kreiranju i realizaciji projekata na
unapredenju i razvoju trzista rada u Crnoj Gori;
istrazivanje i analiziranje preduzetih mjera na
uskladivanje ponude i traznje na trziStu rada;
uceSce u izradi planova, analiza i izvjeStaja za
kratkoroCne i dugoroCne projekcije; pripremu
planova, programa rada i izvjeStaja o radu
Zavoda; pracenje, analiza i primjena propisa koji
se odnose na privremeni boravak i rad stranaca u
Crnoj Gori u okviru nadleznosti Zavoda; pracenje
propisa iz djelokruga rada Odsjeka i njihovu
primjenu. VrSi druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

11

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
ekonomija

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu sadrzaja
statistiCkih izvjeStaja na osnovu evidencija u
oblasti zapoSljavanja; izradu izvjeStaja (nedeljni,
mjesecni, godiSnji itd.) koji se odnose na trziste
rada; pripremu metodologija i uputstava za
uvodenje novih ili inoviranje postojecih izvjestaja;
usaglasavanje statistiCkih izvjeStaja na osnovu
kojih se utvrduju pojedini indikatori na trziStu rada,
sa izvjestajima Eurostata i MOR-a; ostvarivanje
saradnje sa institucijama koje se bave statistickim
izvjeStajima; pracenje propisa koji se odnose na
oblast zapo$ljavanja i statistike trZiSta rada;
pripremu izvjeStaja, programa rada, informacija i
dugih dokumenata iz oblasti zapo$ljavanja; u¢escée
u pripremi podataka za institucije koje se bave
poslovima statistickog izvjeStavanja i
prognoziranja; objedinjavanje podataka
poslodavaca o zaposlenima kojima je isplaéena
otpremnina; izradu statistiCkih tabela i izvjestaja;
uredivanje statisti¢ckog biltena Zavoda; pripremanje
potrebnih podataka i statistiCkih tabela za izradu
programa, planova, analiza, izvjestaja i informacija;
sakupljanje i pripremanje statistickih podatka i
izvieStaja o kretanju nezaposlenosti; praéenje i
primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka. VrSi
druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

12

Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja;

VrsSi poslove koji se odnose na: pripremanje
potrebnih podataka i statistickih tabela za potrebe
izrade programa, planova, analiza, izvjeStaja i
informacija; tehni¢ku podrdku za izradu statistiCkih
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- najmanje tri godine radnog iskustva;

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima;

- poznavanje rada na radunaru.

tabela i izvjeStaja po unaprijed utvrdenoj
metodologiji; u¢esée u izradi nedjeljnih, mjesecnih,
kvartalnih i drugih statistiCkih izvjesStaja; u¢esce u
izradi statistickog biltena Zavoda; objedinjavanje
dostavljenih podataka poslodavaca o zaposlenima
kojima je isplaéena otpremnina; vodenje interne
dostavne knjige za potrebe Sektora; obradu
podatka o privremenom boravku i radu stranaca u
Crnoj Gori u okviru nadleznosti Zavoda. VrSsi i
druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

2. SEKTOR ZA PRIPREMU | POSREDOVANJE PRI ZAPOSLJAVANJU

Pomoc¢énik direktora

- najmanje VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam godina
radnog iskustva, od ¢ega dvije godine
na poslovima rukovodenija, ili

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim drzavnim
organima, organima lokalne samouprave, privrede,
NVO i gradanima; odluéuje o najsloZenijim strué¢nim
pitanjima u okviru rada Sektora; predlaze projekte za
EU. Vrsi i druge poslove po nalogu direktora.

13 - najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam godina
radnog iskustva, od €ega tri godine na
poslovima rukovodenja;
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima.
2.1. Odsjek za pripremu za zaposljavanje
Rukovodi i koordinira rad izvrSilaca u Odsjeku. Vrsi
Nacelnik poslove koji se odnose na: samostalan rad i
odluivanje o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka i
- najmanje VI nivo kvalifikacije komunikaciju sa drugim organizacionim jedinicama,
obrazovanja, organima i gradanima; pruzanje stru¢nih uputstava;
-Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, ujednacavanje i unapredenje programskih aktivnosti
- najmanje pet godina radnog iskustva, i metodologije rada na pruzanju usluga; pripremu,
14 |- polozen strucni ispit za rad u drzavnim koordinaciju i pracenje  sprovodenja anketa u

organima
- poznavanje rada na racunaru.

biroima rada u cilju definisanja potreba nezaposlenih
lica; koordinaciju i pracenje pripreme za
zapoSljavanje; pracenje propisa iz djelokruga rada
Odsjeka; organizaciju rada na izradi programa rada,
izvijeStaja o radu i informacija iz djelokruga rada
Odsjeka. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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15
16

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

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 lica; unapredivanje tehnologije rada pri
pruzanju usluga informisanja i savjetovanja i izrade
individualnog plana zaposljavanja; prezentovanje
unaprijedenih programskih aktivnosti i metodologije
rada u cilju ujednaCavanja i unaprjedenja pruzanja
usluga nezaposlenim licima i ostalim traZiocima
zaposlenja; pracenje primjene uputstava koja se
odnose na procese profilisanja, informisanja,
savjetovanja i izrade individualnog plana
zaposljavanja; predlaganje mjera u cilju razvoja usluga
i unaprjedenja rada sa nezaposlenim licima; iniciranje
obezbjedivanja informaticke podrske u ovoj oblasti;
uteSCe u izradi programa grupnog savjetovanja;
izradu planova i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada.
Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

17

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti tehni¢ko-tehnoloSkih
nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: predlaganje mjera za
unapredenje informati¢ke podrske koja se odnosi na
rad sa nezaposlenim licima; u¢eS¢e u izradi programa
grupnog savjetovanja; pruzanje stru¢ne podrSke u
pripremi metodologije i wuputstava 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 i

savjetovanja i izrade individualnog plana
zapoSsljavanja; prezentovanje unaprijedenih
programskih aktivnosti i metodologije rada u cilju
ujednaCavanja i unaprjedenja pruzanja usluga

nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
pracenje primjene uputstava koja se odnose na
procese profilisanja, informisanja, savjetovanja i izrade
individualnog plana zaposljavanja; predlaganje mjera u
ciiu razvoja wusluga i unapriedenja rada sa
nezaposlenim licima; izradu planova, izvjestaja i
informacija iz djelokruga svoga rada. Vrsi druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

18
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
psihologija,

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu uputstava i
instrukcija za  uspostavljanje i unapredivanje
jedinstvene metodologije rada u oblasti karijernog
vodenja i savjetovanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; unapredenje tehnologije rada pri
pruzanju usluga procjene, informisanja i savjetovanja
(grupnog i individualnog) i profesionalne selekcije;
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- najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

prezentovanje unaprijedenih programskih aktivnosti i
metodologija rada u cilju ujednaavanja i unapredenja
pruzanja usluga nezaposlenim licima i ostalim
traziocima zaposlenja; praéenje primjene uputstava;
predlaganje mjera za unapredenje rada u ovoj oblasti;
koordinaciju rada podruc¢nih jedinica u dijelu karijernog
vodenja i savjetovanja; uceS¢e u izradi programa
grupnog savjetovanja; izradu stru€nih priruCnika i
publikacija; saradnju sa relevantnim institucijama u
cilju poboljSanja kvaliteta karijernog vodenja i
savjetovanja; izradu planova, izvjestaja i informacija iz
djelokruga svoga rada. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

2.2. Odsjek za posredovanje

pri zaposljavanju i rad sa poslodavcima

20

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim

organima
- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira rad izvrSilaca u Odsjeku. Vrsi
poslove koji se odnose na: samostalan rad i
odlucivanje o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka i
komunikaciju sa drugim organizacionim jedinicama,
organima i gradanima; pruzanje stru¢nih uputstava;
ujednacavanje i unapredenje programskih aktivnosti
i metodologile rada na pruzanju usluga
poslodavcima; pripremu, koordinaciju i pracenje
sprovodenja anketa u biroima rada u cilju definisanja
potreba poslodavaca; koordinaciju i pracenje
posredovanja pri zapoS$ljavanju; koordinaciju i
pracenje posredovanja pri zapo$ljavanju; pracenje
propisa iz djelokruga rada Odsjeka; organizaciju
rada na izradi programa rada i izvjeStaja o radu iz
djelokruga rada Odsjeka. Vrsi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

21
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Samostalni savjetnik |

- hajmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu uputstava i
instrukcija za uspostavljanje i unapredivanje
jedinstvene metodologije rada sa poslodavcima;
pruzanje struéne pomodi podruénim jedinicama radi
unaprjedenja saradnje sa poslodavcima; pracenje
preliminarne selekcije kandidata i posredovanja na
zahtjev poslodavca, kao i realizacije ostalih vidova
saradnje sa poslodavcima; praéenje procesa
posredovanja pri zapoSljavanju; prikupljanje i obradu
podataka o poslodavcima radi definisanja njihovih
potreba i obradu podataka o broju i strukturi
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja i
uvezivanje sa definisanim potrebama poslodavaca,
kao i sa potrebama poslodavaca radi zapoSljavanja;
prikupljanje i obradu podataka o broju i strukturi;
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organizovanje, pracenje i izvjeStavanje po aktivnosti
obilazak poslodavaca; u¢esc¢e u pripremi uputstava o
vodenju evidencije o organizatorima, Kkorisnicima
volonterskog rada i volonterima; praéenje procesa
unosa podataka po ugovorima o volonterskom radu u
biroima rada; pripremu ankete poslodavaca; u¢esce u
procesu sprovodenja anketa i koordinacija tog procesa
u biroima rada; oglasavanja slobodnih radnih mjesta u
sredstvima javnog informisanja; organizovanje
dogadaja (sajmova zapoS$ljavanja, prezentacija
poslodavcima, okruglih stolova i dr.); pracenje
unosa podataka po prijavama o slobodnim radnim
mjestima u biroima rada; saradnju sa podru¢nim
jedinicama u dijelu koji se odnosi na oglasavanje
slobodnih radnih mjesta; pripremu programa i
izvjeStaja o radu; pracenje i primjenu propisa iz
djelokruga rada Odsjeka. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: ogladavanja slobodnih
radnih mjesta u sredstvima javnog informisanja;
prilem, obradu, oglaSavanje i pracenje realizacije
oglasa stranih poslodavaca u Crnoj Gori; staranje o
automatskoj obradi podataka u ovoj oblasti; u¢esc¢e u
pripremi uputstava o vodenju evidencije o slobodnim
radnim mjestima; pracenje unosa podataka po
prijavama o slobodnim radnim mjestima u biroima
rada; uceSce u izradi periodiénih izvjeStaja o
podnijetim i realizovanim prijavama o slobodnim
radnim mjestima; saradnju sa podru¢nim jedinicama
u dijelu koji se odnosi navodenje evidencije o
podnijetim i realizovanim prijavama o slobodnim
radnim mjestima; pracenje propisa u oblasti
zaposljavanja; uce$¢e u organizovanju dogadaja
(sajmova zaposljavanja, prezentacija poslodavcima,
okruglih stolova i dr.). VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Savjetnik lll

- hajmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: oglaSavanje slobodnih
radnih mjesta u sredstvima javnog informisanja;
uéeS¢e u prilemu, obradi, ogladavanju i pracenju
realizacije oglasa stranih poslodavaca u Crnoj Gori;
staranje o automatskoj obradi podataka u ovoj oblasti;
uceSce u pripremi uputstava o vodenju evidencije o
slobodnim radnim mjestima; pracenje unosa
podataka po prijavama o slobodnim radnim mjestima
u biroima rada; u¢esce u izradi periodi¢nih izvjestaja o
podnijetim i realizovanim prijavama o slobodnim
radnim mjestima; saradnju sa podru¢nim jedinicama
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u dijelu koji se odnosi na vodenje evidencije o
podnijetim i realizovanim prijavama o slobodnim
radnim mjestima; praéenje propisa u oblasti
zaposljavanja. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

2.3. Odsjek za EURES i posredovanje pri zaposljavanju u inostranstvu

25

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na ra¢unaru.

- znanje engleskog jezika nivo B2.

Rukovodi, koordinira i usmjerava rad izvrsilaca u
Odsjeku. Vrsi poslove koji se odnose na:
samostalan rad i odluCivanje o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka i komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima [
gradanima; pracenje propisa iz djelokruga rada
Odsjeka; obavljanje struénih poslova usmjerenih
ka slobodnom kretanju radne snage prema
principima EURES-a; pracenje kretanja na trzistu
rada zemalja emigracije; pracenje prijema,
obrade, oglaSavanja i realizacije oglasa stranih
poslodavaca; koordinaciju poslovima
posredovanja pri zapoS$ljavanju u inostranstvu;
saradnju sa predstavnicima stranih sluzbi za
zaposljavanje, diplomatsko-konzularnim
predstavnistima, poslodavcima, nadleznim
institucijama i drugim organizacionim jedinicama
Zavoda u posredovanju pri zaposljavanju u
inostranstvu i povratku lica sa privremenog rada
u inostranstvu; razvoj i unaprjedenje usluga
pripreme za zapoSljavanje i posredovanja pri
zapoS$ljavanju u inostranstvu; izradu i pripremu
planova rada u skladu sa EURES obavezama,;
uceS¢e u pripremi uputstava za vodenje
evidencije o licima koja su se zaposlila u
inostranstvu. Vrsi i druge poslove iz djelokruga
rada  Odsjeka i poslove po  nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Ill

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drutvenih nauka —
pravo,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru,
- znanje engleskog jezika nivo B2.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje propisa
kojima se reguliSu odnosi na trzistu rada Crne
Gore i EU; praéenje i primjenu propisa kojima se
reguliSe zapoSljavanje, uslovi zapoS$ljavanja,
Zivota i rada crnogorskih gradana u inostranstvu;
predlaganje i ucCeS¢e u izradi medunarodnih
ugovora i drugih medunarodnih dokumenata iz
djelokruga rada Odsjeka; obavljanje stru¢nih
poslova usmjerenih ka slobodnom kretanju radne
snage prema principima EURES-a; unaprjedenje
usluga pripreme za zaposljavanje i posredovanje
pri zapo$ljavanju u inostranstvu; praéenje poslova
posredovanja pri zapoSljavanju u inostranstvu;
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prijem, obradu, oglaSavanje i pracenje realizacije
oglasa stranih poslodavaca; pripremu izvjestaja i
planova rada u skladu sa EURES obavezama;
uCeS¢e u pripremi uputstava za vodenje
evidencije o gradanima Crne Gore na radu
inostranstvu. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanije VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

- znanje engleskog jezika nivo B1.

Mijesto rada: Bar

VrSi poslove koji se odnose na: u¢eS¢e u pripremi
broSura i analizu izvjeStaja iz djelokruga rada
Odsjeka; promovisanje 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; uc¢eS¢e u obavljanju struénih poslova
usmjerenih ka 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; prikupljanje i unos podataka potrebnih
za struéni 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, motivisanje, savjetovanje i
posredovanje; 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 uklju€ivanje u programe aktivne
politike zapoSljavanje, projekte zaposljavanja lica
sa invaliditetom i druge projekte, kao i u¢esée u
izboru uCesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapoSljavanja; uceS¢e u
izradi planova, projekata i u izvjeStavanju o
aktivnosti u prekograni¢noj saradnji. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje jedna godina radnog iskustva,
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim

Vr8i poslove koji se odnose na: promovisanje 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; u¢esc¢e u obavljanju stru¢nih
poslova usmjerenih ka slobodnom kretanju radne
shage prema principima EURES-a; unaprjedenje
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organima,
- poznavanje rada na raunaru,
- znanje engleskog jezika nivo B2,

Mjesto rada: Bijelo Polje

usluga pripreme za zaposljavanje i posredovanja
pri zaposljavanju u inostranstvu; prijavljivanje u
evidenciju nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; prikupljanje i unos podataka potrebnih
za struéni 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, motivisanje, savjetovanje i
posredovanje; profilisanje nezaposlenih lica;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapo$ljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zaposljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne
politike zapoSljavanje, projekte zaposljavanja lica
sa invaliditetom i druge projekte, kao i u¢esée u
izboru ulesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapo$ljavanja; ucesée u
izradi planova, projekata i u izvjeStavanju o
aktivnosti u prekograni¢noj saradnji. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik Il

- hajmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

- hajmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika nivo B2.

Mijesto rada: Berane

Vrsi poslove koji se odnose na: promovisanje 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; u¢esc¢e u obavljanju struénih
poslova usmjerenih ka 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; prikupljanje i unos podataka potrebnih
za struéni 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, motivisanje, savjetovanje i
posredovanje; 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 uklju€ivanje u programe aktivne
politike zapoSljavanje, projekte zapo$ljavanja lica
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sa invaliditetom i druge projekte, kao i uCesSce u
izboru ufesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapo$ljavanja; uceS¢e u
izradi planova, projekata i u izvjeStavanju o
aktivnosti u prekogranic¢noj saradnji. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raunaru,

- znanje engleskog jezika nivo B2.

Mijesto rada: Rozaje

Vrsi poslove koji se odnose na: promovisanje i
upoznavanje zainteresovanih lica sa EURES-om;
praéenje mijera kojima se reguliSu odnosi na
trziStu rada, uslove zivota i rada gradana Crne
Gore u inostranstvu; u€eSée u obavljanju stru¢nih
poslova usmjerenih ka 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; prikupljanje i unos podataka potrebnih
za struéni 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, motivisanje, savjetovanje i
posredovanje; profilisanje nezaposlenih lica;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSsljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoSljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne
politike zapoSljavanje, projekte zapo$ljavanja lica
sa invaliditetom i druge projekte, kao i u¢esée u
izboru uCesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapoSljavanja; uceS¢e u
izradi planova, projekata i u izvjeStavanju o
aktivnosti u prekograni¢noj saradnji. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru,

Vr8i poslove koji se odnose na: promovisanje 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; u¢esc¢e u obavljanju stru¢nih
poslova usmjerenih ka slobodnom kretanju radne
snage prema principima EURES-a; unaprjedenje
usluga pripreme za zapoSljavanje i posredovanje
pri zaposljavanju u inostranstvu; prijavljivanje u
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- znanje engleskog jezika nivo B2.

Mijesto rada: Plav

evidenciju nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; prikupljanje i unos podataka potrebnih
za stru€ni 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, motivisanje, savjetovanje i
posredovanje; profilisanje nezaposlenih lica;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapo$ljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zapoS$ljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne
politike zapoSljavanje, projekte zaposljavanja lica
sa invaliditetom i druge projekte, kao i u¢esée u
izboru uCesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapo$ljavanja; ucesée u
izradi planova, projekata i u izvjeStavanju o
aktivnosti u prekograni¢noj saradnji. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

33

Savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

- hajmanje jedna godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika nivo B2.

Mjesto rada: Niksi¢

Vrsi poslove koji se odnose na: promovisanje i
upoznavanje zainteresovanih lica sa EURES-om;
pracenje mjera kojima se reguliSu odnosi na
trziStu rada, uslove zZivota i rada gradana Crne
Gore u inostranstvu; u¢esc¢e u obavljanju struénih
poslova usmjerenih ka 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; prikupljanje i unos podataka potrebnih
za struéni 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, motivisanje, savjetovanje i
posredovanje; 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 uklju€ivanje u programe aktivne
politike zapoSljavanje, projekte zaposljavanja lica
sa invaliditetom i druge projekte, kao i ucesée u
izboru ulesnika ovih programa odnosno
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projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapo$ljavanja; ucesée u
izradi planova, projekata i u izvjeStavanju o
aktivnosti u prekogranic¢noj saradnji. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raunaru,

- znanje engleskog jezika nivo B2.

Mijesto rada: Pljevlja

Vrsi poslove koji se odnose na: promovisanje i
upoznavanje zainteresovanih lica sa EURES-om;
praéenje mijera kojima se reguliSu odnosi na
trziS$tu rada, uslove zivota i rada gradana Crne
Gore u inostranstvu; u¢escée u obavljanju stru¢nih
poslova usmjerenih ka slobodnom kretanju radne
snage prema principima EURES-a; unaprjedenje
usluga pripreme za zaposljavanje i posredovanje
pri zaposljavanju u inostranstvu; prijavljivanje u
evidenciju nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; prikupljanje i unos podataka potrebnih
za struéni tretman nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u
postupku prijave na evidenciju i prestanka
vodenja evidencije; grupno i individualno
informisanje, motivisanje, savjetovanje i
posredovanje; profilisanje nezaposlenih lica;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zaposljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne
politike zapoSljavanje, projekte zapo$ljavanja lica
sa invaliditetom i druge projekte, kao i u¢esée u
izboru ulesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapoSljavanja; uceS¢e u
izradi planova, projekata i u izvjeStavanju o
aktivnosti u prekograni¢noj saradnji. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

35

Savjetnik Il

- hajmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika nivo B2.

Vr8i poslove koji se odnose na: promovisanje 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; u¢esc¢e u obavljanju stru¢nih
poslova usmjerenih ka 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; prikupljanje i unos podataka potrebnih
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Mijesto rada: Podgorica

za struéni 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, motivisanje, savjetovanje i
posredovanje; profilisanje nezaposlenih lica;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapo$ljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zaposljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica
za zaposljavanje i ukljucivanje u programe aktivne
politike zapo$ljavanje, projekte zapo$ljavanja lica
sa invaliditetom i druge projekte, kao i u¢esce u
izboru uCesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapo$ljavanja; uceS¢e u
izradi planova, projekata i u izvjeStavanju o
aktivnosti u prekograni¢noj saradnji. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili
humanisti¢kih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru,

- znanje engleskog jezika nivo B2.

Mijesto rada: Podgorica

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu broSura i
analizu izvjeStaja iz djelokruga rada Odsjeka;
promovisanje i upoznavanje zainteresovanih lica
sa EURES-om; pracenje mjera kojima se regulisu
odnosi na trziStu rada, uslove Zzivota i rada
gradana Crne Gore u inostranstvu; uceS¢e u
obavljanju struénih poslova usmjerenih ka
slobodnom kretanju radne snage prema
principima EURES-a; unaprjedenje usluga
pripreme za zapoSljavanje i posredovanje pri
zapoS$ljavanju u inostranstvu; prijavijivanje u
evidenciju nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; prikupljanje i unos podataka potrebnih
za struéni tretman nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donosenje rieSenja u postupku
prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
grupno i individualno informisanje, motivisanje,
savjetovanje i posredovanje; profilisanje
nezaposlenih lica; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapoSljavanju; utvrdivanje individualnih planova
zapoSljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoS$ljavanije i ukljuCivanje u
programe aktivne politike zaposljavanje, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u€eSée u izboru u€esnika ovih
programa odnosno projekata; pracenje realizacije
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aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoS$ljavanja; uesce u izradi planova, projekata i
u izvjeStavanju o aktivnosti u prekograni¢noj
saradnji. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raunaru,

- znanje engleskog jezika nivo B2.

Mijesto rada: Herceg Novi

Vrsi poslove koji se odnose na: promovisanje i
upoznavanje zainteresovanih lica sa EURES-om;
praéenje mijera kojima se reguliSu odnosi na
trziS$tu rada, uslove zivota i rada gradana Crne
Gore u inostranstvu; u¢esc¢e u obavljanju stru¢nih
poslova usmjerenih ka slobodnom kretanju radne
snage prema principima EURES-a; unaprjedenje
usluga pripreme za zaposljavanje i posredovanje
pri zapo$ljavanju u inostranstvu; prijavljivanje u
evidenciju nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; prikupljanje i unos podataka potrebnih
za struéni 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, motivisanje, savjetovanje i
posredovanje; 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 uklju€ivanje u programe aktivne
politike zapoSljavanje, projekte zapo$ljavanja lica
sa invaliditetom i druge projekte, kao i uéesée u
izboru ulesnika ovih programa odnosno
projekata; praéenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapoSljavanja; uceS¢e u
izradi planova, projekata i u izvjeStavanju o
aktivnosti u prekograni¢noj saradnji. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

3. SEKTOR ZA MJERE AKTIVNE POLITIKE ZAPOSLJAVANJA

38

Pomoc¢nik direktora

- najmanje VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam godina
radnog iskustva, od ¢ega dvije godine
na poslovima rukovodenja, ili

- najmanje VI nivo kvalifikacije

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim
drzavnim organima, organima lokalne samouprave,
privrede, NVO i gradanima; odluCuje o najslozenijim
pitanjima u okviru rada Sektora; predlaze projekte
za EU; vrsi druge poslove po nalogu direktora.
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obrazovanja i najmanje sedam godina
radnog iskustva od €ega tri godine na
poslovima rukovodenija;

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka;

- Polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima.

3.1. Odsjek za pripremu mjera aktivne politike zaposljavanja
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Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka ;
- najmanje pet godina radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Rukovodi i organizuje rad u Odsjeku; planira,
usmjerava i koordinira aktivnosti na izradi programa
mjera aktivne politike zaposljavanja u skladu sa
strateSkim dokumentima i planskim okvirima;
obezbjeduje primjenu jedinstvene metodologije u
procesu planiranja i kreiranja programa; kontrolise
izradu javnih konkursa i poziva, uputstava,
smjernica i obrazaca potrebnih za sprovodenje
programa; usmjerava saradnju sa podrucnim
jedinicama radi utvrdivanja ciljne grupe, obuhvata i
drugih programskih elemenata u cilju
prilagodavanja programa potrebama lokalnih trzista
rada; obezbjeduje uskladenost rada Odsjeka sa
propisima iz oblasti zapoSljavanja i drugih
relevantnih propisa; nadzire pripremu prijedloga
odluka iz djelokruga rada Odsjeka koje donosi
Upravni odbor Zavoda; pruza struCna uputstva
zaposlenima i vr8i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na primjenu i pracenje
propisa relevantnin za planiranje i sprovodenje
mijera aktivne politike zaposljavanja i drugih propisa
iz oblasti mjera aktivne politike zapoSljavanja;
obezbjeduje pravnu uskladenost programa, javnih
konkursa i poziva sa zakonima i podzakonskim
aktima; izraduje nacrte javnih konkursa i poziva i
priprema uputstva i obrasce za njihovu primjenu;
izraduje prijedloge odluka iz djelokruga rada
Odsjeka koje donosi Upravni odbor Zavoda;
postupa po odredbama Zakona o radu u vezi sa
dostavljenim  obavjeStenjma o  kolektivnim
otpustanjima i postupkom otkazivanja ugovora o
radu zbog prestanka potrebe za radom zaposlenih;
daje pravna misSljenja i struéna tumacenja u vezi sa
planiranjem i sprovodenjem programa mijera aktivne
politke zapoSljavanja; uéestvuje u pripremi
informacija i izvjeStaja o planiranim i sprovedenim
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poslovima iz djelokruga rada Odsjeka; obavlja
druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drutvenih nauka,
- najmanje pet godina radnog iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na planiranje i izradu
programa aktivne politike zaposljavanja u skladu sa
strateSkim i planskim dokumentima; ucestvuje u
saradnji sa podru¢nim jedinicama radi utvrdivanja
ciine grupe, obuhvata i drugih programskih
elemenata programa i njihovog prilagodavanja

41 - polozZen struéni ispitza rad u drzavnim potrebama lokalnih trziSta rada; ucestvuje u
42 organima, pripremi javnih konkursa i poziva i izraduje
- poznavanje rada na racunaru. smjernice i obrasce za sprovodenje programa;
priprema prijedloge odluka iz djelokruga rada
Odsjeka koje donosi Upravni odbor Zavoda;
uCestvuje u izradi programa rada i informacija o
planiranim i sprovedenim poslovima iz djelokruga
rada Odsjeka; obavlja druge poslove iz djelokruga
rada Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.
Savjetnik llI VrSi poslove koji se odnose na u¢esce u planiranju i
izradi programa aktivne politike zapoS$ljavanja u
- najmanje VI nivo kvalifikacije skladu sa strateSkim i planskim dokumentima;
obrazovanja, uCestvuje u saradnji sa podru¢nim jedinicama radi
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, utvrdivanja ciline grupe, obuhvata i drugih
- najmanje jedna godina radnog iskustva, programskih elemenata programa i njihovog
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim prilagodavanja potrebama lokalnih trzista rada;
43 organima, ucestvuje u pripremi javnih konkursa i poziva i u
- poznavanje rada na racunaru. izradi smijernica i obrazaca za sprovodenje
programa; u€estvuje u pripremi prijedloga odluka iz
djelokruga rada Odsjeka koje donosi Upravni odbor
Zavoda; ucestvuje u izradi programa rada i
informacija o planiranim i sprovedenim poslovima iz
djelokruga rada Odsjeka; obavlja druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
3.2. Odsjek za praéenje mjera aktivne politike zaposljavanja

Nacelnik Rukovodi i organizuje rad Odsjeka; planira,
usmjerava i koordinira aktivnosti na praéenju
- najmanje VI nivo kvalifikacije realizacije mjera aktivne politike zapoSljavanja;
obrazovanja, obezbjeduje primjenu jedinstvene metodologije
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, pracenja i izvjeStavanja; kontroliSe proces

44 . . . . oo . .
- hajmanje pet godina radnog iskustva, prikupljanja, obrade i analize podataka o
- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim sprovedenim programima, ukljuuju¢i podatke o
organima, uCesnicima, ishodima, troSkovima i efektima;

- poznavanje rada na raéunaru.

usmjerava pripremu izvjestaja i stru¢nih analiza o
sprovedenim programima i predlaze Kkorektivne
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mjere radi unapredenja njihove efikasnosti;
obezbjeduje razmjenu podataka i uskladen rad sa
podru¢nim jedinicama i drugim organizacionim
jedinicama Zavoda; pruza struéna uputstva
zaposlenima i vrSi druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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46
47
48

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drutvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove Kkoji se odnose na praéenje
realizacije mjera aktivhe politike zapo$ljavanja;
uCestvuje u izradi i primjeni metodologije i
smijernica za pracenje i izvjeStavanje o realizaciji
programa; prati proces unosa podataka o
u€esnicima i ishodima programa u informacioni
sistem i kontroliSe tacnost i potpunost unijetih
podataka; prikuplja, obraduje i analizira podatke o
sprovedenim programima, uklju€ujuc¢i podatke o
obuhvatu, troSkovima, rezultatima i efektima;
ucestvuje u identifikovanju rizika i predlaganju
korektivnih  aktivhosti radi  obezbjedivanja
efikasnije realizacije programa; saraduje sa
podruénim jedinicama Zavoda u vezi sa
sprovodenjem programa i izvjeStavanjem o
realizaciji; u€estvuje u pripremi analiza, izvjestaja,
programa rada i informacija o planiranim i
sprovedenim poslovima iz djelokruga rada
Odsjeka; obavlja druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

3.3. Odsjek za razvoj i evropske prakse mjera aktivne politike zaposljavanja

49

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i organizuje rad Odsjeka; planira,
usmjerava i koordinira aktivhosti na analiziranju
potreba i izazova na trziStu rada relevantnih za
planiranje i unapredenje mjera aktivne politike
zaposljavanja; obezbjeduje prikupljanje i koris¢enje
podataka iz prakse, u saradnji sa podrucnim
jedinicama i lokalnim akterima; inicira i usmjerava
izradu prijedloga za unapredenje postojeéih i
uvodenje novih mjera aktivne politike zapoSljavanja;
prati i analizira evropske politike, standarde i dobre
prakse u oblasti mjera aktivne politike zapoSljavanja
i predlaze nacine njihove primjene u nacionalnom
sistemu; kontroliSe izradu nacrta ugovora i
sporazuma sa poslodavcima, partnerima i
korisnicima mjera aktivne politike zapoSljavanja,
bez nadleznosti za njihovo pracenje; obezbjeduje
saradnju sa relevantnim nacionalnim i lokalnim
partnerima i socijalnim partnerima; pruza struéna
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uputstva zaposlenima i vr8i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

Vrsi poslove koji se odnose na analiziranje potreba i
izazova na trziStu rada relevantnih za planiranje,
prilagodavanje i unapredenje mjera aktivne politike
zaposljavanja; prikuplja, sistematizuje i obraduje
podatke iz prakse u saradnji sa podruénim
jedinicama i lokalnim akterima; prati evropske
politike, standarde i dobre prakse u oblasti trziSta
rada i =zapoSljavanja i ucCestvuje u pripremi
prijedloga za njihovu primjenu u nacionalnom
sistemu; uCestvuje u izradi prijedloga za
unapredenje postoje¢ih i uvodenje novih mjera

50 - najmanje pet godina radnog iskustva, . " .- . .

< e . aktivne politike zapoSljavanja; priprema nacrte
51 - polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim . . L
organima ugovora i sporazuma sa poslodavcima, partnerima i
9 - . korisnicima mjera aktivne politike zapoS$ljavanja,

- poznavanje rada na racunaru. - . . < .
kao i njihove izmjene i dopune, bez nadleznosti za
njihovo praéenje; saraduje sa relevantnim
nacionalnim i lokalnim partnerima i socijalnim
partnerima radi unapredenja obuhvata i kvaliteta
mjera; ucCestvuje u pripremi analiza, strucnih
podloga i informacija o razvojnim trendovima i
potrebama u vezi sa mjerama aktivne politike
zaposljavanja; obavlja druge poslove iz djelokruga
rada Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.
VrSi poslove koji se odnose na uceSte u
prikupljanju, obradi i sistematizaciji podataka iz
prakse u saradnji sa podruénim jedinicama i
Savjetnik Ii lokalnim ak.terlrrTa, radi |-zrade an.afllza i prljevdlloga .za
unapredenje mjera aktivne politike zapoS$ljavanja;
- najmanie VI nivo kvalifikacije UCG%tVIUJe .u prlprgml radnih materuala, an.allza |
. struénih informacija u vezi sa razvojem i
obrazovanja, unapredenjem mijera aktivne politike zapoSljavanja;
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, Y P . J ,J . p o post J ,
. o . ucestvuje u pracenju evropskih politika, standarda i

- hajmanje jedna godina radnog . . A : . o
50 iskustva dobrih praksi u oblasti trziSta rada i zapoSljavanja i u

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na racunaru.

izradi sazetaka i informacija o mogucnostima
njihove primjene u nacionalnom sistemu; pruza
podrsku u pripremi nacrta ugovora i sporazuma sa
poslodavcima, partnerima i Korisnicima mjera
aktivne politike zapo$ljavanja, bez nadleznosti za
njihovo pracéenje; saraduje sa nacionalnim i lokalnim
partnerima i socijalnim partnerima u okviru
zadataka koji su mu povjereni; obavlja druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

4. SEKTOR ZA PRAVA ZA VRIJEME NEZAPOSLENOSTI | PRAVNE POSLOVE
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Pomoénik direktora

- najmanje VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam godina
radnog iskustva, od ¢ega dvije godine
na poslovima rukovodenja, ili

- najmanje VI nivo kvalifikacije

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim
drzavnim organima, organima lokalne samouprave,
privrede, NVO i gradanima; odlucuje o najslozenijim
struénim pitanjima u okviru rada Sektora; predlaze

53 obrazovanja i najmanje sedam godina . L
. Y . . projekte za EU. Vr8i i druge poslove po nalogu
radnog iskustva, od €ega tri godine na .
. . direktora.
poslovima rukovodenija;
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo,
- polozen stru€ni ispit za rad u drZzavnim
organima.
4.1. Odsjek za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove
Rukovodi i koordinira rad izvrSilaca u Odsjeku.
< Vr8i poslove koji se odnose na samostalan rad i
Nacelnik . L . . . . .
odluCivanje o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka i
- najmanje VI nivo kvalifikacije . orwm aciu s.a . druglm_ orgarvuzamorvum
. jedinicama, organima i gradanima; pruza stru¢na
obrazovanja, uputstva; prati primjenu propisa iz djelokruga rada
- Fakultet iz oblasti drustvenih P ) P p J prop . J ) g
nauka — pravo Odsjeka; koordinira radom podruénih jedinica kod
. . P L . ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti u
54 | - najmanje pet godina radnog iskustva, N . o
. e cilju jednoobraznog nacina rada; daje predloge
- polozen strucni ispit za rad u ) . ) . .
. . mjera za unapredenje rada; koordinira sistemom
drzavnim organima, . . . o . .
. . socijalne sigurnosti; organizuje rad na izradi
- poznavanje rada na racunaru. ) . )
programa rada, informacija i izvjeStaja o radu iz
djelokruga rada Odsjeka. Vrsi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
VrSi poslove koji se odnose na: u¢eSée u pripremi
predloga opstih i drugih akata Zavoda; pracenje
propisa o zapoSljavanju i radu; praéenje primjene
Samostalni savjetnik | propisa iz oblasti zapoSljavanja kod ostvarivanja
prava za vrijeme nezaposlenosti; koordinaciju
sistema socijalne sigurnosti; vodenje prvostepenog
- najmanje VI nivo kvalifikacije upravnog postupka i donoSenje rjeSenja po
55 | obrazovanja, zahtjevima za slobodan pristup informacijama;
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — praéenje i primjenu propisa vezanih za slobodan
pravo, pristup informacijama i zastitu podataka o li¢nosti;

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

pripremu izvjeStaja o upravnim postupcima;
pripremu saziva za odrzavanje sjednica Upravnog
odbora; obradu zahtjeva koji su upuc¢eni Upravhom
odboru; pripremu predloga odluka i zaklju¢aka koje
donosi Upravni odbor Zavoda; saradnju sa drugim
organizacionim jedinicama u okviru djelokruga rada
Odsjeka. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: uCeSce u pripremi
predloga opstih i drugih akata Zavoda; ucesc¢e u
pripremi internih pravila i procedura na osnovu
zakona i drugih propisa; pracenje primjene
propisa iz oblasti zapoSljavanja kod ostvarivanja
prava za vrileme nezaposlenosti; pripremu
informacija i izvjeStaja o pravima za vrijeme
nezaposlenosti; saradnju sa nadleznim sektorom
u pripremi uputstava za vodenje evidencije o
nezaposlenim licima koja koriste nov€anu
naknadu; pracenje evidencije o nezaposlenim
licima koja koriste nov€anu naknadu; koordinaciju
sistema socijalne sigurnosti; primjenu
medunarodnih sporazuma o] socijalnom
osiguranju u dijelu osiguranja od nezaposlenosti;

56 obrazovanja, saradnju sa nadleznim  ministarstvima i
- Fakultet iz oblasti drutvenih nauka — o J - N
ravo institucijama po pitanju ostvarivanja
p. . . . medunarodnog osiguranja; pripremu izvjeStaja o
- najmanje pet godina radnog iskustva, . . . o
N e . . upravnim postupcima; pracenje i primjenu
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim . e oy .
. propisa o zastiti podataka o li€nosti i slobodan
organima, . . N .
. . pristup informacijama; vodenje postupka po
- poznavanje rada na racunaru. S . . N
zahtjevima za slobodan pristup informacijama;
postupanje po inicijativama, predstavkama i
prituzbama; pripremu saziva za odrzavanje
sjednica Upravnog odbora; obradu zahtjeva koji
su upuceni Upravnom odboru; pripremu predloga
odluka i zaklju¢aka koje donosi Upravni odbor
Zavoda; saradnju sa drugim organizacionim
jedinicama u okviru djelokruga rada Odsjeka. VrSi
i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i
poslove po nalogu pretpostavljenog.
Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje i primjenu
medudrzavnih sporazuma o socijalnom osiguranju;
Samostalni savjetnik Il uteS¢e u aktivnostima koje su vezane za
koordinaciju sistema socijalne sigurnosti;
- najmanje VI nivo kvalifikacije obezbjedivanje dokaza i pripremu potvrda o
obrazovanja, periodima osiguranja po sporazumima o socijalnom
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — osiguranju na nivou Zavoda; pracenje propisa 0
57 pravo, zapoSljavanju i radu; saradnju sa nadleznim
58 - najmanje dvije godine radnog iskustva, sektorom u pripremi uputstava za vodenje

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na radunaru.

evidencije o pravima za vrijeme nezaposlenosti;
pracenje evidencije o korisnicima prava za vrijeme
nezaposlenosti; u¢eS¢e u pripremi internih pravila i
procedura iz djelokruga rada Odsjeka; uceSce u
izradi uputstava i obrazaca kojima se obezbjeduje
jedinstvena primjena propisa kod ostvarivanja prava
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za vrieme nezaposlenosti; uceS¢e u pripremi
informacija i izvjeStaja o pravima za vrijeme
nezaposlenosti. Vrsi druge poslove iz djelokruga
rada Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

4.2. Odsjek za poslove zastupanja

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku. Vrsi poslove
koji se odnose na: samostalan rad i odlu€ivanje o
pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; pracenje propisa
i sudske prakse iz djelokruga rada Odsjeka;
prisustvovanje ro€istima i zastupanje po punomodju
pred sudovima i nadleznim organima; praéenje
izvrSenja pravosnaznih odluka; pripremu tuzbi, zZalbi

59 - polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim i ostalih podnesaka; komunikaciju sa drugim
organima, organizacionim jedinicama, organima i gradanima;

- poznavanje rada na racunaru. pruzanje struénih uputstava; pripremu informacija
o stanju sudskih predmeta; pripremu izvjestaja iz
djelokruga rada Odsjeka. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje propisa i
sudske prakse iz djelokruga rada Odsjeka; pracenje
propisa iz oblasti zapoSljavanja; prisustvovanje

- najmanje VI nivo kvalifikacije roCistima i zastupanje po punomocju pred

obrazovanja, sudovima i nadleznim organima; pripremu tuzbi,

60 - Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — zalbi i ostalih podnesaka, predloga za izvrienje,
61 pravo, prigovora na rjeSenja o izvrSenju i dr; pripremu

- najmanje pet godina radnog iskustva, informacija i izvjeStaja o stanju po sudskim

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim predmetima; pracenje izvrSenja pravosnaznih

organima, odluka; uceSée u pripremi izvjeStaja iz djelokruga

- poznavanje rada na radunaru. rada Odsjeka. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik llI Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje propisa i
sudske prakse iz djelokruga rada Odsjeka; pracenje

- najmanje VI nivo kvalifikacije propisa iz oblasti zaposljavanja; prisustvovanje

obrazovanja, roCistima i zastupanje po punomodju pred

62 - Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — sudovima i nadleZnim organima; u¢e&c¢e u pripremi
pravo, tuzbi, zalbi i ostalih podnesaka, predloga za

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

- poznavanje rada na racunaru.

izvrSenje, prigovora na rjeSenja o izvrSenju i dr;
ucesc¢e u pripremi informacija i izvjeStaja o stanju po
sudskim predmetima; pracenje izvrSenja
pravosnaznih odluka; u€eS¢e u pripremi izvjestaja iz
djelokruga rada Odsjeka. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

5. SEKTOR ZA UGOVARANJE | FINANSIRANJE SREDSTAVA EU PODRSKE
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Pomoc¢nik direktora

- najmanje VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam
godina radnog iskustva, od Cega
dvije godine na poslovima
rukovodenija, ili

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Sektoru;
vr§i funkciju rukovodioca Posrednic¢kog tijela za
finansijsko upravljanje; saraduje sa predstavnicima
drugih tijela drzavne uprave koji €ine dio IPA
strukture i iste redovno izvjeStava o aktivnostima u
nadleznosti Sektora; potpisuje ugovore za projekte
koji se finansiraju iz EU sredstava; odobrava
placanja prema ugovaraima, obezbjeduje
ostvarivanje  saradnje sa drugim drzavnim
organima, organima lokalne samouprave, privrede,
NVO i gradanima; odluéuje o najslozenijim

63 godina radnog iskustva, od Cega tri pitanjima u okviru rada Sektora. Vrsi i druge
godine na poslovima rukovodenja, poslove po nalogu direktora, sa izuzetkom poslova
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, vezanih za  direktnu ulogu rukovodioca
- polozen struéni ispit za rad u Posrednickog tijela za finansijsko upravljanje koje
drzavnim organima, obavlja nezavisno od direktora. Autonomno donosi
- znanje engleskog jezika (nivo B2), odluke, pot_plsu1e_ [ \{erlfku1e sve materu_ale [
- poznavanje rada na racunaru dokumentacuu. koju priprema Sektqt, a k“Oja se
(Microsoft Office). qdnos_l_ na okvir pos_tupanja Posrednickog tijela za
finansijsko upravljanje.
5.1. Odsjek za ugovaranje i implementaciju EU projekata

Nacelnik Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku. Vrsi poslove
koji se odnose na samostalan rad i odlu€ivanje o
- najmanje VI nivo kvalifikacije pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; priprema i
obrazovama, . . o koordinira planiranje javnih nabavki; priprema
- Esaualtweitstic“l:iihontgiig, drustvenih il ugovore o0 javnim nabavkama; dostavlja izvjestaje o
_ najmanje pet godina radnog sprovedenim postupC|m.a javnih .nabavkl; obavlja
iskustva, poslove pregleda i provjere tenderske
— poloZen struéni ispit za rad u dokumentacije; prati sprovodenje postupka ocjene
drzavnim organima; ponuda; obavlja poslove pregleda i provjere
— znanje engleskog jezika (nivo B2), dokumenata za sklapanje ugovora sa odabranim
64 |- 'poznavanj.e rada na racCunaru ponudadima; organizuje praéenje sprovodenja
(Microsoft Office). ugovora i provjere na licu mjesta; prati i provjerava
izradu dokumenata iz oblasti monitoringa i
izvjeStavanja; azurira Priru¢nik o procedurama -
MoP; obavlja komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima i gradanima;
pruza struéna uputstva; prati propise iz djelokruga
rada Odsjeka; organizuje rad na izradi programa
rada i izvjeStaja o radu iz djelokruga rada Odsjeka;
obavlja i druge poslove u skladu sa propisanim
internim procedurama za upravljanje
pretpristupnom podrSkom. Vrsi i druge poslove

poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: izradu i aZuriranje
65 plana nabavke, pripremu i kontrolu tenderske
66 | — najmanje VI nivo kvalifikacije dokumentacije; u&esée u sprovodenju tenderskih

obrazovanja,

procedura u skladu sa propisima EU; planiranje
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— Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

— najmanje pet godina radnog
iskustva,

— polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima,

— znanje engleskog jezika (nivo B2),

— poznavanje rada na racunaru
(Microsoft Office)

provjera i uCeS¢e u provjerama na licu mjesta;
praéenje sprovodenja ugovora kroz administrativne
kontrole na licu mjesta; pracenje sprovodenja
ugovora kroz uceSc¢e u upravnim odborima i
odborima za praéenje ugovora/projekata/programa;
organizovanje sprovodenja postupka ocjenjivanja
pristiglih ponuda u postupku javnih nabavki;
postupanje u vezi sa ponudama i prijavama za
uceSc¢e u postupku javnih nabavki; pripremu
izvijeStaja o sprovedenom postupku ocjenjivanja;
postupanje po Zalbama ponudaca; ucedce u
azuriranju Prirunika o procedurama MoP; vrienje
izrade analiza, izvjesStaja, informacija i misljenja;
obavlja i druge poslove u skladu sa propisanim
internim procedurama za upravljanje
pretpristupnom podrSkom. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

67
68

Samostalni savjetnik Il

— najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

— najmanje dvije godine radnog
iskustva,

— polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

— znanje engleskog jezika (nivo B2),

— poznavanje rada na raéunaru
(Microsoft Office)

VrSi poslove koji se odnose na: uéesée u izradi i
azuriranju plana nabavke; pruzanje podrSke u
pripremi i kontroli tenderske dokumentacije; u¢esée
u sprovodenju tenderskih procedura u skladu sa
propisima EU; u€eS¢e u planiranju i realizaciji
proviera na licu mjesta; uceS¢e u pracenju
sprovodenja ugovora kroz administrativne kontrole;
prisustvo sjednicama upravnih odbora i odbora za
pracenje ugovora, projekata i programa; ucesce u
organizovanju postupka ocjenjivanja pristiglih
ponuda u postupku javnih nabavki; uéeSce u
postupanju po ponudama i prijavama za uéesce u
postupku javnih nabavki; pruZanje podrske u
pripremi izvjeStaja o sprovedenom postupku
ocjenjivanja i postupku po zalbama ponudaca;
uceS¢e u azuriranju Priru¢nika o procedurama
MoP; ucesce u izradi analiza, izvjestaja, informacija
i misljenja; obavlja i druge poslove u skladu sa
propisanim internim procedurama za upravljanje
pretpristupnom podrSskom. Vrdi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

69
70
71

Savjetnik I

— najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

— najmanje jedna godina radnog
iskustva,

— polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima,

Vrdi poslove koje se odnose na uceS¢e u izradi i
azuriranju plana nabavke; uéestvuje u komisijama
za ocjenu ponuda u svojstvu €lana bez prava glasa
(predsjedavaju¢eg ili sekretara); ucCestvuje u
pripremi dokumentacije neophodne za sklapanje
ugovora sa odabranim ponudacima; ucestvuje u
izradi dokumenata iz oblasti monitoringa i
izvjeStavanja; ucCestvuje u planiranju provjere i
uCestvuje u provjerama na licu mjesta; ucestvuje u
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— znanje engleskog jezika (nivo B2),

- poznavanje rada na radunaru

(Microsoft Office).

praéenju sprovodenja ugovora kroz administrativne
kontrole na licu mjesta; ucestvuje u pracenju
sprovodenja ugovora kroz uclestvovanje u
upravnim odborima i odborima za pracenje
ugovora/projekata/programa; uCestvuje u
organizovanju sprovodenja postupka ocjenjivanja
pristiglih ponuda u postupku javnih nabavki;
postupa u vezi sa ponudama i prijavama za ucesce
u postupku javnih nabavki; priprema izvjestaj o
sprovedenom postupku ocjenjivanja; postupa po
zalbama ponudaca; ucCestvuje u azuriranju
Priru¢nika o procedurama MoP-a; ucestvuje u
izradi analiza, izvjeStaja, informacija i misljenja;
obavlja i druge poslove u skladu sa propisanim
internim procedurama. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Referent

— 1 ili V1 nivo  kvalifikacije

obrazovanja,

— najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u V1 ili lll

VrSi poslove koji se odnose na: obavljanje
administrativno-tehni¢kih  poslova za potrebe
Odsjeka; tehni¢ku podrsku pri pripremi materijala i
dokumentacije za rad Odsjeka; pripremanje
potrebnih podataka i tabela za potrebe izrade
programa, analiza, izvjeStaja i informacija iz

72 nivou kvalifikacije obrazovanja,

— polozen struéni ispit za rad u djelokruga rada Odsjeka; odlaganje dostavljenih
drzavnim organima, ponuda nakon zavrSetka evaluacionog procesa;
— znanje engleskog jezika (nivo B1), unos podataka za potrebe evidencije statusa
— poznavanje rada na raunaru. odbijenica od strane Delegacija EU u Crnoj Gori.
Vr8i i druge poslove poslove iz djelokruga rada

Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

5.2. Odsjek za finansijsko - raGunovodstvene poslove

Nacelnik Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku. Vrsi poslove
koji se odnose na: samostalan rad i odludivanje o
- najmanje VI nivo kvalifikacije pitanjima iz nadleZnosti Odsjeka; kontrolu
obrazovarua, ) . . sprovodenja procedura u vezi sa planiranjem EU
B Eﬁ;u;ﬁ;tiéiihontgiig, druStvenih sredstava i sredstava nacionalnog kofinansiranja
_ najmanje pet godina radnog za ugovore.kop §e f.lnanswaju iz EU s.redsta"va;.
iskustva, kontrolu aktivnosti koje se odnose na finansijski
73 — polozen struéni ispit za rad u menadzment u cilju obezbjedenja ispravne

drzavnim organima,
— znanje engleskog jezika (nivo B2),

- poznavanje rada na radunaru

(Microsoft Office).

primjene relevantnih procedura; provjere u vezi sa
placanjima ugovaradima; provjeru ispravnosti
procedura uskladivanja raCunovodstvenih
podataka; kontrolu ispravnosti finansijsko —
raunovodstvenih izvjeStaja i odobravanje istih;
provjeru svakog dokumenta dostavljenog od strane
sluzbenika Odsjeka za finansijsko -
racunovodstvene poslove, prije njegovog
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dostavljanja  pomoéniku  direktora/rukovodiocu
Posrednickog tijela za finansijsko upravljanje;
kontrolu vodenja raCunovodstvene evidencije;
izvjeStavanje o rizicima; azuriranje PriruCnika o
procedurama - MoP; obavljanje komunikacije sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima; pruzanje stru¢nih uputstava; pracéenje
propisa iz djelokruga rada Odsjeka; organizovanje
rada na izradi programa rada i izvjestaja o radu iz
djelokruga rada Odsjeka. Obavlja i druge poslove u
skladu sa propisanim procedurama za upravljanje
pretpristupnom podrskom. VrSi i druge poslove
poslove po nalogu pretpostavljenog.

74
75

Samostalni savjetnik |

— najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

— najmanje pet godina radnog
iskustva;

— polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

— znanje engleskog jezika (nivo B2),

— poznavanje rada na racunaru
(Microsoft Office).

VrSi poslove koji se odnose na: sprovodenje
aktivnosti u vezi sa planiranjem EU sredstava i
sredstava nacionalnog kofinansiranja za ugovore
koji se finansiraju iz EU sredstava; sprovodenje
procedura u vezi sa provjerama prihvatljivosti
troSkova; vodenje posebne evidencije i adekvatnog
analitickog racunovodstva za svaki finansijski
sporazum; pripremu i kontrolu finansijsko -
raunovodstvenih izvjestaja; kontrolu zahtjeva za
placanje i kontrolu izvrSenja placanja; kontrolu
ispravnosti  postupka spovodenja  procedure
oslobadanja od PDV-a; oslobadanje pla¢anja PDV-
a; kontrolu ispravnosti bankarskih garancija i
provjeru svakog dokumenta; uesSc¢e u kontrolama
troSkova na licu mjesta, kada je to neophodno;
uted¢e u procesu CiS¢enja budZeta; prijem
zahtjeva za plaéanje (faktura) od ugovaraéa;
provjeru prihvatljivosti i taénosti zahtjeva za
placanje (faktura) i njihove uskladenosti sa
odredbama relevantnih ugovora; izvjestavanje o
potencijalnim rizicima; ufe$¢e u azuriranju
Priru€nika o procedurama — MoP; poslove u skladu
sa propisanim procedurama za upravljanje
pretpristupnom podrskom; finansijsko izvjesStavanje
i pripremu zahtjeva za prenos EU dijela sredstava.
Vrdi i druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

76
77

Samostalni savjetnik Il

— najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka,

— najmanje dvije godine radnog
iskustva,

— polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima,

Vr8i poslove koji se odnose na: uceSée u
sprovodenju aktivnosti u vezi sa planiranjem EU
sredstava i sredstava nacionalnog kofinansiranja
za ugovore koji se finansiraju iz EU sredstava;
uCeS¢e u sprovodenju procedura u vezi sa
provierama prihvatljivosti  troSkova; vodenje
posebne evidencije i adekvatnog analitickog
raunovodstva za svaki finansijski sporazum;
pripremu finansijsko — radunovodstvenih izvjestaja;

43




znanje engleskog jezika (nivo B2),

kontrolu zahtjeva za placanje i kontrolu izvrSenja
plac¢anja; kontrolu ispravnosti postupka spovodenja
procedure oslobadanja od PDV-a; kontrolu
ispravnosti bankarskih garancija i provjeru svakog
dokumenta; u€esce u kontrolama troSkova na licu
mjesta, kada je to neophodno; uceS¢e u procesu
Cis¢enja budzeta; prijem zahtjeva za plaéanje
(faktura) od ugovaraca; provjeru prihvatljivosti i
taCnosti zahtjeva za pla¢anje (faktura) i njihove
uskladenosti sa odredbama relevantnih ugovora,
izvjeStavanje o potencijalnim rizicima; uce3¢e u
azuriranju Priru¢nika o procedurama — MoP;
obavljanje poslova u skladu sa propisanim
procedurama za upravljanje pretpristupnom
podrskom; finansijsko izvjeStavanje i pripremu
zahtjeva za prenos EU dijela sredstava. VrsSi i
druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

78

- poznavanje rada na radunaru
(Microsoft Office).

Savjetnik lll

— najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,
najmanje jedna godina
iskustva,

polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

znanje engleskog jezika (nivo B2),
poznavanje rada na raCunaru

radnog

(Microsoft Office).

VrSi poslove koji se odnose na: uceSte u
sprovodenju aktivnosti u vezi sa planiranjem EU
sredstava i sredstava nacionalnog kofinansiranja
za ugovore koji se finansiraju iz EU sredstava;
uCeS¢e u sprovodenju procedura u vezi sa
provierama prihvatljivosti troSkova; uces¢e u
vodenju evidencija i pripremi analitickog
racunovodstva za finansijske sporazume; pruzanje
podrske u izradi finansijsko-raunovodstvenih
izvjeStaja; u€esce u provjeri zahtjeva za plaéanje i
pracenju izvrenja plaéanja; asistiranje u kontroli
postupka sprovodenja procedure oslobadanja od
PDV-a i provjeri bankarskih garancija; u¢esSc¢e u
kontroli tro8kova na licu mjesta (u sluaju potrebe);
uCeSte u procesu CiS¢enja budzeta; prijem
zahtjeva za placanje (faktura) i njihovu osnovnu
provjeru; uceS¢e u azuriranju Priruénika o
procedurama (MoP); obavljanje poslova u skladu
sa propisanim procedurama za upravljanje
pretpristupnom podrSkom; uceSée u pripremi
finansijskih izvjeStaja i zahtjeva za prenos EU dijela
sredstava. VrSi i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

5.3. Odsjek za kontrolu kvaliteta

79

Nacelnik

— najmanje VI  nivo
obrazovanja,

kvalifikacije

— Fakultet iz oblasti drustvenin ili

Rukovodi i koordinira rad u Odsjeku. Vrsi poslove
koji se odnose na: samostalan rad i odlucivanje o
pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; kontrolu
dokumenata pripremlijenih  u  Odsjeku za
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humanisti¢kih nauka,
— najmanje pet godina radnog iskustva,
— polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
— znanje engleskog jezika (nivo B2),
- poznavanje rada na racunaru
(Microsoft Office).

ugovaranje i davanje preporuka za unapredenje
dokumentacije koja je predmet kontrole; staranje o
praéenju i postovanju komentara Delegacije EU
kada je u pitanju tenderska dokumentacija;
pracenje ispunjenosti uslova za odrzavanje
akreditacije za decentralizovano/indirektno
upravljanje EU fondovima na nivou Sektora;
koordinaciju aktivnosti u pravcu prac¢enja primjene
preporuka revizija; staranje o vodenju evidencije
odstupanja od utvrdenih pravila i propisanih
procedura; koordiniranje procesom upravljanja
uocenim nepravilnostima i identifikovanim
potencijalnim rizicima; predlaganje unapredenja i
izmjene postojeéeg sistema upravljanja i procedura
kroz redovno azuriranje Priru¢nika o procedurama
MoP; obavljanje poslova koji proizilaze iz obaveza
u skladu sa medunarodnim sporazumima,
nacionalnim zakonodavstvom i vazecim
procedurama za upravljanje pretpristupnom
podrskom EU; obavljanje komunikacije sa drugim
organizacionim jedinicama, organima i gradanima,;
pruzanje struCnih uputstava; pracenje propisa iz
djelokruga rada Odsjeka; organizovanje rada na
izradi programa rada i izvjeStaja o radu iz
djelokruga rada Odsjeka. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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— najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

— Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

— najmanje pet godine radnog
iskustva,

— polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

— znanje engleskog jezika (nivo B2),

- poznavanje rada na racunaru

(Microsoft Office).

Vr8i poslove koji se odnose na: kontrolu
dokumentacije  pripremljene u Odsjeku za
ugovaranje; u¢esc¢e u izradi Izjave o jemstvu/lzjave
menadZmenta; pripremu struénih osnova za izradu
nacrta propisa koji su neophodni za funkcionisanje
decentralizovanog / indirektnog upravljanja EU
fondovima; prikupljanje i redovno azuriranje svih
odobrenja i odbijanja dokumentacije od strane
Delegacije EU; pripremu izvjeStaja; uceSce u
azuriranju Priruénika o procedurama - MoP,
pripremu aneksa iz oblasti upravljanja ljudskim
resursima; obavljanje poslova koji proizilaze iz
obaveza u skladu sa medunarodnim sporazumima,
nacionalnim zakonodavstvom i vazecim
procedurama za upravljanje pretpristupnom
podrskom EU. VrSi i druge poslove iz djelokruga
rada Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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— najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,
— Fakultet iz oblasti drustvenih ili

Vrs$i poslove koji se odnose na: u€eSée u pripremi
dokumentacije u Odsjeku za ugovaranje; ucesce u
izradi lzjave o jemstvu/lzjave menadzmenta;
pripremanje struénih osnova za izradu nacrta
propisa koji su neophodni za funkcionisanje

45




humanisti¢kih nauka,

— najmanje dvije godine radnog
iskustva,
— polozen stru€ni ispit za rad u

drzavnim organima,
— znanje engleskog jezika (nivo B2),
- poznavanje rada na racunaru
(Microsoft Office).

decentralizovanog / indirektnog upravljanja EU
fondovima; prikupljanje i redovno azuriranje svih
odobrenja i odbijanja dokumentacije od strane
Delegacije EU; pripremanje potrebnih izvjestaja;
uceS¢e u azuriranju Priru¢nika o procedurama -
MoP; pripremanje aneksa iz oblasti upravljanja
ljudskim resursima; obavljanje poslova koji
proizilaze iz obaveza u skladu sa medunarodnim
sporazumima, nacionalnim zakonodavstvom i
vazecéim procedurama za upravljanje
pretpristupnom podr§kom EU. Vrsi i druge poslove
iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

6. SEKTOR ZA INFORMACIONI SISTEM

Pomoénik direktora

- najmanje VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja i najmanje sedam
godina radnog iskustva, od ¢ega
dvije godine na poslovima
rukovodenija, ili

- najmanije VI nivo kvalifikacije

Rukovodi i organizuje rad Sektora; vrSi
najslozenije poslove u okviru djelokruga rada
Sektora; koordinira i usmjerava rad izvrsSilaca;
koordinira funkcionisanjeninformacionog
sistemanna nivou Zavoda; planira i predlaze
koncepciju, arhitekturu i metodologiju razvoja
informacionog sistema; obezbjeduje jedinstvenost
i integralnost razvoja informacionog sistema;
planira budzet Sektora; vrsi kontrolu uskladenosti

83 obrazovanja i najmanje sedam procesa sa zakonskom regulativom; obezbjeduje
godina radnog iskustva, od Cega tri 1 tipizaciju i standardizaciju  radunarske i
godine na poslovima rukovodenja; komunikacione opreme, kao i softverskih alata

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili upotrijebljenih u razvoju informacionog sistema,
tehni¢ko-tehnoloSkih nauka, putem sistematske analize tehni¢ko-tehnoloskih,
- polozZen stru€ni ispit za rad u ekonomskih i eksploatacionih implikacija izbora;
drZzavnim organima. prati razvoj savremenih informacionih tehnologija
i, po potrebi, organizuje njihovu implementaciju u
informacioni sistem Zavoda; priprema izvjestaje i
prijedloge strateS8kog razvoja informacionog
sistema; predstavlja i obezbjeduje saradnju sa
drugim organizacionim jedinicama Zavoda i
vanjskim institucijama; obavlja i druge poslove po

nalogu direktora Zavoda.

6.1. Odsjek za aplikativno-tehni¢ku podrsku i razvoj

Nacelnik Vr8i poslove koji se odnose na: koordinaciju i
rukovodenje  radom  Odsjeka; samostalno
- najmanje VI nivo kvalifikacije odluCivanje i izvrSavanje zadataka iz djelokruga
84 obrazovanja, rada Odsjeka; planiranje tehni¢kih i kadrovskih

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehnicko- tehnoloskih nauka,

- najmanje pet godine radnog
iskustva,

resursa, budzeta i nabavki opreme, licenci i
usluga; saradnju sa drugim organizacionim
jedinicama i vanjskim dobavlja¢ima i institucijama;
pracenje ugovorenih nivoa wusluga; analizu
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- polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

potreba korisnika i predlaganje odgovarajucih
rieSenja; organizaciju i koordinaciju poslova na

unapredenju  postoje¢ih i uvodenju novih
informati¢kih rjeSenja; analiziranje performansi
sistema i predlaganje mjera za njegovo
unapredenje; pripremu stru¢nih  miSljenja i

analiza; dizajniranje i azuriranje modela baze
podataka; organizaciju  razvoja, testiranja,
implementacije i odrzavanja poslovno/sistemskog
aplikativnog dijela  informacionog sistema;
pracenje efekata primjene implementiranih

poslovnih-sistemskih  rieSenja i predlaganje
optimizacija; pruzanje stru¢nih uputstava i
organizovanje obuka korisnika i IT kadra;
uspostavljanje i odrzavanje komunikacije sa
drugim organizacionim jedinicama i vanjskim
dobavlja¢ima i institucijama; koordinaciju

aktivnosti u projektima interoperabilnosti; prijem,
klasifikaciju, evidentiranje i rjeSavanje korisnickih
zahtieva putem Sistema za IT podrSku
korisnicima, u skladu sa definisanim procedurama
rada, pripremu izvjeStaja o radu i predloga
godisnjih planova. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehni¢ko- tehnoloskih nauka,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

VrSi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno

odrZzavanje centralne baze podataka i povezanih
sistema i baza; obezbjedenje usaglaSenosti modela
baze podataka sa tehni¢kim i organizacionim
potrebama sistema, kroz u€edcée u izradi projektnih
zadataka pojedinih poslovnih aplikacija; razvijanje i
uvodenje programskih procedura i postupaka za
podrsku funkcijama analize i statistike i postupaka
za dobijanje raznih nespecifiCnih pojedinacnih 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
slu€aju naruSavanja integriteta sistema; izradu i
Cuvanje rezervnih kopija centralne baze podataka;
uCestvovanje u dizajniranju i azuriranju modela
baze podataka i u izradi projektnih zadataka
pojedinih poslovnih aplikacija; pripremu podataka,
testiranje i implementaciju poslovnih aplikacija;
poslove odrzavanja povezanih baza podataka na
nivou Zavoda; upravljanje i administriranje servisa
za razmjenu podataka sa drugim institucijama;
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uceS¢e u uvodenju ISO standarda i definisanju IT
procedura; analiziranje performansi sistema i
predlaganje mjera za njegovo unapredenje;
pripremu stru¢nih misljenja i analiza, kao i davanje
predloga za unapredenje; obezbjedenje
informacione  bezbjednosti  baze  podataka
primjenom enkripcije, maskiranja/pseudonimizacije i
periodi¢nih bezbjednosnih provjera u skladu s
GDPR i ISO zahtjevima; izradu i azuriranje internih
procedura i pravilnika za rad Sektora; prijem,
klasifikaciju, evidentiranje i reSavanje korisnickih
zahtjeva putem Sistema za IT podrsku korisnicima
u skladu sa definisanim procedurama rada. VrSi i
druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehni¢ko- tehnoloskih nauka,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vrsi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno
odrzavanje poslovnog aplikativhog dijela
informacionog sistema; uces¢e u izradi projektnih
zadataka pojedinih poslovnih aplikacija; pripremu i
analizu opisa poslovnih procesa potrebnih za
izradu poslovnih aplikativnih rje$enja; pripremu
stru¢nih  miSljenja i analiza; predlaganje
automatizacije  procesa; izradu korisnickih
uputstava; izradu dokumentaciie za rad i
odrzavanje poslovnih  aplikativnih  rjeSenja;
pripremu podataka za testiranje i implementaciju
poslovnih  aplikativnih  rjeSenja; kontinuirano
pracenje, monitoring i azuriranje implementiranih
poslovnih aplikativnih rjeSenja kao i efekata
primjene; analiziranje performansi poslovnih
aplikativnih rjeSenja i predlaganje mjera za njihovo
unapredenje; analiziranje potreba korisnika i
predlaganje odgovarajuc¢ih rjeSenja; obucavanje
korisnika za rad sa razvilenim poslovnim
aplikacijama; pripremu tehnicke dokumentacije za
nabavku informati¢kih roba i usluga iz djelokruga
rada; obezbjedenje interoperabilnosti internih i
vanjskih registara; uceS¢e u uvodenju ISO
standarda i definisanju IT procedura;
uspostavljanje [ azuriranje evidencije
konfiguracionih stavki za poslovni aplikativni sloj;
izradu i azuriranje internih procedura i pravilnika
za rad Sektora; prijem, klasifikaciju, evidentiranje i
rieSavanje korisni¢kih zahtjeva putem Sistema za
IT podrSku korisnicima u skladu sa definisanim
procedurama rada. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehni¢ko- tehnoloskih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

VrSi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivho
odrzavanje mrezne i komunikacione opreme
lokalnih racunarskih mreza u organizacionim
jedinicama Zavoda i globalnoj racunarskoj mreZi
Zavoda; administriranje rada lokalnih mreza u
organizacionim jedinicama Zavoda; upravljanje i
administriranje radom globalne racunarske mreze
Zavoda; koordiniranje poslova odrzavanja mrezne
i komunikacione opreme na nivou Zavoda;
obezbjedenje potrebnog nivoa sigurnosti rada u
mreznom okruzenju stalnim prac¢enjem aktivnosti
korisnika i adekvatnom dodjelom prava pristupa
pojedinim sistemskim resursima; uspostavljanje
mjera  bezbjednosti i  kontrola  njihovog
sprovodenja; kontinuiranu izradu i c&uvanje
rezervnih kopija kriti€nih dijelova; definisanje i
sprovodenje procedure za sluCajeve vanrednih
stanja, kao $to su napad virusa, hakerski napad
spolja ili iznutra, nestanak struje ili kvar vitalnih
hardverskih komponenata; propisivanje procedure
prelaska na nove verzije sistemskog softvera i
obezbjedenje uniformnosti kori§¢enih sistemskih
softverskin  paketa; ulestvovanje u izradi
projektnih zadataka pojedinih
poslovnih/sistemskih aplikacija; ucestvovanje u
pripremi podataka, testiranju i implementaciji
razvijenih sistemskih aplikacija; pripremu strucnih
midljenja i analiza; izradu i aZuriranje internih
procedura i pravilnika za rad Sektora; pracenje
statusa sistema tehnicke zastite u primarnom i DR
datacentru; prijem, Kklasifikaciju, evidentiranje i
rieSavanje korisniCkih zahtjeva putem Sistema za
IT podrsku korisnicima u skladu sa definisanim
procedurama rada. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehnicko-tehnoloskih nauka,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva ,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno

odrzavanje DWH/BI i DMS sistema; biljezenje
nepravilnosti i pokretanje korektivnih zahtjeva;
parametrizaciju aplikacija; pripremu podataka;
testiranje i uvodenje ispravki i novih verzija
programskih rjeSenja; praéenje dnevnih ETL
procesa i otklanjanje greSaka pri punjenju
skladiSta podataka, kao i upravljanje 3ablonima,
metapodacima i pravima pristupa u sistemu za
upravljanje ~ dokumentima; konfiguraciju i
odrzavanje sistema za upravljanje dokumentima;
upravljanje  zivotnim  ciklusom elektronskih
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dokumenata; pracenje i kontrolu pristupa
dokumentima; reviziju aktivnosti korisnika i
primjenu politika zastite i klasifikacije podataka u
okviru sistema za upravljanje dokumentima;
vodenje evidencije verzija i promjena i periodi¢nih
izvjeStaja o dostupnosti sa planiranim provjerama
zdravlja sistema i validacijom rezervnih kopija;
izradu skripti za automatizaciju rutinskih operacija;
ucesce u pripremi tehnickih specifikacija i nabavki
licenci, opreme i usluga; pripremu strucnih
mislienja i analiza; uceS¢e u uvodenju ISO
standarda i definisanju IT procedura; predlaganje
mjera za  unapredenje  sistema; prijem,
klasifikaciju, evidentiranje i rjeSavanje korisni¢kih
zahtjeva putem Sistema za IT podrsku
korisnicima, u skladu sa definisanim procedurama
rada. VrSi i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehni¢ko-tehnoloskih nauka,

- najmanje jedna godina radnog
iskustva ,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno
odrzavanje cyber security segmenta

informacionog sistema; planiranje, uvodenje i
upravljanje tehniCko-logiCkim mjerama zastite
informacionog  sistema, ukljuéujuéi mrezne
za8titne uredaje, sisteme za otkrivanje i
sprjeCavanje napada, centralni nadzor
bezbjednosnih zapisa, antivirusnu i antimalver
zastitu, sprje€avanje curenja podataka i enkripciju;
administraciju i odrzavanje opreme za zastitu
sistema; kontinuirani nadzor bezbjednosnih
dogadaja, procjenu ranjivosti i predlaganje
korektivnih mjera; sprovodenje bezbjednosnih
testova sistema, uklju€ujuéi penetracione testove,
simulacije napada i analize otpornosti; vodenje
postupaka u slu€aju bezbjednosnih incidenata,
digitalnu forenziku i koordinaciju oporavka
sistema; administraciju sistema za upravljanje
korisni¢kim identitetima i pristupnim pravima uz
redovne provjere privilegija; izradu i primjenu
bezbjednosnih politika i standarda u skladu sa
medunarodnim normama i propisima o zastiti
podataka; pripremu tehniCke dokumentacije,
planova kontinuiteta poslovanja i obuku
zaposlenih iz oblasti  sajber-bezbjednosti;
pripremu stru¢nih misljenja i analiza; saradnju sa
nacionalnim tijelima za reagovanje na incidente i
vanjskim dobavljatima bezbjednosnih rjesenja;
pracenje statusa sistema tehniCke zastite u
Primarnom i DR datacentru; prijem, klasifikaciju,
evidentiranje i rjeSavanje korisni¢kih zahtjeva
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putem Sistema za IT podrSku korisnicima, u
skladu sa definisanim procedurama rada. Vrsi i
druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

6.2. Odsjek za operativno odrzavanje i podrsku korisnicima

91

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehni¢ko- tehnolokih nauka,

- najmanje pet godina radnog

iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: koordinaciju i
rukovodenije radom Odsijeka; samostalno
odlucivanje i izvrS8avanje zadataka iz djelokruga
rada Odsjeka; planiranje tehnickih i kadrovskih
resursa, budzeta i nabavki opreme, licenci i usluga;
saradnju sa drugim organizacionim jedinicama i
vanjskim dobavljadima i institucijama; pracenje
ugovorenih nivoa usluga; analizu potreba korisnika i
predlaganje odgovaraju¢ih rjeSenja; organizaciju i
koordinaciju poslova na unapredenju postojecih i
uvodenju novih informatickih rieSenja; obezbjedenje
svakodnevnog, nesmetanog funkcionisanja
informacionog sistema iz djelokruga rada; pracenje
rada i azuriranje stanja racunarskih konfiguracija
kroz instalaciju; odrZzavanje i utvrdivanje ispravnosti
hardverskih komponenti sistema; praéenje statusa
sistema tehnicke zaStite u Primarnom i DR
datacentru; obezbjedenje uniformnosti
upotrijebljenih  sistemskih aplikacija i opreme;
koordiniranje  poslova odrzavanja raCunarske
opreme na nivou Zavoda; pracenje i analiziranje
efekata  primjene implementiranih  rjeSenja;
pripremu struénih misljenja i analiza; izradu
uputstava i sprovodenje obuka zaposlenih za
koriSéenje digitalnih alata (poslovnih i korisnickih);
vodenje inventara i evidencije konfiguracija IT
opreme; prijem, Kklasifikaciju, evidentiranje i
rieSavanje korisniCkih zahtjeva putem Sistema za
IT podrS8ku korisnicima u skladu sa definisanim
procedurama rada. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehnicko- tehnoloskih nauka,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vrsi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno
odrzavanje informacionog sistema u centrali
Zavoda;  odrzavanje informaticke  opreme;
instalaciju, odrzavanje i utvrdivanje ispravnosti
hardverskih komponenti sistema; kontinuirano
pracenje rada i, po potrebi, aZuriranje stanja
instaliranih  raCunarskih  konfiguracija; praéenje
statusa sistema tehniCke zastite u primarnom i DR
datacentru; instalaciju i podeSavanje poslovnih i
korisniCkih aplikacija; administriranje rada lokalnih
mreza, te kreiranje, izmjenu i ukidanje korisnickih i
sistemskih naloga; obezbjedenje potrebnog nivoa
bezbjednosti stalnim nadzorom aktivnosti,
instalacijom i azuriranjem antivirusnih rjeSenja i
sigurnosnih zakrpa; analizu performansi sistema i
predlaganje mjera za unapredenje; pruzanje
podrske korisnicima; prijem, klasifikaciju,
evidentiranje i rijeSavanje korisniCkih zahtjeva putem
Sistema za IT podrSku korisnicima u skladu sa
definisanim procedurama rada; izradu i azuriranje
operativno-tehni¢ke dokumentacije i evidencije IT
opreme i konfiguracija; u¢eS¢e u izradi projektnih
zadataka, pripremi  podataka, testiranju i
implementaciji poslovnih i korisniCkih aplikacija;
uteS¢e u pripremi tehniCkih specifikacija i
koordinaciju sa dobavljatima pri nabavci opreme,
licenci i usluga; pripremu struénih misljenja i
analiza; organizovanje obuka i pruZanje tehnicke
podrSke zaposlenima pri kori§¢enju digitalnih alata
(poslovnih i korisni¢kih). Vrdi druge poslove iz
djelokruga rada Odsjeka i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehni¢ko-tehnoloskih nauka,

- hajmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Mjesto rada: Bar

VrSi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno

odrzavanje informacionog sistema u podru¢nim
jedinicama i pripadajué¢im biroima rada; odrzavanje
informatiCke opreme; instalaciju, odrZzavanje i
utvrdivanje ispravnosti hardverskih komponenti
sistema; kontinuirano pracenje rada i, po potrebi,
azuriranje stanja instaliranih racunarskih
konfiguracija; instalaciju i podeSavanje poslovnih i
korisni¢kih aplikacija; administriranje rada lokalnih
mreza, te kreiranje, izmjenu i ukidanje korisnickih i
sistemskih naloga; obezbjedenje potrebnog nivoa
bezbjednosti  stalnim  nadzorom  aktivnosti,
instalacijom i azuriranjem antivirusnih rjeSenja i
sigurnosnih zakrpa; analizu performansi sistema i
predlaganje mjera za unapredenje; pruZanje
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podrske korisnicima; prijem, klasifikaciju,
evidentiranje i rjeSavanje  korisniCkih zahtjeva
putem Sistema za IT podrsku korisnicima, u skladu
sa definisanim procedurama rada; izradu i
azuriranje operativno-tehnicke dokumentacije i
evidencije IT opreme i konfiguracija; u¢esce u izradi
projektnih zadataka, pripremi podataka, testiranju i
implementaciji  poslovnih i korisni¢kih aplikacija;
uceS¢e u pripremi tehnickih specifikacija i
koordinaciju sa dobavljaima pri nabavci opreme,
licenci i usluga; pripremu struénih misljenja i
analiza; organizovanje obuka i pruzanje tehniCke
podrske zaposlenima pri koriS¢enju digitalnih alata
(poslovnih i korisnickih aplikacija). Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanije VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili

tehni¢ko- tehnoloskih nauka,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Mijesto rada: Berane

VrSi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno
odrzavanje informacionog sistema u podruénim
jedinicama i pripadaju¢im biroima rada; odrzavanje
informaticke opreme; instalaciju, odrzavanje i
utvrdivanje ispravnosti hardverskih komponenti
sistema; kontinuirano pracenje rada i, po potrebi,
azuriranje stanja instaliranih racunarskih
konfiguracija; instalaciju i podeSavanje poslovnih i
korisni¢kih aplikacija; administriranje rada lokalnih
mreza, te kreiranje, izmjenu i ukidanje korisnickih i
sistemskih naloga; obezbjedenje potrebnog nivoa
bezbjednosti  stalnim  nadzorom  aktivnosti,
instalacijom i aZuriranjem antivirusnih rjeSenja i
sigurnosnih zakrpa; analizu performansi sistema i
predlaganje mjera za unapredenje; pruZanje
podrske korisnicima; prijem, klasifikaciju,
evidentiranje i rjeSavanje  Korisni¢kih zahtjeva
putem Sistema za IT podrsku korisnicima, u skladu
sa definisanim procedurama rada; izradu i
azuriranje operativno-tehniCke dokumentacije i
evidencije IT opreme i konfiguracija; u¢esce u izradi
projektnih zadataka, pripremi podataka, testiranju i
implementaciji  poslovnih i korisni¢kih aplikacija;
uteS¢e u pripremi tehni¢kih specifikacija i
koordinaciju sa dobavljatima pri nabavci opreme,
licenci i usluga; pripremu stru¢nih mislienja i
analiza; organizovanje obuka i pruzanje tehnicke
podrSke zaposlenima pri koris¢enju digitalnih alata
(poslovnih i korisnickih aplikacija). VrSi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehni¢ko-tehnoloskih nauka,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Mjesto rada: PJ Bijelo Polje

Vrsi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno
odrzavanje informacionog sistema u podruénim
jedinicama i pripadajué¢im biroima rada; odrzavanje
informatiCke opreme; instalaciju, odrzavanje i
utvrdivanje ispravnosti hardverskih komponenti
sistema; kontinuirano pracenje rada i, po potrebi,
azuriranje stanja instaliranih raCunarskih
konfiguracija; instalaciju i podeS$avanje poslovnih i
korisniCkih aplikacija; administriranje rada lokalnih
mreza te kreiranje, izmjenu i ukidanje korisnic¢kih i
sistemskih naloga; obezbjedenje potrebnog nivoa
bezbjednosti  stalnim  nadzorom  aktivnosti,
instalacijom i azuriranjem antivirusnih rjeSenja i
sigurnosnih zakrpa; analizu performansi sistema i
predlaganje mjera za unapredenje; pruzanje
podrske korisnicima; prijem, klasifikaciju,
evidentiranje i rjeSavanje korisnickih zahtjeva putem
Sistema za IT podrSku korisnicima, u skladu sa
definisanim procedurama rada; izradu i azuriranje
operativno-tehni¢ke dokumentacije i evidencije IT
opreme i konfiguracija; u¢eS¢e u izradi projektnih
zadataka, pripremi  podataka, testiranju i
implementaciji  poslovnih i korisnickih aplikacija;
uteS¢e u pripremi tehniCkih specifikacija i
koordinaciju sa dobavljatima pri nabavci opreme,
licenci i usluga; pripremu struénih misljenja i
analiza; organizovanje obuka i tehnitke podrske
zaposlenima pri  koriS¢enju  digitalnih  alata
(poslovnih i korisni¢kih aplikacija). Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehnicko - tehnoloSkih nauka,

- hajmanije tri godine radnog iskustva,

- polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima.

Mjesto rada: PJ NikSi¢

VrSi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno

odrzavanje informacionog sistema u podru¢nim
jedinicama i pripadajué¢im biroima rada; odrzavanje
informatiCke opreme; instalaciju, odrzavanje i
utvrdivanje ispravnosti hardverskih komponenti
sistema; kontinuirano pracenje rada i, po potrebi,
azuriranje stanja instaliranih racunarskih
konfiguracija; instalaciju i podeSavanje poslovnih i
korisni¢kih aplikacija; administriranje rada lokalnih
mreza te kreiranje, izmjenu i ukidanje korisnickih i
sistemskih naloga; obezbjedenje potrebnog nivoa
bezbjednosti  stalnim  nadzorom  aktivnosti,
instalacijom i azuriranjem antivirusnih rjeSenja i
sigurnosnih zakrpa; pruzanje podrSke korisnicima;
prijem, klasifikaciju, evidentiranje i rjeSavanje
korisni¢kih zahtjeva putem Sistema za IT podrSku
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korisnicima u skladu sa definisanim procedurama
rada; izradu i azuriranje operativho-tehnicke
dokumentacije i evidencije IT opreme i
konfiguracija; u€eS¢e u izradi projektnin zadataka,
pripremi podataka, testiranju i implementaciji
poslovnih i korisni¢kih aplikacija; organizovanje
obuka i tehnicke podrSske =zaposlenima pri
koris¢enju digitalnih alata (poslovnih i korisniCkih
aplikacija). Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehni¢ko -tehnoloSkih nauka,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad
udrzavnim organima.

Mijesto rada: Pljevlja

Vrsi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno

odrzavanje informacionog sistema u podruénim
jedinicama i pripadajué¢im biroima rada; odrzavanje
informatiCke opreme; instalaciju, odrzavanje i
utvrdivanje ispravnosti hardverskih komponenti
sistema; kontinuirano pracenje rada i, po potrebi,
azuriranje stanja instaliranih raCunarskih
konfiguracija; instalaciju i pode$avanje poslovnih i
korisniCkih aplikacija; administriranje rada lokalnih
mreza te kreiranje, izmjenu i ukidanje korisnickih i
sistemskih naloga; obezbjedenje potrebnog nivoa
bezbjednosti  stalnim  nadzorom  aktivnosti,
instalacijom i azuriranjem antivirusnih rjeSenja i
sigurnosnih zakrpa; pruzanje podrSke korisnicima;
prijem, klasifikaciju, evidentiranje i rjeSavanje
korisni¢kih zahtjeva putem Sistema za IT podrsku
korisnicima u skladu sa definisanim procedurama
rada; izradu i aZuriranje operativno-tehnicke
dokumentacije i evidencije IT opreme i
konfiguracija; u€eS¢e u izradi projektnih zadataka,
pripremi podataka, testiranju i implementaciji
poslovnih i korisni¢kih aplikacija; organizovanje
obuka i pruzanje tehnicke podrSke zaposlenima pri
koriS¢enju digitalnih alata (poslovnih | korisniCkih
aplikacija). Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Odsjeka i poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehnicko - tehnoloSkih nauka,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima.

Vrsi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivho

odrzavanje informacionog sistema u podru¢nim
jedinicama i pripadaju¢éim biroima rada;
odrzavanje informaticke opreme; instalaciju,
odrzavanje i utvrdivanje ispravnosti hardverskih
komponenti sistema; kontinuirano pracenje rada i,
po potrebi, azuriranje stanja instaliranih
raCunarskih konfiguracija; instalaciju i
podeSavanje poslovnih i korisni¢kih aplikacija;
administriranje rada lokalnih mreza te kreiranje,
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Mjesto rada: Podgorica

izmjenu i ukidanje korisnickih i sistemskih naloga;
obezbjedenje potrebnog nivoa bezbjednosti
stalnim nadzorom aktivnosti, instalacijom i
azuriranjem antivirusnih rjeSenja i sigurnosnih
zakrpa; analizu performansi sistema i predlaganje
mjera za unapredenje; pruzanje podrSke
korisnicima; prijem, klasifikaciju, evidentiranje i
rieSavanje korisni¢kih zahtjeva putem Sistema za
IT podrsku korisnicima u skladu sa definisanim
procedurama rada; izradu i azuriranje operativno-
tehni¢ke dokumentacije i evidencije IT opreme i
konfiguracija; u¢escée u izradi projektnih zadataka,
pripremi podataka, testiranju i implementaciji
poslovnih i korisnickih aplikacija; ucesS¢e u
pripremi tehni¢kih specifikacija i koordinaciju sa
dobavljacima pri nabavci opreme, licenci i usluga;
pripremu struénih misljenja i analiza;
organizovanje obuka i tehnicke podrske
zaposlenima pri  koris¢enju digitalnih  alata
(poslovnih i korisni¢kih aplikacija). Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti prirodnih ili
tehni¢ko- tehnoloskih nauka,

- hajmanje jedna godina radnog
iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u

drzavnim organima.

Mijesto rada: PJ Herceg Novi

VrSi poslove koji se odnose na:
preventivno/korektivno/adaptivno/perfektivno

odrzavanje informacionog sistema u podru¢nim
jedinicama i pripadajué¢im biroima rada; odrzavanje
informatiCke opreme; instalaciju, odrzavanje i
utvrdivanje ispravnosti hardverskih komponenti
sistema; kontinuirano pracenje rada i, po potrebi,
azuriranje stanja instaliranih racunarskih
konfiguracija; instalaciju i podeSavanje poslovnih i
korisni¢kih aplikacija; administriranje rada lokalnih
mreza te kreiranje, izmjenu i ukidanje korisnickih i
sistemskih naloga; obezbjedenje potrebnog nivoa
bezbjednosti  stalnim  nadzorom  aktivnosti,
instalacijom i azuriranjem antivirusnih rjeSenja i
sigurnosnih zakrpa; analizu performansi sistema i
predlaganje mjera za unapredenje; pruZanje
podrske korisnicima; prijem, klasifikaciju,
evidentiranje i reSavanje korisniCkih zahtjeva putem
Sistema za IT podrSku korisnicima, u skladu sa
definisanim procedurama rada; izradu i aZuriranje
operativno-tehnicke dokumentacije i evidencije IT
opreme i konfiguracija; u¢eS¢e u izradi projektnih
zadataka, pripremi  podataka, testiranju i
implementaciji  poslovnih i korisnickih aplikacija;
uceS¢e u pripremi tehni¢kih specifikacija i
koordinaciju sa dobavljatima pri nabavci opreme,
licenci i usluga; pripremu struénih misljenja i

56




analiza; organizovanje obuka i tehniCke podrske
zaposlenima pri  koriS¢enju  digitalnih  alata
(poslovnih i korisnickih aplikacija). Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Odsjeka i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

7. FOND ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU | ZAPOSLJAVANJE LICA SA INVALIDITETOM

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja

Rukovodi, koordinira i organizuje rad u Fondu;
obezbjeduje ostvarivanje saradnje sa drugim
drzavnim organima, organima lokalne samouprave,

100 | - Fakultet iz oblasti druStvenih nauka, . . ; . C e
. . . . privrede, NVO i gradanima; odluCuje o najslozenijim
- najmanje pet godina radnog iskustva, . o . o
. e . struénim pitanjima u okviru rada Fonda; vrsi i druge
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim .
. poslove po nalogu direktora.
organima;
- poznavanje rada na radunaru.
Samostalni savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu uputstava
i instrukcija za uspostavljanje i unapredivanje
- najmanje VI nivo kvalifikacije jedinstvene  metodologije rada u  oblasti
obrazovanja, profesionalne rehabilitacije; pripremu planova i
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, izvieStaja o realizovanim programima i radu
- najmanje pet godina radnog iskustva; Komisija za profesionalnu rehabilitaciju po
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim podruénim jedinicama; pracenje i predlaganje
organima, dinamike izvrSavanja ugovorenih obaveza iz ove
- poznavanje rada na radunaru. oblasti koje se finansiraju iz Fonda; pracenje,
analiziranje i predlaganje mjera i aktivnosti koje bi
se realizovale, zavisno od kretanja u ovoj oblasti;
sacinjavanje ugovora sa izabranim izvodacem |
obrasca izvjeStaja o realizaciji programa
profesionalne rehabilitacije; pripremu podataka za
101 izradu nacrta ugovora sa ucdesnicima mjera

profesionalne rehabilitacije; uspostavljanje,
ujednaCavanje i  unapredenje  programskih
aktivnosti i metodologije rada u ovoj oblasti;
ocjenjivanje rezultata realizovanih  programa
profesionalne rehabilitacije lica sa invaliditetom;
pracenje u€inka realizovanih mjera profesionalne
rehabilitacije; pra¢enje realizacije programskih
aktivnosti profesionalne rehabilitacije lica sa
invaliditetom; izradu izvjeStaja o realizovanim
programima i pracenje aktivhosti Komisija za
profesionalnu rehabilitaciju po podruénim
jedinicama; obradu naloga: za isplatu nov€ane
pomogi ucesnicima mjera profesionalne
rehabilitacije, za isplatu izvodata mjera
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profesionalne rehabilitacije i za isplatu naknada
Clanovima Komisija; u€e3¢e u izradi uputstva za
vodenje evidencije o licima sa invaliditetom. Vrsi i
druge poslove iz djelokruga rada Fonda i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

102
103

Savjetnik I

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
pravo

- najmanje jedna godina radnog

iskustva;

- polozen struc€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: u¢es$c¢e u pripremi
uputstava i instrukcija za uspostavljanje i
unapredivanje jedinstvene metodologije rada u
oblasti profesionalne rehabilitacije; uceSce u

pripremi planova i izvjeStaja o realizovanim
programima i radu Komisija za profesionalnu
rehabilitaciju po podruénim

jedinicamaj;uspostavljanje, ujednacavanje [
unapredenje programskih aktivnosti i metodologije
rada u ovoj oblasti; uéeSc¢e u pracenju ucinka
realizovanih mjera profesionalne rehabilitacije;
uteS¢e u pracenju realizacije programskih
aktivnosti profesionalne rehabilitacije lica sa
invaliditetom; izradu izvjeStaja o realizovanim
programima i pracenje aktivnosti Komisija za
profesionalnu rehabilitaciju po podruénim
jedinicama; obradu naloga: za isplatu nov€ane
pomogi ucesnicima mjera profesionalne
rehabilitacije, za isplatu izvodada mjera
profesionalne rehabilitacije i za isplatu naknada
¢lanovima Komisija; u€eS¢e u izradi uputstva za
vodenje evidencije o licima sa invaliditetom. VrSi i
druge poslove iz djelokruga rada Fonda i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: pripremu nacrta
javnih poziva za finansiranje  projekata
zapoSljavanja lica sa invaliditetom; pripremu
uputstva za podnosioce predloga projekata;
pribavljanje  miSljenja  Savjeta Fonda za
objavljivanje javnhog poziva; pripremu odluka koje
usvaja Upravni odbor iz djelokruga rada Fonda;
izradu operativnog priruénika za sprovodenje
projekata zapoSljavanja lica sa invaliditetom;
pripremu podataka za izradu ugovora o dodjeli
sredstava za realizaciju programa aktivhe politike
zapoS$ljavanja i finansiranje grant-Sema; praéenje
realizacije ugovorenih obaveza iz oblasti aktivne
politike zapoSljavanja za lica sa invaliditetom;
uCeSte u pracenju i ocjenjivanju realizovanih
programskih aktivnosti; davanje predloga za
efikasnije mjere aktivne politike zapoSljavanja za
lica sa invaliditetom; saradnju sa podruénim
jedinicama koja se odnosi na vodenje evidencije o
uesnicima programa iz djelokruga svog rada;
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uceSce u izradi planova i izvjeStaja o realizovanim
programima; ocjenu efikasnosti i efektivnosti
programa i ucinka realizovanih programa; saradnja
sa izvodaCima programa aktivne politike
zapoSljavanja kroz dodjelu sredstva putem grant-
Sema; obradu izvjeStaja i naloga za isplatu
sredstava namijenjenih za realizaciju programa za
lica sa invaliditetom, shodno ugovorenim
obavezama. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Fonda i poslove po nalogu pretpostavljenog.

106
107

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove Kkoji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donoSenje
rieSenja o ostvarivanju prava po osnovu Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapoS$ljavanju lica sa
invaliditetom; obradu zahtjeva za ostvarivanje
prava na subvencije po osnovu Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapoS$ljavanju lica sa
invaliditetom; pripremu sjednica Savjeta Fonda,
sainjavanje zapisnika sa sjednica Savjeta;
praéenje realizacije i predlaganje dinamike
izvrSavanja ugovorenih obaveza, subvencija
zarada lica sa invaliditetom koje se dodjeljuju
poslodavcima koji zaposle lica sa invaliditetom;
vodenje evidencije i izvjestaja iz djelokruga svoga
rada; saradnju sa poslodavcima koji zaposljavaju
lica sa invaliditetom. Vrsi i druge poslove iz
djelokruga rada Fonda i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donoSenje
rieSenja o ostvarivanju prava na bespovratna
sredstva za prilagodavanje radnog mjesta i uslova
rada za =zaposljavanje lica sa invaliditetom;
pracenje realizacije i predlaganje dinamike
izvrSavanja ugovornih obaveza o  dodjeli
bespovratnih sredstava za prilagodavanje radnog
mjesta; pracenje realizacije i predlaganje dinamike
izvrSavanja ugovorenih obaveza sufinansiranja
posebnih organizacija za zapoSljavanje lica sa
invaliditetom; saradnju sa privrednim drustvima u
kojima su organizovani zastitni pogoni; predlaganje
mjera za podsticanje zaposljavanja [
osposobljavanja lica sa invaliditetom u zavisnosti
od ponude i traznje na trziStu rada; vodenje
evidencije i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada;
saradnju sa poslodavcima koji zaposljavaju lica sa
invaliditetom. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Fonda i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva;

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu podataka
za obradu naloga za isplatu subvencija zarada
zaposlenih lica sa invaliditetom; obradu naloga za
isplatu subvencije — u€ed¢e u finansiranju li¢nih
troSkova asistenta u radu zaposlenom licu sa
invaliditetom; koriScenje informatiCke podrdke i
predlaganje mjera za unapredenje iste koja se
odnosi na lica sa invaliditetom; praéenje izvrSavanja
ugovorenih obaveza po osnovu ugovora o dodjeli
bespovratnih sredstava za prilagodavanje radnog
mjesta i wuslova rada =zaposlenom licu sa
invaliditetom; pripremu izvjeStaja o vodenju
evidencije o zaposlenim licima sa invaliditetom Ciji
poslodavci ostvaruju pravo na subvencije po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapo$ljavanju lica sa invaliditetom; pripremu
izvjeStaja o broju poslodavaca koji ostvaruju pravo
na subvencije po osnovu Zakona o profesionalnoj
rehabilitaciji i zapoS$ljavanju lica sa invaliditetom i
broju zaposlenih lica sa invaliditetom. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Fonda i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje tri godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

-poznavanje rada na raunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu podataka
za obradu naloga za isplatu subvencija zarada
zaposlenih lica sa invaliditetom; obradu naloga za
isplatu subvencije — ucesc¢e u finansiranju licnih
troSkova asistenta u radu zaposlenom licu sa
invaliditetom; koriS¢enje informaticke podrsSke i
predlaganje mjera za unapredenje iste koja se
odnosi na lica sa invaliditetom; praéenje izvr§8avanja
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 ¢iji
poslodavci ostvaruju parvo na subvencije po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapoS$ljavanju lica sa invaliditetom; pripremu
izvjeStaja o broju poslodavaca koji ostvaruju pravo
na subvencije po osnovu Zakona o profesionalnoj
rehabilitaciji i zapoS$ljavanju lica sa invaliditetom i
broju zaposlenih lica sa invaliditetom. Vrsi druge
poslove iz djelokruga rada Fonda i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

111

Savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu podataka
za obradu naloga za isplatu subvencija zarada
zaposlenih lica sa invaliditetom; obradu naloga za
isplatu subvencije — u€esc¢e u finansiranju li¢nih
troSkova asistenta u radu zaposlenom licu sa
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- najmanje jedna godina radnog
iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

invaliditetom; koriScenje informaticke 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 Ciji
poslodavci ostvaruju pravo na subvencije po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapoSljavanju lica sa invaliditetom; pripremu
izvjeStaja o broju poslodavaca koji ostvaruju parvo
na subvencije po osnovu Zakona o profesionalnoj
rehabilitaciji i zapoS$ljavanju lica sa invaliditetom i
broju zaposlenih lica sa invaliditetom. VrSi i druge
poslove iz djelokruga rada Fonda i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: ucescée u pripremi
podataka za obradu naloga za isplatu subvencija
zarada zaposlenih lica sa invaliditetom; uce3¢e u
pripremi podataka za obradu naloga za isplatu
subvencije — uéesce u finansiranju liénih troSkova
asistenta u radu zaposlenom licu 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 ¢&iji poslodavci ostvaruju pravo na
subvencije po osnhovu Zakona o profesionalnoj
rehabilitaciji i zapoS$ljavanju lica sa invaliditetom;
pripremu izvjeStaja o broju poslodavaca koji
ostvaruju pravo na subvencije po osnovu Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapoS$ljavanju lica sa
invaliditetom i broju zaposlenih lica sa
invaliditetom. VrSi i druge poslove iz djelokruga rada
Fonda i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- hajmanje tri godine radnog iskustva,

- polozZen struc€ni ispit za rad u drzavnim
organima;

- poznavanje rada na racunaru

Vr8i poslove koji se odnose na: tehni¢ku podrsku
pri pripremi materijala i dokumentacije za rad
Fonda; pripremanje potrebnih podataka i tabela za
potrebe izrade programa, analiza, izvjeStaja i
informacija iz djelokruga rada Fonda; obavljanje
administrativno-tehnic¢kih poslova za potrebe rada
Fonda; fotokopiranje materijala po potrebi; vodenje
evidencije o prisustvu zaposlenih u Fondu. Vrsi i
druge poslove iz djelokruga rada Fonda i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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8. ODJELJENJE ZA PROJEKTE

115

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- znanje engleskog jezika nivo B2,

- polozen struc€ni ispit za rad u drzavnim
organima.

Rukovodi i koordinira rad u Odjeljenju. VrSi
poslove koji se odnose na: samostalan rad i
odlucivanje o pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja i
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama, organima i gradanima; pruzanje
struénih uputstava; obezbjedivanje saradnje sa
drugim organizacionim jedinicama Zavoda u
pripremi  projektnih  predloga, monitoring i
evaluaciju projektnih aktivnosti; u¢edée u saradnji
sa drugim drzavnim i medunarodnim institucijma
pri programiranju, izradi projektne dokumentacije i
sprovodenju projekata sa aspekta korisnicke
institucije; odlucivanje o najslozenijim stru¢nim
pitanjima u okviru rada Odjeljenja. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistic¢kih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- znanje engleskog jezika nivo B2,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: u¢esce u saradniji
sa relevantnim institucijama u cilju ostvarivanja
efikasnog planiranja, implementacije i pracenja
projekata EU sa aspekta korisnicke institucije;
izradu programa, projekata i planova u vezi sa
projektima EU; analiziranje stanja potreba za
aktivnostima iz djelokruga rada sa svim
organizacionim jedinicama, kao i sa ostalim
ucesnicima u planiranju i sprovodenju projekata EU
sa aspekta Kkorisni¢ke institucije; uceSée u
operativnoj saradnji sa zemljama iz regije na planu
obezbjedenja efikasne koordinacije projekata EU;
saradnju sa nadleznim vladinim, nevladinim i
razvojnim institucijama, kao i vaznijim privrednim
subjektima na prac¢enju programa pomoci ostalih
fondova; u€esée u pripremi i organizaciji programa i
projekata. VrSi i druge poslove iz djelokruga rada
Odijeljenja i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti humanisti¢kih nauka
- engleski jezik i knjizevnost,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: prevodenje sa
crnogorskog jezika na engleski jezik i obratno
akata i dokumentacije vezano za rad Zavoda;
konsekutivno i simultano prevodenje na
skupovima vezanim za rad Zavoda po pitanju EU
projekata; uceS¢e u saradnji sa relevantnim
institucijama u cilju ostvarivanja efikasnog
planiranja, implementacije i pracenja projekata
EU sa aspekta korisniCke institucije; izradu
programa, projekata i planova u vezi sa
projektima EU; u€eSc¢e u izradi i implemetaciji
lokalnih i medunarodnih projekata iz oblasti
razvoja trziSta rada; praéenje i izvjeStavanje o
toku projektnin  aktivnosti; saradivanje sa
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partnerima u projektu; vrSenje evaluacije
realizovanih projekata EU sredstava i ukazivanje
na odstupanja od plana; organizovanje i
prezentovanje rezultata realizovanih projekata;
pripremanje izvjeStaja u utvrdenim rokovima;
saradnju sa  unutradnjim  organizacionim
jedinicama Zavoda. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odjeljenja i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik Il

-najmanje VI nivo
obrazovanja,
- Fakultet drustvenih nauka,

kvalifikacije

VrSi poslove koji se odnose na: ucesée u
implementaciji lokalnih i medunarodnih projekata
iz oblasti razvoja trzista rada; pracenje i
izvjeStavanje o toku projektnih aktivnosti; saradnju
sa partnerima u projektu; uceS¢e u pripremi i
realizaciji medunarodnih i drugih sastanaka,

118 | - najmanje dvije godine radnog iskustva, konferencija, okruglih stolova i drugih aktivnosti u
- znanje engleskog jezika nivo B2, vezi sa realizacijom projekata; pripremanje
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim prezentacija ostvarenih rezultata; uceSée u
organima, pripremi izvjeStaja u utvrdenim rokovima; saradnju
- poznavanje rada na ragunaru. sa unutravé_njim organizacignim jedinicama
Zavoda. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Odjeljenja i poslove po nalogu pretpostavljenog.
. L VrSi poslove koji se odnose na: u¢eS¢e u izradi i
Samostalni savjetnik Il . o ) .
implementaciji lokalnih i medunarodnih projekata
- najmanie VI nivo kvalifikacije iz oblasti razvoja trziSta rada; saradnju sa
obrazovanja, partnerima u projektu; u¢eSce u pripremi projektne
- Fakultet drudtvenih nauka, dokumentacije za konkurisanje za sredstva iz
119 - najmanje dvije godine radnog iskustva, nacionalnih i medunarodnih projekata; ucesée u
120 - znanje engleskog jezika nivo B2, pripremi i realizaciji medunarodnih i drugih
121 - polozen struéni ispit za rad u drzavnim sastanaka, konferencija, okruglih stolova i drugih
organima, aktivnosti u vezi sa realizacijom projekata;
- poznavanje rada na ragunaru. saradnju sa unutradnjim organizacionim
jedinicama Zavoda. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odjeljenja i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
9. ODJELJENJE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU
Rukovodi i koordinira radom Odeljenja; planira,
Rukovodilac organizuje i koordinira rad na poslovima unutradnje
revizie i pruza neophodnu struénu pomo¢ u
- hajmanje VII1 nivo kvalifikacije realizaciji planiranih zadataka; priprema nacrt
obrazovanja, povelie unutradnje revizije; priprema strateski i
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, godiSnji plan vrSenja unutradnje revizije i prati
122 | - najmanje pet godina radnog iskustva na njegovo sprovodenje; odobrava plan pojedina&ne

poslovima u nivou te kvalifikacije
obrazovanje, od ¢ega najmanje tri
godine na poslovima revizije,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim

revizije i primjenu metodologije unutrasnje revizije
na osnovu medunarodnih standarda unutrasnje
revizije; uCestvuje u izradi plana programa revizije i
godiSnjeg izvjeStaja iz svog djelokruga rada;
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organima,
- sertifikat unutrasnjeg revizora u
javnom sektoru.

izraduje i dostavlja izvjeStaje o reviziji direktoru
Zavoda i odgovornom licu organizacione jedinice
kod koje je obavljena revizija i prati sprovodenje
datih preporuka u prethodno obavljenim revizijama;
vrSi vanredne revizije po nalogu direktora Zavoda;
vrS§i procjenu novih sistema za finansijsko
upravljanje i  kontrolnih  sistema;  planira
profesionalnu obuku i struéno usavrSavanje
unutradnjih revizora; uCestvuje u izadi opstih akata
iz podrucja poslovanja unutrasnje revizije; saraduje
sa eksternom revizijom i neposredno je odgovoran
za prezentaciju podataka i dokumentacije za
potrebe eksterne revizije; ostvaruje saradnju sa
Direktoratom za centralnu harmonizaciju i razvoj
unutrasSnjih  kontrola ~ Ministarstva  finansija,
Drzavnom revizorskom institucijom i drugim
institucijama i udruzenjima; izraduje periodi¢ne i
godisnje izvjestaje o radu unutrasnje revizije; prati i
prouCava propise.VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odjeljenja i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Visi unutrasniji revizor

-najmanje  VII1 nivo

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva
na poslovima u nivou kvalifikacije
obrazovanja, od ¢ega najmanje dvije
godine na poslovima revizije,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- sertifikat unutradnjeg revizora u javnom
sektoru.

kvalifikacije

Vrsi poslove Kkoji se odnose na: planiranje i
obavljanje pojedinac¢nih revizia u skladu sa
metodologijom rada unutradnje revizije na osnovu
medunarodnih standarda i Etickog kodeksa
unutrasSnje revizije; 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 konstatacijama i predlozima i dostavljanje
rukovodiocu odjelienja za unutraSnju reviziju;
pracenje sprovodenja datih preporuka iz izvjestaja o
prethodno obavljenim reviziama i provjeravanje
preuzetih radnji organizacionih jedinica na
otklanjanju utvrdenih nedostataka; ocjenjivanje
pravilnosti i azurnosti i knjigovodstvene evidencije;
predlaganje poboljanja i racionalizacije pojedinih
procesa rada; izradu predloga godiSnjih i
pojedinagnih planova rada unutradnje revizije. Vrsi i
druge poslove iz djelokruga rada Odjeljenja i
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Stariji unutrasnji revizor

- najmanje VII1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje tri godine radnog iskustva na
poslovima u nivou kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: u¢e$¢e u planiranju
i obavljanju pojedina¢nih revizija u skladu sa
metodologijom rada unutrasnje revizije na osnovu
medunarodnih standarda i Eti¢kog kodeksa
unutrasSnje revizije; vrSenje revizije i ocjenjivanja
radnih procesa u svim organizacionim jedinicama
Zavoda; ocjenjivanje adekvatnosti finansijskog
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obrazovanja, od ¢ega najmanje jednu
godinu na poslovima revizije,
racunovodstveno- finansijskim
poslovima ili poslovima iz oblasti koje
su u nadleznosti subjekta,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- sertifikat unutrasnjeg revizora u javnom
sektoru.

upravljanja i kontrole na osnovu upravljanja
rizicima; izradu izvjeStaja o izvrSenoj reviziji sa
konstatacijama i predlozima, dostavljanje
rukovodiocu odjelienja za unutraSnju reviziju;
pracenje sprovodenja datih preporuka iz izvjestaja o
prethodno obavljenim revizilama i provjeravanje
preduzetih radnji organizacionih jedinica na
otklanjanju utvrdenih nedostataka; ocjenjivanje
pravilnosti i azurnosti knjigovodstvene evidencije;
predlaganje poboljSanja i racionalizaciju pojedinih
procesa rada; izradu predloga godidnjih i
pojedinacnih planova rada unutrasnje revizije. Vrsi
druge poslove iz djelokruga rada Odjelienja i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

10. ODJELJENJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU | INFORMISANJE

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

Rukovodi i koordinira rad u Odjeljenju. Vrsi poslove
koji se odnose na: samostalan rad i odluCivanje o
pitanjima iz nadleznosti Odjeljenja; komunikaciju sa
drugim organizacionim jedinicama, organima i
gradanima; pruzanje struénih uputstava; pracenje

125 | - najmanje pet godina radnog iskustva, propisa iz djelokruga rada Odjeljenja; organizaciju
- znanje engleskog jezika nivo B2, rada na izradi programa rada i izvjeStaja o radu iz
- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim djelokruga rada Odjeljenja. Vrsi i druge poslove po
organima, nalogu pretpostavljenog.
- poznavanje rada na racunaru
VrSi poslove koji se odnose na: uredivanje i
Samostalni savjetnik | azuriranje web sajta Zavoda; izradu marketinskih
materijala; tehniCku pripremu i dizajn publikacija,
- najmanje VI nivo kvalifikacije stru¢ne i prirune literature (katalozi, prirucnici,
obrazovanja, knjige, broSure); uceSce u pripremi izvjestaja i
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, informacija iz djelokruga rada Odjeljenja;
- hajmanje pet godina radnog iskustva, organizovanje evidencije, koriS¢enja i zastite
126 | - znanje engleskog jezika nivo A2, publicistickog materijala Zavoda; pripremu idejnih

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima;
- poznavanje rada na radunaru.

rieSenja za obiljieZzavanje zna&ajnih aktivnosti
vezanih za promociju Zavoda; organizaciju
sveCanih i drugih skupova, okruglih stolova,
konferencija i prezentacia na medunarodnom i
domaéem nivou; poslove saradnje sa medijima.
Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada Odjeljenja i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Savjetnik I

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje jedna godina radnog

Vrsi poslove Zavoda koji se odnose na: uceSée u
pripremi i organizaciji promotivnih aktivhosti i
prezentacije Zavoda za medunarodnu i domacdu
javnost; uce8¢e u izradi i tehniCkoj pripremi
promotivnih i informativnih materijala Zavoda
(broSure, posteri, katalozi, info-materijal); uéeSée u
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iskustva,

- znanje engleskog jezika nivo B2,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

organizaciji sveCanih i drugih skupova, okruglih
stolova, konferencija i prezentacija na
medunarodnom i domaéem nivou; vodenje
operativne  komunikacije = sa  domaéim i
medunarodnim partnerima u okviru dodijeljenih
aktivnosti; uceS¢e u prikupljanju podataka za
potrebe izvjeStavanja i informisanja javnosti, u
saradnji sa ostalim organizacionim jedinicima
Zavoda; ucCeS¢e u tehni¢koj obradi i azuriranju
sadrzaja web sajta Zavoda; uceS¢e u pripremi
periodi¢nih izvjestaja, analiza i informacija u vezi sa
sprovodenjem medunarodne saradnje i projekata;
ucesce u izradi i pripremi sluzbene dokumentacije i
korespodencie sa domac¢im i medunarodnim
institucijama; u¢esce u pripremi sluzbenih posjeta i
putovanja  predstavnika Zavoda u  okviru
medunarodne saradnje. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Odjelienja i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

11. SLUZBA ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE
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Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih
nauka — pravo,
- hajmanje pet godina radnog iskustva,
- polozZen stru€ni ispit za rad u
drZzavnim organima,
- poznavanje rada na radunaru.

Rukovodi i koordinira rad izvrSilaca u Sluzbi; vrSi
najslozenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe;
pruza struéna uputstva; prati i primjenjuje propise
iz oblasti rada i radnih odnosa i obavlja
uskladivanje akata sa tim propisima; priprema
kadrovski plan; vrSi poslove koji se odnose na
komunikaciju sa drugim organizacionim
jedinicama i organima. Vr8i i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

11.1. Kancelarija za kadrovske poslove
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Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- hajmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim

organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira rad Kancelarije. Vrsi poslove
koji se odnose na: pracenje i primjenu propisa iz
oblasti radnih odnosa; samostalan rad i
odluCivanje o pitanjima iz nadleZnosti Kancelarije;
kontrolu pripreme pojedina¢nih akata kojima se
utvrduju prava, obaveze i odgovornosti sluzbenika
i namjeStenika; u€eSce u pripremi kadrovskog
plana; saradnju sa Upravom za ljudske resurse u
dijelu zapoSljavanja; pripremu izvjeStaja i
informacija iz djelokruga rada Kancelarije. Vrsi i
druge poslove iz djelokruga rada Kancelarije i
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

kvalifikacije

VrSi poslove koji se odnose na: postupak
zasnivanja, rasporedivanja i prestanka radnog
odnosa; pripremu pojedinacnih akata iz oblasti
rada i radnih odnosa; formiranje i vodenje
personalnih dosija; u€eS¢e u pripremi kadrovskog
plana; vodenje kadrovske i druge evidencije iz

131 | - polozen struCni ispit za rad u drzavnim oblasti rada; unos i azuriranje podataka iz
organima, kadrovske evidencije u administrativno -
- poznavanje rada na racunaru. finansijski podsistem informacionog sistema
Zavoda; pracenje propisa iz oblasti sluzbenickih
odnosa; praéenje sprovodenja postupka
ocjenjivanja. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada

Kancelarije i poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik Il VrSi poslove koji se odnose na: postupak
zasnivanja, rasporedivanja i prestanka radnog
- najmanje VI nivo kvalifikacije odnosa; pripremu pojedinacnih akata iz oblasti
obrazovanja, rada i radnih odnosa; formiranje i vodenje
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka- personalnih dosija; vodenje kadrovske i druge
pravo evidencije iz oblasti rada; unos i azuriranje
- najmanje dvije godine radnog iskustva, podataka iz kadrovske evidencije u
132 | - polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim administrativno-finansijski podsistem
organima, informacionog sistema Zavoda; pracenje propisa
- poznavanje rada na racunaru. iz oblasti sluzbenickih odnosa. Vrsi i druge poslove
iz djelokruga rada Kancelarije i poslove po nalogu

pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: razvoj ljudskih
resursa; saradnju sa Upravom za ljudske resurse u
133 | - najmanje VI nivo kvalifikacije dijelu koji se odnosi na struCno usavrSavanje;

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

pripremu analiza, informacija i izvjeStaja u ovoj
oblasti; prijavu i odjavu zaposlenih u vezi
obaveznog socijalnog osiguranja; vodenje posebnih
evidencija o zaposlenima; unos podataka u
Centralnu  kadrovsku  evidenciju;  kadrovsko
planiranje, izradu kadrovskog plana, praéenje
realizacije kadrovskog plana; uceSée u pripremi
Plana integriteta; u¢eSce u izradi izvjeStaja o radu
kancelarije. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Kancelarije i poslove po nalogu pretpostavljenog.

11.2. Kancelarija za opste poslove
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Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- polozen struc€ni ispit za rad u drzavnim

organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira radom Kancelarije. Vrsi
poslove koji se odnose na: samostalan rad i
odlucivanje o pitanjima iz nadleznosti Kancelarije;
koordinaciju i kontrolu prijema, razvrstavanja,
rasporedivanja, evidentiranja i otpremanja akata;
kontrolu vodenja arhivskih knjiga i drugih evidencija
o dokumentima pristigih u Zavod; iniciranje i
ostvarivanje kontinuirane saradnje sa Drzavnim
arhivom Crne Gore u pogledu arhiviranja,
izluivanja i preuzimanja arhivske grade na trajno
Cuvanje; Cuvanje i zastitu arhivskog materijala -
predmeta, akata i drugog materijala (papirnog i
elektronskog), razvrstavanje dokumentacije prema
rokovima Cuvanja, a shodno Listi registraturskog
materijala i pripremu dokumentacije za izlu€ivanje;
pracenje digitalizacije arhivske grade (unos u baze
podataka i skeniranje); izradu arhivskih dokumenta,
arhiviranja i €uvanja arhiviranih predmeta, kao i
druga postupanja sa sluzbenim materijalom;
pracenje propisa koji se odnose na djelokrug rada
Kancelarije. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik lll

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: vodenje evidencije
0 poklonima; staranje o zastiti, obradi i kori§¢enju
arhivske grade; saradnju sa Drzavnim arhivom
Crme Gore vezano za arhiviranje, izlu€ivanje i
preuzimanje arhivske grade na trajno C&uvanje;
vodenje evidencije o upotrebi pe€ata; salinjavanje
informacija o radu Kancelarije. Vrsi i druge poslove
iz djelokruga rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
tehnicko-tehnoloskih nauka,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: staranje o zastiti,
obradi i koris¢enju arhivske grade; sacinjavanje
zapisnika o arhivskoj gradi i prilikom predaje iste;
uceScée u pripremi liste registraturskog materijala;
unos podataka u informacioni sistem za
elektronsko upravljanje dokumentima. Vrsi druge
poslove iz djelokruga rada Kancelarije i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referent - arhivar

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- hajmanje tri godine radnog iskustva,

VrSi poslove koji se odnose na: prijem poste;
zavodenje akata u djelovodnik; vodenje registra;
dostavu akata u rad preko internih dostavnih
knjiga; otpremu poSte; razvodenje akta u
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- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na racunaru.

djelovodniku; arhiviranje i Cuvanje arhiviranih
predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje
pecCatima i Stambiljima i njihovo cuvanje; vrsi
druge administrativno-tehni¢ke poslove i poslove
iz djelokruga rada Kancelarije i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni referent - tehnicki sekretar

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: vodenje rokovnika
obaveza i zakazivanje sastanaka direktora i
pomocnika direktora; tehniCku pripremu materijala
za potrebe odrzavanja sastanaka koje organizuje
direktor i pomocnici direktora; posredovanje u
obavljanju telefonskih razgovora i prijema
stranaka kod direktora i pomoc¢nika direktora. VrSi
druge poslove iz djelokruga rada Kancelarije i
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni referent

- IV1 nivokvalifikacije obrazovanija,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- vozacka dozvola za B kategoriju.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upucenih Zavodu preko poste ili
neposredno i otklanjanje nedostataka koji se
mogu otkloniti prilikom prijema poste; zavodenje
odnosno evidenciju kroz knjige prijema poste;
odvajanje pismena prema hitnosti i materiji i
vr§enje rasporeda po organizacionim jedinicama;
vr§enje otpreme poste preko dostavne knjige
organima i institucijama; fotokopiranje materijala
po potrebi; obavljanje poslova interne dostave
poste i ekspedicije poste; preuzimanje poSiljki i
predaju poSiliki posti; podnoSenje mjesecnih
izvijeStaja o radu; vodenje pomocénih evidencija
predvidenih  kancelarijskim  poslovanjem za
potrebe Zavoda - skraéeni djelovodnik, interne i
dostavne knjige; staranje o tehnickoj ispravnosti
vozila; registrovanje i vodenje servisnih kartona
vozila; vodenje potrebne evidencije o radu i
tehnickoj ispravnosti vozila, predenoj kilometrazi i
utroSku goriva; po potrebi vrSenje prevoza
zaposlenih u cilju obavljanja sluzbenih poslova.
Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada Kancelarije i
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- hajmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem svih
pismena upuéenih preko poste ili neposredno;
zavodenje odnosno evidenciju prijema poste i
raspored poste; vrSenje otpreme poSte preko
dostavne knjige; fotokopiranje materijala po
potrebi; obavljanje poslove interne dostave poste i
ekspedicije poste; preuzimanje i predaja poSiljki
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posti. VrSi i druge poslove iz djelokruga rada
Kancelarije i poslove po nalogu pretpostavljenog.

Namjestenik — portir

- 12 nivo kvalifikacije obrazovanja,

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje evidencije
ulaska lica u sjedistu Zavoda; pruzanje
odgovaraju¢ih informacija u pogledu upudivanja

142 | - bez radnog iskustva. stranaka u odgovarajuéu organizacionu jedinicu
Zavoda. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Kancelarije i poslove po nalogu pretpostavljenog.
Namjestenik - higijenicar Vrsi poslove koji se odnose na: odrzavanje higijene
143 u poslovnim prostorijama Zavoda; zaduzivanje i
144 | - 12 nivo kvalifikacije obrazovanja, vodenje evidencije o utrosku higijenskog i drugog
- bez radnog iskustva. materijala. VrSi i druge poslove iz djelokruga rada
Kancelarije i poslove po nalogu pretpostavljenog.
12. SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE
Nacelnik Rukovodi i koordinira radom Sluzbe; odluc¢uje o
najslozenijim struénim pitanjima; saraduje sa
145 | - najmanje VI nivo kvalifikacije drugim organizacionim jedinicama Zavoda i
obrazovanja, drugim organima i institucijama; priprema nacrt
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka - Budzeta; prati finansijsku likvidnost Zavoda i
ekonomija, uskladenost izvrS8avanja svih finansijsko -
- najmanje pet godina radnog iskustva, analitickih poslova iz djelokruga rada Sluzbe sa
- polozZen strucni ispit za rad u Zakonom o Budzetu; vrSi izradu kvartalnih i
drzavnim organima, godisnjih finansijskih izvjestaja Zavoda; odgovara
- poznavanje rada na raéunaru. za aktivnosti na sprovodenju i unapredenju
upravljanja i kontrola; prati propise iz oblasti
finansijskog poslovanja. Vrdi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | Vr8i poslove koji se odnose na: aktivnosti vezane
za izradu, sprovodenje i praéenje Plana
- najmanje VI nivo kvalifikacije integriteta; uspostavljanje procesa upravljanja
obrazovanja, rizicima i uspostavljanje registra rizika; aktivnosti u
- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka, vezi sa identifikacijom i procjenom rizika; izradu
- najmanje pet godina radnog iskustva, procedura Centralne sluzbe i podruénih jedinica i
- polozen strucni ispit za rad u praéenje  njihovog  sprovodenja;  pripremu
146 drzavnim organima, podataka za izradu izvje$taja o aktivnostima na
147 | - poznavanje rada na racunaru. sprovodenju i unapredenju upravljanja i kontrola;

donoSenje novih i uskladivanje postojecih internih
procedura sa novom zakonskom regulativom i
internim dokumentima; priprema akata, misljenja,
informacija i izvjeStaja iz oblasti privatizacije iz
nadleznosti Zavoda. Vrsi i druge poslove iz
djelokruga rada Sluzbe i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

Vrsi poslove koji se odnose na: obracun i isplatu
zarada i ostalih naknada zaposlenima u Zavodu;

- najmanje VI nivo kvalifikacije obraCun i isplatu drugih naknada; pripremu
obrazovanja, podataka o godiSnjim zaradama zaposlenih (M 4);
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — kontrolu, obradun i isplatu po putnim nalozima i
ekonomija, drugim  gotovinskim  raCunima;  dostavljanje
148 | - najmanje pet godina radnog iskustva, podataka i izvjeStaja organu nadleznom za porez i
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim carine i drugim institucijama; izradu izvjeStaja iz
organima, djelokruga svog rada; pripremu i likvidaciju
- poznavanje rada na racunaru. odgovarajucih zahtjeva za placanja prema Trezoru.
VrsSi i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i

poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik Il Vrsi poslove koji se odnose na: obraCun i isplatu
zarada i ostalih naknada zaposlenima u Zavodu;
- najmanje VI nivo kvalifikacije obraun i isplatu drugih naknada; pripremu
149 | obrazovanja, podataka o godiSnjim zaradama zaposlenih (M 4);
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — kontiranje, knjizenje i kontrolisanje svih poslovnih
ekonomija, promjena u skladu sa raCunovodstvenim propisima;
- najmanije tri godine radnog iskustva, dostavljanje  podataka i izvjeStaja organu
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim nadleznom za porez i carine drugim institucijama;
organima, obraCun i isplatu po putnim nalozima i drugim
- poznavanje rada na racunaru. gotovinskim racunima, dostavljanje podataka i
izvieStaja organu nadleznom za porez i carine i
drugim institucijama; kontiranje, knjizenje i
kontrolisanje svih poslovnih promjena u skladu sa
racunovodstvenim propisima; izradu izvjeStaja iz
djelokruga svog rada; likvidaciju i pripremu
odgovarajucih zahtjeva za placanja prema Trezoru.
Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i

poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik Il Vrsi poslove koji se odnose na: Kkontiranje,
knjizenje i kontrolisanje svih poslovnih promjena u
- najmanje VI nivo kvalifikacije skladu sa racunovodstvenim propisima; pracenje,
obrazovanja, kontiranje i knjizenje mjera iz programa aktivne
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — politike zapoSljavanja; pracenje, kontiranje i
ekonomija, knjizenje subvencija za zapoSljavanje lica sa
- najmanje dvije godine radnog iskustva, invaliditetom; evidencija prihoda Zavoda i
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim sravnjenje prihoda sa Ministarstvom finansija;
organima, sravnjenje rashoda sa glavhom knjigom trezora;
- poznavanje rada na radunaru. uCe8¢e u sastavljanju internog kontnog plana;
150 obezbjedivanje podataka za izradu godisnjeg,

periodicnih i mjesecnih finansijskih izvjestaja;
uskladivanje Glavne knjige sa pomocnim
knjigama; izradu bilansa, podbilansa i drugih
obraduna; pracenje i sravnjenja kartica sa
komitentima; dostavljanje podataka u vezi sa
drzavnom pomodi nadleznom organu;
kompletiranje, odlaganje i Cuvanje
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knjigovodstvene dokumentacije. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe i poslove po
nalogu pretpostavljenog

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: kontiranje, knjizenje
i kontrolisanje svih poslovnih promjena u skladu sa
raCunovodstvenim propisima; pracenje, kontiranje

obrazovanja, i knjizenje mjera iz programa aktivne politike
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — zapoSljavanja; pracenje, kontiranje i knjizenje
ekonomija, subvencija za zapoS$ljavanje lica sa invaliditetom;
151 | - najmanje pet godina radnog iskustva, evidencija prihoda Zavoda i sravnjenje prihoda sa
- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim Ministarstvom finansija; sravnjenje rashoda sa
organima, glavnom knjigom trezora; ueS¢e u sastavljanju
- poznavanje rada na racunaru. internog kontnog plana; obezbjedivanje podataka
za izradu godiSnjeg, periodi¢nih i mjesecnih
finansijskih izvjesStaja; uskladivanje Glavne knjige
sa pomocénim  knjigama; izradu bilansa,
podbilansa i drugih obraCuna; praéenje i
sravnjenja kartica sa komitentima; dostavljanje
podataka u vezi sa drzavhom pomoci nadleznom
organu; kompletiranje, odlaganje i c&uvanje
knjigovodstvene dokumentacije. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik | VrSi poslove koji se odnose na: evidentiranje
korisnika kredita za samozapoS$ljavanje, kao i
- najmanje VI nivo kvalifikacije korisnika drugih programa za podsticanje
obrazovanja, preduzetniStva; unosenje i kontrolisanje
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — amortizacionih  planova; praéenje  naplate
ekonomija, potraZivanja od korisnika kredita; saradnju sa
- hajmanje pet godina radnog iskustva; poslovnim bankama preko kojih se dodjeljuju
152 | - polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim sredstva po osnovu kredita za
153 organima, samozaposljavanje; isplatu po osnovu programa
- poznavanje rada na raunaru. za podsticanje preduzetniStva; izradu finansijske
analize realizacije programa za
samozaposljavanje, odnosno programa za
podsticanje preduzetnistva; vodenje i
unapredivanje finansijske evidencije za pracenje
ovih programa; u¢esée u izradi planova i izvjestaja
o realizaciji programa; kontiranje i isplatu izvjeStaja
iz programa aktivne politike zaposljavanja, kao i
profesionalne rehabilitacije i zapoSljavanja lica sa
invaliditetom. Vr3i i druge poslove iz djelokruga rada

Sluzbe i poslove po nalogu pretpostavljenog.
154 Samostalni savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: kontiranje, knjizenje
155 i kontrolisanje svih poslovnih promjena u skladu sa

- hajmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

racunovodstvenim propisima; pracéenje, kontiranje
i knjizenje mjera iz programa aktivne politike
zapoS$ljavanja; pracenje, kontiranje i knjizenje
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- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
ekonomija,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

subvencija za zapoSljavanje lica sa invaliditetom;
evidencija prihoda Zavoda i sravnjenje prihoda sa
Ministarstvom finansija; sravnjenje rashoda sa
glavhom knjigom trezora; ueS¢e u sastavljanju
internog kontnog plana; obezbjedivanje podataka
za izradu godiSnjeg, periodi¢nih i mjesecnih
finansijskih izvjestaja; uskladivanje Glavne knjige
sa pomocénim  knjigama; izradu bilansa,
podbilansa i drugih obraduna; pracenje i
sravnjenja kartica sa komitentima; dostavljanje
podataka u vezi sa drzavhom pomoci nadleznom
organu; kompletiranje, odlaganje i c&uvanje
knjigovodstvene dokumentacije. Vrsi i druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: kontiranje, isplatu
prava i obaveza iz oblasti profesionalne
rehabilitacije i zapo$ljavanja lica sa invaliditetom i

obrazovanja, iz oblasti mjera APZ-a; formiranje izvoda;
156 - Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — sravnjenje obaveza sa komitentima; pripremu
157 ekonomija, podataka za izradu periodi¢nih i godi$njih
- najmanje pet godina radnog iskustva, izvjestaja; vodenje evidencije izvrSenih placanja.
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i
organima, poslove po nalogu pretpostavljenog.

- poznavanje rada na radunaru.
Savjetnik Il Vrsi poslove koji se odnose na: kontiranje, isplatu
prava i obaveza iz oblasti profesionalne
- najmanje VI nivo kvalifikacije rehabilitacije i zapoSljavanja lica sa invaliditetom i iz
obrazovanja, oblasti mjera APZ-a; formiranje izvoda, sravnjenje
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — obaveza sa komitentima, pripremu podataka za
158 ekonomija, izradu periodi¢nih i godisSnjih izvjeStaja, vodenje
159 - najmanje jedna godina radnog iskustva, evidencije izvrSenih pla¢anja. Vrsi druge poslove iz
- polozZen struéni ispit za rad u drzavnim djelokruga rada Sluzbe po nalogu pretpostavljenog.

organima,

- poznavanje rada na radunaru.
Samostalni referent Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje materijalne
i analitiCcke evidencije osnovnih  sredstava;
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, kontiranje, obraCun i isplatu prava po osnovu
- hajmanije tri godine radnog iskustva nezaposlenosti; kontiranje i isplatu prava i obaveza
160 - polozen struéni ispit za rad u drzavnim iz oblasti profesionalne rehabilitacije | zapoSljavanja

organima,
- poznavanje rada na racunaru.

lica sa invaliditetom; vodenje evidencije i pripremu
izvieStaje iz djelokruga svoga rada. VrSi i druge
poslove iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu
pretpostavljenog.
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Savjetnik Vrsi poslove koji se odnose na: utvrdivanje
potpunosti raCuna i druge finansijske
- najmanje VI nivo kvalifikacije dokumentacije; likvidaciju i pripremu odgovarajucéih
161 obrazovanja; zahtjeva za plac¢anja prema Trezoru; izradu naloga
— Fakultet iz oblasti drustvenih nauka — za placanja prema inostranstvu; kompletiranje i
ekonomija, formiranje izvoda. VrSi i druge poslove iz djelokruga
— najmanje jedna godina radnog Jv . g9e p J. g
iskustva, rada Sluzbe i poslove po nalogu pretpostavljenog.
— polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima,
— poznavanje rada na raéunaru.
13. SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE
Nacelnik
Rukovodi i koordinira radom Sluzbe. Vrsi poslove
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, koji se odnose na: samostalan rad i odluCivanje o
- Fakultet iz oblasti drustvenih pitanjima iz nadleznosti Sluzbe; saradnju sa
nauka — pravo, drugim organizacionim jedinicama Zavoda i
- najmanje pet godina radnog iskustva, drugim organima i institucijama; pripremu plana
162 | - polozZen strucni ispit za rad u javnih nabavki; pripremu ugovora o javnim
drzavnim organima, nabavkama; dostavljanje izvjestaja o sprovedenim
- polozZen stru€ni ispit za rad na poslovima postupcima javnih nabavki starjeSini, odnosno
javnih nabavki, odgovornom licu narucioca; pravne poslove i
- poznavanje rada na radunaru. saradnju sa nadleznim organima u vezi sa
imovinom koja se vodi u evidenciji Zavoda. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | Vr8i poslove koji se odnose na: u¢esce u pripremi
plana javnih nabavki; izdavanje zainteresovanim
- VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja,- licima dijela tenderske dokumentacije;
Fakultet iz oblasti drustvenih nauka; sprovodenje postupaka javnih nabavki; vrSenje
- hajmanje pet godina radnog iskustva; administrativnin poslova u realizaciji postupka
163 - polozen strucni ispit za rad u drzavnim javne nabavke; vodenje evidencije o imovini
organima; Zavoda i saradnju sa nadleznim organima u vezi sa
- polozen strucni ispit za rad na poslovima imovinom koja se vodi u evidenciji Zavoda. VrSi i
javnih nabavki, druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i poslove
-poznavanje rada na racunaru. po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik Il Vr8i poslove koji se odnose na: praéenje stepena
izvrSenja ugovora iz javnih nabavki i izvjeStavanje
- hajmanje VI nivo kvalifikacije pretpostavljenog; mjeseéno sravnjenje obaveza
obrazovanja, po ugovorima sa glavnom knjigom; uporedivanje
164 | - Fakultet iz oblasti druStvenih nauka - faktura za plaéanje po osnovu zakljucenih
ekonomija, ugovora sa specifikacijama cijena robe i usluge iz

- hajmanje dvije godine radnog iskustva,

ugovora; Cuvanje  dokumentacije; vodenje
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- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na racunaru.

evidencije javnih nabavki; pra¢enje i primjenu
propisa vezanih za koris¢enje sluzbenih vozila.
Vrs$i i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni referent
- magacioner

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem i izdavanje
robe; vodenje magacinskog poslovanja (analiticke
kartice po svakoj vrsti materijala ulaz-izlaz);

165 | - IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, pripremu specifikacija o godiSnjim potrebama za

- najmanje tri godine radnog iskustva, kancelarijskim i potroSnim materijalom i sredstvima

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim za higijenu. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
organima, Sluzbe i poslove po nalogu pretpostavljenog.

-poznavanje rada na ra¢unaru.
14.1. PODRUCNA JEDINICA BAR

Nacelnik Rukovodi i koordinira radom Podru¢ne jedinice;

kontrolise rad unutradnjih organizacionih jedinica;

- najmanje VI nivo kvalifikacije odlu€uje o najslozenijim struénim pitanjima; pruza

obrazovanja, struéna uputstva; koordinira i prati pripremu za

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, zapoSljavanje i posredovanje pri zapoSljavanju u

- najmanje pet godina radnog iskustva, Podruénoj jedinici; saraduje sa organizacionom

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim jedinicom za projekte EU u pripremi projektnih predloga i

organima, implementaciji projektnih aktivnosti; objedinjava podatke

- poznavanje rada na racunaru. 0 potrebama lica iz evidencije Podru¢ne jedinice i o

pripremljenim kandidatima za uceS¢e u programima

aktivne politike zaposljavanja, projektima zapoS$ljavanja

lica sa invaliditetom i drugim programima i projektima,

koje dostavlja nadleznoj organizacionoj jedinici u

166 Centrali Zavoda; koordinira i prati proces izbora

uCesnika programa aktivne politike zapoS$ljavanja,
projekata zapo$ljavanja 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 i druge evidencije
u skladu sa potrebama procesa rada; koordinira, prati i
pruza struéna uputstva u sprovodenju aktivnosti
karijernog vodenja i savjetovanja, profesionalne
rehabilitacije, programa aktivhe politike politike
zapoSljavanja i pravima za vrijeme nezaposlenosti;
saraduje sa drugim organizacionim jedinicama Zavoda
nadleznim za pojedine oblasti iz djelokruga poslova
Podruc€ne jedinice, sa drugim organima i institucijama.
VrSi i druge poslove po nalogu direktora.

Samostalni savjetnik |

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rieSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po osnovu nezaposlenosti lica iz
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- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka —
pravo,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

evidencije Podru¢ne jedinice; podnoSenje predloga za
utuzenje i naplatu potraZivanja za neosnovano primljenu
nov€anu naknadu i druga prava za vrijeme
nezaposlenosti lica iz evidencije Podru¢ne jedinice;
pruzanje struéne pomoc¢i nezaposlenim licima iz
evidencije Podruéne jedinice radi ostvarivanja prava za
vrileme nezaposlenosti; upisivanje staza osiguranja po
osnovu kori§éenja prava na nov€anu naknadu; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donoSenje rjeSenja
po osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapoSljavanju lica sa invaliditetom; prisustvovanje
raspravama pred sudovima iz djelokruga svoga rada;
pracenje propisa iz oblasti rada i zaposljavanja i drugih
propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija i
izvjeStaja iz djelokruga svoga rada; vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
psihologija,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje,
motivisanje i savjetovanje nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja iz evidencije Podru¢ne jedinice, u
planiranju i ostvarivanju profesionalne Kkarijere;
karijerno vodenje i savjetovanje; pruzanje stru¢ne
pomoci prilikom utvrdivanja individualnog plana
zapoSljavanja i u€eS¢e u pripremi nezaposlenih lica iz
evidencije Podru€ne jedinice za uklju€ivanje u mjere
aktivne politike zaposljavanja; u¢esc¢e u savjetovanju i
motivisanju kandidata za ukljudivanje u programe
aktivne politike zapoSljavanja; profesionalnu selekciju
nezaposlenih lica iz evidencije Podru¢ne jedinice;
uceSée u programima aktivne politike zapoS$ljavanja,
projektima zapo$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim
projektima; uéeSce u izradi i realizaciji programa
motivacionih i drugih seminara; ufeSce u izradi
struénih  publikacija; saradnju sa relevantnim
institucijama radi pruzanja informacija 0 moguc¢nostima
i uslovima obrazovanja i zapoS$ljavanja; pripremu
programa i izvjeStaja o radu; vodenje evidencija iz
djelokruga svoga rada i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

170

Samostalni savjetnik |

- hajmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje svih faza
procesa profesionalne rehabilitacije; pruZzanje struéne
pomo¢i prilikom utvrdivanja individualnog plana
zaposSljavanja i davanje misljenja o potrebi ukljucivanja
u mijere profesionalne rehabilitacije; uceS¢e u
savjetovanju i motivisanju polaznika programa
profesionalne rehabilitacije; pruzanje stru¢ne pomoci
kod podnoSenja zahtjeva za utvrdivanje prava iz
oblasti profesionalne rehabilitacije; sacinjavanje plana
profesionalne rehabilitacije na osnovu pravosnaznog
rieSenja nadleznog organa; upucivanje u¢esnika mjera
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profesionalne rehabilitacije kod izvodaca; unos
podataka u obrasce wugovora sa ucesnicima
profesionalne rehabilitacije; prijem i obradu izvjestaja
izvodaca profesionalne rehabilitacije nakon sprovednih
mjera; sacinjavanje izvjetaja o realizovanim mjerama
profesionalne rehabilitacije sa pratecom
dokumentacijom i dostavljanje Fondu za profesionalnu
rehabilitaciju i zapoS$ljavanje lica sa invaliditetom;
uCeSc¢e u izboru nezaposlenih lica iz Podru¢ne
jedinice  u projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom; vodenje evidencije iz djelokruga svoga
rada; pripremu informacija i izvjeStaja iz djelokruga
svoga rada; wvrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: saradnju sa Sektorom
za mijere aktivne politike zapoSljavanja u pripremi
programa za nezaposlena lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i za zadrzavanje zaposlenosti kod poslodavca
sa teritorije Podruéne jedinice u uslovima ekonomskih,
tehnoloskih i restrukturalnin promjena, kao i
sagledavanje  ostvarenih  rezultata realizovanih
programa; objedinjavanje podataka o potrebama lica
iz evidencije Podru¢ne jedinice i pripremljenosti
kandidata za u€eS¢e u programima aktivne politike
zapoSljavanja, projektima zapoS$ljavanja lica sa
invaliditetom i drugim projekatima; izbor ucesnika
programa aktivne politike zapoSljavanja, projekata
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i drugih programa i
projekata; pracenje i sadinjavanje izvjeStaja o realizaciji
ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog uvida u
naCin  sprovodenja  programa  aktivne  politike
zapo$ljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uCesnicima programa aktivne politke zapoSljavanja iz
Podruéne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o ucesnicima mjera iz
evidencije Podruéne jedinice; pruzanje usluga
savjetovanja i drugih vidova pomoéi nezaposlenim
licima iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju
jedan od oblika privredne djelatnosti i u njemu
zasnivaju radni odnos i poslodavcima Kkoji otvaraju
nova radna mjesta i zapo$ljavaju nezaposlena lica iz
evidencije Podruéne jedinice, radi unapredenja
preduzetni¢kih znanja, kompetencija i nivoa poslovne
uspjeSnosti; u€esCe u realizaciji obuka nezaposlenih
lica iz evidencije Podruéne jedinice za bavljenje
preduzetni§tvom; pracenje propisa iz djelokruga svoga
rada; pripremu informacija i izvjeStaja iz djelokruga
svoga rada i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

77




173

Samostalni savjetnik llI

- najmanje VI 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.

VrSi poslove koji se odnose na: saradnju sa Sektorom
za mjere aktivne politike zaposljavanja u pripremi
programa za nezaposlena lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i za zadrzavanje zaposlenosti kod poslodavca
sa teritorije Podru¢ne jedinice u uslovima ekonomskih,
tehnoloSkih i restrukturalnih promjena, kao i
sagledavanje  ostvarenih  rezultata realizovanih
programa; objedinjavanje podataka o potrebama lica
iz evidencije PodruCne jedinice i pripremljenosti
kandidata za uceS¢e u programima aktivne politike
zaposljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim projekatima; izbor ucesnika
programa aktivne politike zapoSljavanja, projekata
zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugih programa i
projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o realizaciji
ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog uvida u
naCin  sprovodenja  programa  aktivhe  politike
zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
ucesnicima programa aktivne politike zapoSljavanja iz
Podrucne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o uéesnicima mjera iz
evidencije  Podruéne jedinice; pruzanje usluga
savjetovanja i drugih vidova pomoéi nezaposlenim
licima iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju
jedan od oblika privredne djelatnosti i u njemu
zasnivaju radni odnos i poslodavcima koji otvaraju
nova radna mjesta i zaposljavaju nezaposlena lica iz
evidencije Podru¢ne jedinice, radi unapredenja
preduzetni¢kih znanja, kompetencija i nivoa poslovne
uspjeSnosti; u¢ed€e u realizaciji obuka nezaposlenih
lica iz evidencije Podru€ne jedinice za bavljenje
preduzetniStvom; pripremu informacija i izvjeStaja iz
djelokruga svoga rada i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

14.1.1. Biro rada Bar

174

Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odlu€ivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruZanje strunih
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; pracenje pripreme
za zapoSljavanje i posredovanje pri zapoSljavanju;
objedinjavanje podataka o potrebama lica iz evidencije
Biroa rada za uceS¢e u programima aktivne politike
zapoSljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima; uceS¢e u
izradi i implementaciji projekata EU u saradnji sa
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nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; obezbjedivanje  saradnje sa  drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu programa i
i izvjeStaja o radu iz djelokruga poslova Biroa. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

175

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

kvalifikacije

Vrs8i poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapo$ljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoS$ljavanja sa
nezaposlenim licima; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoSljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoS$ljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapo$ljavanja, projekte  zapoS$ljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. Vrsi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
tehni¢ko-tehnoloSkih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
izradu statistiCkin tabela i izvjeStaja po unaprijed
utvrdenoj metodologiji; prikupljanje i unos podataka
potrebnih za stru€ni tretman nezaposlenih lica i ostalih
traZzilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog upravnog
postupka; grupno i individualno informisanje o uslovima i
mogucénostima zapoSljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapoS$ljavanju;  utvrdivanje  individualnih  planova
zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pracenje

realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje informativno—motivacionih
radionica, seminara i drugih oblika grupnog rada;

pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zaposljavanja,
projekte zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo
obrazovanja,

kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja;
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- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapo$ljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoS$ljavanja sa
nezaposlenim licima; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapo$ljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoS$ljavanje i ukljuCivanje u programe aktivne politike
zapo$ljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. Vrsi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik lll

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca

178 organima, zaposlenja; posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
- poznavanje rada na racunaru. individualnih planova zapo$ljavanja sa nezaposlenim
licima; praéenje realizacije aktivnosti  utvrdenih
individalnim planom zapoSljavanja; vodenje
informativho—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoSljavanja, projekte  zapo$ljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Savjetnik llI Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
- VI nivo kvalifikacije obrazovanja iz i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
oblasti drustvenih nauka, nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
- najmanje jedna godina radnog vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
iskustva , individualno informisanje o uslovima i moguénostima
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
179 organima, zaposlenja; posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje

- poznavanje rada na racunaru.

individualnih planova zapoSljavanja sa nezaposlenim
licima; praéenje realizacije aktivnosti  utvrdenih
individalnim planom zaposljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zaposljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoSljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. VrSi i druge poslove iz
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djelokruga rada Biroa i
pretpostavljenog.

poslove po nalogu
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru

Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje i analizu stanja i
kretanja na trziStu rada; informisanje poslodavaca o
ponudi radne snage; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglasavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani nacin; pracenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima; uceS¢e u izradi i
implementaciji projekata EU u saradnji sa nadleznom
organizacionom jedinicom u Centrali Zavoda; povezivanje
i pozivanje nezaposlenih lica i ostalih 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 upucuju poslodavcu radi zapoSljavanja; sporovodenje
ankete poslodavaca; vodenje evidencije i izradu izvjestaja
i informacija iz djelokruga svoga rada; pracenje propisa iz
ove oblasti. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: uCe$ée u praéenju
kretanja na trziStu rada; informisanje poslodavaca o
ponudi radne snage; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglaSavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani nacin; pracenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima; uce$e u povezivanju
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja i
poslodavaca; u€eS€¢e u organizovanju grupnog
informisanja i individualnog savjetovanja na zahtjev
poslodavaca; u€eSée u sprovodenju prethodne selekcije
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja na
zahtjev poslodavca; u€escée u izboru lica koja se upucuju
poslodavcu radi zapo$ljavanja; u¢eS¢e u sporovodeniju
ankete poslodavaca; uceSCe u pripremi programa i
izvjestaja iz djelokruga rada Biroa. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- hajmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: prilem 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  razgovora
novoprijavljenim nezaposlenim licima. Vrsi druge poslove
iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni referent

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem poste, zavodenje

183 1| akata u djelovodnik; vodenje registra; dostavu akata u rad
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanija, preko interne dostavne knjige; otpremu poste; razvodenje
- najmanje tri godine radnog iskustva, akata u djelovodniku; zavodenje zahtjeva i kompletiranje
- polozen struc€ni ispit za rad u drzavnim dokumentacije za priznavanje prava na nov€anu naknadu;
organima, evidenciju radnih knjizica korisnika nov€ane naknade;
- poznavanje rada na radunaru. arhiviranje i Cuvanje predmata nov€ane naknade i ostalog
arhivskog materijala; rukovanje pecatima i Stambiljima i
njihovo Cuvanje. VrSi druge poslove iz djelokruga rada

Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.1.2. Biro rada Budva

Sef VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; komunikaciju sa drugim
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, organizacionim jedinicama; samostalan rad i odluc¢ivanje
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, o pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje strucnih
- najmanije Cetiri godine radnog iskustva, uputstava; pracenje i obezbjedivanje jedinstvenog
- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim postupanja u obavljanju poslova iz djelokruga rada
organima, Biroa; praéenje realizacije programskih aktivnosti;
- poznavanje rada na racunaru. saradnju sa drugim organizacionim jedinicama Zavoda;
koordinaciju rada na pripremi programa i izvjeStaja iz
djelokruga rada Biroa; prikupljanje i unos podataka
potrebnih za struéni tretman nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donoSenje rjeSenja u postupku prijave na
184 1| evidenciju i prestanka vodenja evidencije o nezaposlenim

licima i ostalim traziocima zaposlenja; utvrdivanje i
pracenje realizacije individalnih planova zapo$ljavanja
sa nezaposlenim licima; objedinjavanje podataka o
pripremljenosti kandidata za ucde8¢e u programima
aktivne politike zapoSljavanja, projektima zapo$ljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projekatima, koje dostavlja
nadleznom sektoru; uceSce u izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleznom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda; vodenje informativho—
motivacionih radionica, seminara i drugih oblika grupnog
rada; vodenje evidencije o nezaposlenim licima i ostalim
traZziocima zaposlenja; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zapoSljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada. VrSi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,
- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim

VrsSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
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organima,
- poznavanje rada na racunaru.

trazilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapo$ljavanju;  utvrdivanje individualnih  planova
zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zapo$ljavanja, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uéeSCe u izboru uclesnika 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.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje i analizu stanja i
kretanja na trziStu rada; informisanje poslodavaca o
ponudi radne snage; povezivanje nezaposlenih lica i
ostalih trazilaca zaposlenja i poslodavaca; organizovanje
grupnog informisanja i individualnog savjetovanja na
zahtjev poslodavca; sprovodenje prethodne selekcije
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja na zahtjev
poslodavca; izbor lica koja upuéuje poslodavcu radi
zaposljavanja; prilem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglaSavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani nacin; pracenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima; stru¢no-operativhe poslove
za mjere aktivne politike zapoSljavanja; vodenje evidencije
i u€eSée u izradi izvjestaja i informacija iz djelokruga rada
Biroa. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

188

Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanije tri godine radnog iskustva,
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na raéunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: individualno i grupno
informisanje o uslovima i moguénostima obrazovanja,
zahtjevima zanimanja, uslovima i moguénostima
zapoSljavanja i pruzanje drugih informacija znacajnih za
razvoj Kkarijere; pripremu i realizaciju programa za
podsticanje karijernog razvoja. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Referent

— NI'ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

— najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili Il nivou
kvalifikacije obrazovanja,

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

— polozen struéni ispit za rad u drzavnim ostvar.ivanlja . prava ) ‘_)O osnovu nezap?sle.nos.ti;
189 organima, zakazivanje informativnih razgovora novoprijavljenim
— poznavanje rada na radunaru. nezaposlenim licima. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
14.1.3. Biro rada Ulcinj

Sef VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odlu€ivanje o
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje strunih
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, uputstava; jednistveno postupanje u obavljanju poslova
- najmanije Cetiri godine radnog iskustva, iz djelokruga rada Biroa; obezbjedivanje saradnje sa
- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim drugim organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu
organima, programa i izvjeStaja o radu iz djelokruga rada Biroa;
- poznavanje rada na racunaru. prijiem prijava o slobodnim radnim mjestima,
organizovanje oglasavanje slobodnih radnih mjesta i
190 praéenje realizacije prijava o0 slobodnim radnim
mjestima; objedinjavanje podataka o potrebama lica iz
evidencije Biroa rada za uklju€ivanje 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 i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu broSura i
analizu izvjestaja koji se odnose na evidencije u oblasti
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, zaposljavanja; vodenje evidencije o nezaposlenim licima
- Fakultet iz oblasti drustvenih ili i ostalim traZziocima zaposlenja; pripremu za
humanisti¢kih nauka, zapoSljavanje i posredovanje pri zapoSljavanju;
191 | - najmanje pet godina radnog iskustva, ukljuivanje nezaposlenih lica u programe aktivhe

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na racunaru.

politike zapoSljavanja; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapo$ljavanja; 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.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

Vr8i poslove koji se odnose na: vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja;
izradu statisti¢ckin tabela i izvjeStaja po unaprijed
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- Fakultet iz oblasti drustvenih ili tehni¢ko-
tehnoloskih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

utvrdenoj metodologiji; pripremu za zapoSljavanje i
posredovanje pri zapoSljavanju; ukljucivanje
nezaposlenih lica u programe aktivne politike
zapoS$ljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i u¢eSée u izboru
uCesnika ovih programa odnosno projekata; praéenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje upravnog postupka i donoSenje
rieSenja u postupku prijave na evidenciju i prestanka
vodenja evidencije. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik lll

- najmanije VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru .

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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 zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; profilisanje nezaposlenih lica;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih
lica; posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa nezaposlenim
licima; pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanje,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u€eSée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoS$ljavanja; 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 i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

VrSi poslove koji se odnose na: povezivanje
nezaposlenih lica i ostalih 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;
uce8cée u izboru lica koja se upucuju poslodavcu radi
zapoSljavanja; obilazak poslodavaca prema unaprijed
utvrdenom planu u cilju sagledavanja njihovih potreba i
posredovanja pri zapoSljavanju; sprovodenje ankete
poslodavaca; uc¢esce u pripremi izvjestaja iz djelokruga
rada Biroa. VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

Vr8i poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos

85




195

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

podataka potrebnih za stru¢ni 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
moguénostima zapo$ljavanja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa nezaposlenim
licima; pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zaposSljavanje,
projekte zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u¢esée u izboru ucesnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje 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.

14.2. PODRUCNA JEDINICA BERANE
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Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira radom Podrucne jedinice; kontroliSe
rad unutradnjih organizacionih jedinica; odluCuje o
najslozenijim stru¢nim pitanjima; pruza stru¢na uputstva;
koordinira i prati pripremu za zapoSljavanje i
posredovanje pri zapoS$ljavanju u Podru¢noj jedinici;
saraduje sa organizacionom jedinicom za projekte EU u
pripremi projektnih predloga i implementaciji projektnih
aktivnosti; objedinjava podatke o potrebama lica iz
evidencije PodruCne jedinice i o pripremljenim
kandidatima za uce$¢ée u programima aktivne politike
zapo$ljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima, koje
dostavlja nadleZnoj organizacionoj jedinici u Centrali
Zavoda; koordinira i prati proces izbora ucCesnika
programa aktivne politike zapo$ljavanja, projekata
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih programa i
projekata; prati realizaciju programskih aktivnosti i
uCestvuje u sagledavanju ostvarenih  rezultata
realizovanih programa; prati unos podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; koordinira, prati i
pruza struéna uputstva u sprovodenju aktivnosti
karijernog vodenja i savjetovanja, profesionalne
rehabilitacije, programa aktivhe politike zapoS$ljavanja i
pravima za vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleZznim za
pojedine oblasti iz djelokruga poslova Podrucne jedinice,
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sa drugim organima i institucijama. Vrsi i druge poslove
po nalogu direktora.

197

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
psihologija,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje, motivisanje
i savjetovanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja u planiranju i ostvarivanju profesionalne
karijere; karijerno vodenje i savjetovanje; pruzanje
struéne pomodi prilikom utvrdivanja individualnog plana
zapoSljavanja i u€eSce u pripremi nezaposlenih lica za
ukljuCivanje u mjere aktivne politike zapoSljavanja;
uceS¢e u savjetovanju i motivisanju kandidata za
uklju€ivanje u programe aktivne politike zaposljavanja;
profesionalnu selekciju nezaposlenih lica, odnosno
psiholoSku procjenu za zapoSljavanje, uceSée u
programima aktivne politike zapoSljavanja, projektima
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim projektima;
uCeSte u izradi programa motivacionih i drugih
seminara; pripremu lica za u¢e$¢e u mjere i programe
profesionalne rehabilitacije; obradu zahtjeva za
uklju¢ivanje u mijere profesionalne rehabilitacije; unos
podataka u obrasce ugovora sa u€esnicima i upucivanje
ucesnika mjera profesionalne rehabilitacije  kod
izvodaCa; prijem i obradu izvjestaja; pripremu plana
profesionalne rehabilitacije, na osnovu pravosnaznog
rieSenja nadleznog organa; sacinjavanje izvjeStaja o
realizovanim mjerama profesionalne rehabilitacije sa
pratecom dokumentacijom i dostavljanje Fondu; obradu
zahtjeva za utvrdivanje preostale radne sposobnosti;
uceSce u izboru nezaposlenih lica u projektima
zapoSljavanja lica sa invaliditetom; pripremu izvjeStaja i
vodenje evidencije iz djelokruga svoga rada. Vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

198

Savjetnik lll

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti druStvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje svih faza
procesa profesionalne rehabilitacije; pruzanje stru€ne
pomoc¢i prilikom utvrdivanja individualnog plana
zapoSljavanja i davanje misljenja o potrebi uklju¢ivanja u
mjere profesionalne rehabilitacije; u¢eSée u savjetovanju
i motivisanju polaznika programa profesionalne
rehabilitacije; pruzanje stru¢ne pomoci kod podnosenja
zahtjeva za utvrdivanje prava iz oblasti profesionalne
rehabilitacije; sacinjavanje plana profesionalne
rehabilitaciie na osnovu pravosnaznog rjeSenja
nadleznog organa; upucivanje ufesnika mjera
profesionalne rehabilitacije kod izvodaca; unos podataka
u obrasce ugovora sa ucesnicima profesionalne
rehabilitacije; prijem i obradu izvjeStaja izvodaca
profesionalne rehabilitacije nakon sprovednih mijera;
sacinjavanje izvjeStaja o realizovanim mjerama
profesionalne rehabilitacije sa prate¢om
dokumentacijom i dostavljanje Fondu za profesionalnu
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rehabilitaciju i zapoSljavanje lica sa invaliditetom; u¢esée
u izboru nezaposlenih lica iz Podruéne jedinice u
projektima zaposSljavanja lica sa invaliditetom; vodenje
evidencije iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija
i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada. Vr8i i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

199
200

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rieSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po osnovu nezaposlenosti lica iz
evidencije Podru¢ne jedinice; podnoSenje predloga za
utuzenje i naplatu potrazivanja za neosnovano primljenu
nov€anu naknadu i druga prava za vrijeme nezaposlenosti
lica iz evidencije Podruéne jedinice; pruzanje struCne
pomoc¢i nezaposlenim licima iz evidencije Podru¢ne
jedinice  radi ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti; upisivanje staza osiguranja po osnovu
kori8¢cenja prava na nov€anu naknadu; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donoSenje rieSenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapoSljavanju lica sa invaliditetom; prisustvovanje
raspravama pred sudovima iz djelokruga svoga rada;
praéenje propisa iz oblasti rada i zapoSljavanja i drugih
propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija i
izvjeStaja iz djelokruga svoga rada. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

201
202

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: saradnju sa Sektorom za
mjere aktivne politike zapo$ljavanja u pripremi programa
za nezaposlena lica iz evidencije Podruéne jedinice i za
zadrzavanje zaposlenosti kod poslodavca sa teritorije
Podruéne jedinice u uslovima ekonomskih, tehnolo&kih i
restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja ostvarenih
rezultata  realizovanih  programa;  objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i pripremlienosti kandidata za uce$ée u
programima aktivne politike zaposljavanja, projektima
zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima;
izbor uCesnika programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih
programa i projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uCesnicima programa aktivne politike zapoSljavanja iz
Podrucne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o ucesnicima mijera iz
evidencije  Podru¢ne jedinice; pruzanje  usluga
savjetovanja i drugih vidova pomodéi nezaposlenim licima
iz evidencije Podrugne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
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odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zapoS$ljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podrucne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjesnosti; utes€e u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podruéne jedinice za bavljenje preduzetniStvom;
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

203

Savjetnik llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva
na poslovima

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove Kkoji se odnose na: objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i pripremljenosti kandidata za ucCeS¢e u
programima aktivne politike zapoSljavanja, projektima
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima;
izbor uCesnika programa aktivne politike zaposljavanja,
1| projekata zapoSljavanja lica sa invaliditetom i drugih
programa i projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uesnicima programa aktivhe politike zapoS$ljavanja iz
Podrucne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o ucesnicima mijera iz
evidencije  Podru¢ne jedinice; pruzanje  usluga
savjetovanja i drugih vidova pomodéi nezaposlenim licima
iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zapoS$ljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podruéne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kin znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjesnosti; u¢edCe u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podruéne jedinice za bavljenje preduzetniStvom,
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.2.1.

Biro rada Berane

204

Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- polozZen struc€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odluCivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje strucnih
uputstava; jedinstveno postupanje u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; praéenje pripreme
za zapoSljavanje i posredovanje pri zapoSljavanju;
1| objedinjavanje podataka o potrebama lica iz evidencije
Biroa rada za uceS¢e u programima aktivne politike
zaposljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
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invaliditetom i drugim programima i projektima; u¢esce u

izradi i implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; obezbjedivanje @ saradnje sa  drugim

organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu programa i
i izvieStaja o radu iz djelokruga poslova Biroa. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;

205 | - Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
206 | - najmanje pet godina radnog iskustva, individualno informisanje o uslovima i mogucnostima
207 |- polozen strucni ispit za rad u drzavnim zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
208 organima, zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
209 | - poznavanje rada na raunaru nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
210 utvrdivanje individualnih planova zapoS$ljavanja sa
nezaposlenim licima; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapo$ljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoS$ljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoSljavanja, projekte  zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog.
Savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
- najmanje VI nivo kvalifikacije i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
obrazovanja, nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja;
- Fakultet i iz oblasti drustvenih nauka, vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
- najmanije tri godine radnog iskustva, individualno informisanje o uslovima i moguénostima
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
211 organima, zaposlenja; posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje

- poznavanje rada na racunaru.

individualnih planova zapoSljavanja sa nezaposlenim
licima; praéenje realizacije aktivnosti  utvrdenih
individalnim planom zaposljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoSljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
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invaliditetom i druge projekte. Vrsi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

212

Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet i iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i mogucnostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapoSsljavanja sa nezaposlenim
licima; pracenje realizacije  aktivnosti  utvrdenih
individalnim planom zapoSljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zaposljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoSljavanja, projekte  zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

213

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili tehni¢ko —
tehnoloskih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru

Vr8i poslove koji se odnose na: izradu statisti¢kih tabela
i izvjeStaja po unaprijed utvrdenoj metodologiji; praéenje
i analizu stanja i kretanja na trZistu rada; informisanje
poslodavaca o ponudi radne snhage; povezivanje
nezaposlenih lica i ostalih 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 upucuje poslodavcu radi zapoSljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zapoSljavanju prema unaprijed utvrdenom planu; prijem
prijava o slobodnim radnim mjestima; sprovodenje
ankete poslodavaca; u€eSc¢e u izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleznom organizacionom
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jedinicom u Centrali Zavoda; praéenje propisa iz ove
oblasti; pripremu programa i izvjeStaja iz djelokruga svog
rada. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje pet godina radnog iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: u€eS¢e u pracenju
kretanja na trzisti 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

214 | - polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja na
215 organima, zahtjev poslodavca; ucesce u izboru lica koja se upuéuju
- poznavanje rada na racunaru. poslodavcu radi zapoS$ljavanja; sprovodenje ankete
poslodavaca; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglaSavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani nacin; praéenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima; vodenje evidencije i izradu
izvjeStaja i informacija iz djelokruga svoga rada. Vrsi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Savjetnik llI VrSi poslove koji se odnose na: uCe$ée u praéenju
kretanja na trzisti rada; informisanje poslodavaca o
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, ponudi radne snage; povezivanje nezaposlenih lica i
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, ostalih trazilaca zaposlenja i poslodavaca; organizovanje
- najmanje jedna godina radnog iskustva, grupnog informisanja i individualnog savjetovanja na
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodne selekcije
216 organima, nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja na
- poznavanje rada na racunaru. zahtjev poslodavca; u¢edce u izboru lica koja se upucuju
poslodavcu radi zapoSljavanja; sprovodenje ankete
poslodavaca; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglaSavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani nacin; praéenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima; vodenje evidencije i izradu
izvjeStaja i informacija iz djelokruga svoga rada. Vrsi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
Samostalni referent Vr8i poslove koji se odnose na: prilem prijava
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja; pruZanje
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, osnovnih informacija nezaposlenim licima i ostalim
- hajmanje tri godine radnog iskustva, traziocima  zaposlenja, poslodavcima i drugim
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim zainteresovanim licima; izdavanje potvrda i izvoda radi
217 organima, ostvarivanja prava po osnovu nezaposlenosti;
- poznavanje rada na racunaru. zakazivanje informativnih razgovora novoprijavljenim

nezaposlenim licima. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Referent

VrSi poslove Kkoji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazZilaca zaposlenja; pruzanje

- Il IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, osnovnih informacija nezaposlenim licima i ostalim
- najmanje jedna godina radnog traziocima  zaposlenja, poslodavcima i drugim
218 iskustva na poslovima V1 ili lll nivo zainteresovanim licima; izdavanje potvrda i izvoda radi
kvalifikacije obrazovanja, ostvarivanja prava po osnovu nezaposlenosti;
- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim zakazivanje informativnih razgovora novoprijavljenim
organima, nezaposlenim licima. VrSi druge poslove iz djelokruga
- poznavanje rada na racunaru. rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni referent Vrsi poslove koji se odnose na: prijem, razvrstavanje,
evidentiranje, Cuvanje, kompletiranje dokumentacije za
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ostvarivanje prava nezaposlenih lica; evidentiranje i
219 | - najmanje tri godine radnog iskustva, Cuvanje radnih knjizica korisnika nov€ane naknade;
220 | - polozen struéni ispit za rad u drzavnim arhiviranje predmeta za ostvarivanje prava za vrijeme
organima, nezaposlenosti. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada
- poznavanje rada na racunaru. Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni referent Vrsi poslove koji se odnose na: prijem poste, zavodenje
akata u djelovodnik; vodenije registra; dostavu akata u rad
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, preko interne dostavne knjige; otpremu poste; razvodenje
- najmanije tri godine radnog iskustva, akata u djelovodniku; arhiviranje i Cuvanje arhiviranih
221 | - polozen strucni ispit za rad u drzavnim predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje pecatima i
organima, Stambiljima i njihovo Ccuvanje; vodenje evidencije o
- poznavanje rada na racunaru. prisustvu zaposlenih; primanje i prosljedivanje telefonskih
poziva, telefaksa i elektronskih dopisa i drugih
materijala. VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.
Namjestenik Vrsi poslove koji se odnose na: odrZavanje higijene u
poslovnim prostorijama Biroa rada; zaduZivanje i vodenje
222 | - 12 nivo kvalifikacije obrazovanja, evidencije o utrosku higijenskog i drugog materijala;

- bez radnog iskustva.

prijem, dostavu poSte i drugog materijala. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

14.2.2. Biro rada Andrijevica

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vr8i poslove koje se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapoSljavanja; profilisanje nezaposlenih
lica; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoS$ljavanja sa
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nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica za
zapoS$ljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapo$ljavanje, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i u¢eSée u izboru
uCesnika ovih programa odnosno projekata; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje evidencije 0 nezaposlenim licima
i ostalim traziocima zaposlenja; prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima; organizovanje oglasavanja
slobodnih radnih mjesta na propisani nacin; 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.
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Savjetnik lll

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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 zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; profilisanje nezaposlenih lica;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih
lica; posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapo$ljavanja sa nezaposlenim
licima; pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanje,
projekte zapo$ljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u¢esdcée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoS$ljavanja; obilazak
poslodavaca u cilju posredovanja pri zapoSljavanju
prema unaprijed utvrdenom planu; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim trazilocima zaposlenja.
Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po
nalogu pretpostavljenog.

14.3. PODRUCNA JEDINICA BIJELO POLJE

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Rukovodi i koordinira radom Podruéne jedinice; kontroliSe
rad unutrasnjih organizacionih jedinica; odluCuje o
najsloZenijim struénim pitanjima; pruza struéna uputstva;
koordinira i prati pripremu za zapoSljavanje i
posredovanje pri zapoSljavanju u Podruénoj jedinici;
saraduje sa organizacionom jedinicom za projekte EU u
pripremi projektnih predloga i implementaciji projektnih
aktivnosti; objedinjava podatke o potrebama lica iz
evidencije Podru¢ne jedinice i o pripremljenim
kandidatima za uce3¢e u programima aktivne politike
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zapoSljavanja, projektima zapo$ljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima, koje
dostavlja nadleznoj organizacionoj jedinici u Centrali
Zavoda; koordinira i prati proces izbora ucCesnika
programa aktivne politike zapoSljavanja, projekata
zapoS$ljavanja 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 zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; koordinira, prati i
pruza struéna uputstva u sprovodenju aktivnosti
karijernog vodenja i savjetovanja, profesionalne
rehabilitacije, programa aktivne politike zapoS$ljavanja i
pravima za vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim za
pojedine oblasti iz djelokruga poslova Podru¢ne jedinice,
sa drugim organima i institucijama. VrSi i druge poslove
po nalogu direktora.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
pravo,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rieSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po osnhovu nezaposlenosti lica iz
evidencije Podru¢ne jedinice; podnoSenje predloga za
utuzenje i naplatu potrazivanja za neosnovano primljenu
nov¢anu naknadu i druga prava za vrijeme nezaposlenosti
lica iz evidencije Podru¢ne jedinice; pruzanje struCne
pomoc¢i nezaposlenim licima iz evidencije Podrucne
jedinice radi ostvarivanja prava za vrieme
nezaposlenosti; upisivanje staZa osiguranja po osnovu
koriS¢enja prava na nov€anu naknadu; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i dono3enje rieSenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapoSljavanju lica sa invaliditetom; prisustvovanje
raspravama pred sudovima iz djelokruga svoga rada;
pracenje propisa iz oblasti rada i zapoSljavanja i drugih
propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija i
izvjeStaja iz djelokruga svoga rada; vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo,
- najmanje dvije godine radnog iskustva,
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na racunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rieSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po oshovu nezaposlenosti lica iz
evidencije Podruéne jedinice; pruzanje stru¢ne pomodi
nezaposlenim licima iz evidencije Podruéne jedinice radi
ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje
staza osiguranja po osnovu kori§éenja prava na nov€anu
naknadu; vodenje prvostepenog upravnog postupka i
donoSenje rieSenja po osnovu Zakona o profesionalnoj
rehabilitaciji i zapoS$ljavanju lica sa invaliditetom;
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz djelokruga
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svoga rada; praCenje propisa iz oblasti rada i
zapoSljavanja i drugih propisa iz djelokruga svoga rada;
pripremu informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada;
vr8i i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
psihologija,

- najmanje dvije godine radnog iskustva;

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje, motivisanje
i savjetovanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja iz evidencije Podrucne jedinice, u planiranju i
ostvarivanju profesionalne karijere; karijerno vodenje i
savjetovanje; pruzanje struéne pomoc¢i prilikom
utvrdivanja individualnog plana zapoSljavanja i u¢esée u
pripremi nezaposlenih lica iz evidencije Podruéne
jedinice za ukljuCivanje u mjere aktivhe politike
zapoS$ljavanja; uce8¢e u savjetovanju i motivisanju
kandidata za uklju€ivanje u programe aktivne politike
zaposljavanja; profesionalnu selekciju nezaposlenih lica
iz evidencije Podru¢ne jedinice, uc¢eSée u programima
aktivne politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projektima; uceSce u izradi i
realizaciji programa motivacionih i drugih seminara;
uceS¢e u izradi struénih publikacija; saradnju sa
relevantnim institucijama radi pruzanja informacija o
mogucnostima i uslovima obrazovanja i zaposljavanja;
pripremu programa i izvjestaja o radu; vodenje evidencija
iz djelokruga svoga rada i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje svih faza
procesa profesionalne rehabilitacije; pruzanje stru¢ne
pomo¢i prilikom utvrdivanja individualnog plana
zapoSljavanja i davanje misljenja o potrebi uklju€ivanja u
mjere profesionalne rehabilitacije; u¢eSée u savjetovanju
i motivisanju polaznika programa profesionalne
rehabilitacije; pruzanje stru¢ne pomoc¢i kod podnosenja
zahtjeva za utvrdivanje prava iz oblasti profesionalne
rehabilitacije; sacinjavanje plana profesionalne
rehabilitaciie na osnovu pravosnaznog rjeSenja
nadleznog organa; upucivanje ucesnika mjera
profesionalne rehabilitacije kod izvodaca; unos podataka
u obrasce ugovora sa uc€esnicima profesionalne
rehabilitacije; prijem i obradu izvjeStaja izvodaca
profesionalne rehabilitacije nakon sprovednih mijera;
sacinjavanje izvjeStaja o0 realizovanim mjerama
profesionalne rehabilitacije sa prate¢om
dokumentacijom i dostavljanje Fondu za profesionalnu
rehabilitaciju i zapoSljavanje lica sa invaliditetom; ueS¢e
u izboru nezaposlenih lica iz Podru€ne jedinice u
projektima zapoSljavanja lica sa invaliditetom; vodenje
evidencije iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija
i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada. VrSsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raCunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: saradnju sa Sektorom za
mjere aktivne politike zapo$ljavanja u pripremi programa
za nezaposlena lica iz evidencije Podru¢ne jedinice i za
zadrzavanje zaposlenosti kod poslodavca sa teritorije
Podruéne jedinice u uslovima ekonomskih, tehnoloskih i
restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja ostvarenih
rezultata  realizovanih  programa; objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i pripremljenosti kandidata za ucCeS¢e u
programima aktivne politike zaposljavanja, projektima
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima,
izbor uCesnika programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zapoSljavanja lica sa invaliditetom i drugih
programa i projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uCesnicima programa aktivne politike zapoSljavanja iz
Podrucne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o ucCesnicima mijera iz
evidencije  PodruCne jedinice; pruzanje  usluga
savjetovanja i drugih vidova pomoci nezaposlenim licima
iz evidencije Podruc¢ne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zaposljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjesnosti; ucesce u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podruéne jedinice za bavljenje preduzetniStvom;
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje evidencija o
uCesnicima programa aktivne politike zapoS$ljavanja i
izradu statistiCkih tabela i izvjeStaja iz djelokruga svoga
rada; saradnju sa Sektorom za mjere aktivne politike
zapoSljavanja u pripremi programa za nezaposlena lica
iz evidencije Podruéne jedinice i za =zadrZzavanje
zaposlenosti kod poslodavca sa teritorije Podruéne
jedinice u uslovima ekonomskih, tehnoloSkih i
restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja ostvarenih
rezultata  realizovanih  programa;  objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i pripremljenosti kandidata za uceSée u
programima aktivne politike zaposSljavanja, projektima
zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima;
izbor u€esnika programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih
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programa i projekata; pra¢enje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
zaposljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uCesnicima programa aktivne politike zaposljavanja iz
Podru¢ne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o ucesnicima mijera iz
evidencije  Podru¢ne jedinice; pruzanje usluga
savjetovanja i drugih vidova pomoc¢i nezaposlenim licima
iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zapoS$ljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podrucne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjesnosti; ucesce u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podruéne jedinice za bavljenje preduzetniStvom;
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjestaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.3.1. Bi

Iro

rada Bijelo Polje
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Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanije Cetiri godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na raéunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odluCivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje strucnih
uputstava; jedinstveno postupanje u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; pracenje pripreme
za zapoSljavanje i posredovanje pri zapoSljavanju;
objedinjavanje podataka o potrebama lica iz evidencije
Biroa rada za uceS¢e u programima aktivne politike
zapo$ljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima; u¢esce u
izradi i implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; obezbjedivanje  saradnje sa  drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu programa i
i izvjeStaja o radu iz djelokruga poslova Biroa. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim

organima,
- poznavanje rada na racunaru.

Vri poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rieSenja u postupku
prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
grupno i individualno informisanje o uslovima i
mogucénostima zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih

trazilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
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usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapo$ljavanju;  utvrdivanje individualnih  planova
zapoSljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zapo$ljavanja, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uéeSCe u izboru uclesnika 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.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistic¢kih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu broSura i
analizu izvjeStaja koje se odnose na evidencije u oblasti
zapoSljavanja; prikupljanje i unos podataka potrebnih za
struéni 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 moguénostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih
lica; posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapo$ljavanja sa nezaposlenim
licima; pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja,
projekte zapo$ljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u¢edcée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapo$ljavanja; vodenje
informativho—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 Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapoSljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapoS$ljavanju;  utvrdivanje  individualnih  planova
zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
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programe aktivne politike zapoS$ljavanja, projekte
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uceS¢e u izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapoSljavanja; vodenje
informativho—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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Savjetnik llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

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; uc€eS¢e u izboru lica koja se
upucuju poslodavcu radi zapo$ljavanja; prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima; organizovanje oglasavanja
slobodnih radnih mjesta na propisani nacin; pracenje
realizacije prijava o slobodnim radnim mjestima; u€esc¢e u
pripremi programa i izvjeStaja iz djelokruga rada Biroa;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i donoSenje
rieSenja u postupku prijave na evidenciju i prestanka
vodenja evidencije. VrSi druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

- najmanije tri godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapoSljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapoS$ljavanju;  utvrdivanje  individualnih  planova
zapoSljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivnhe politike zapoSljavanja, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uced¢e u izboru ulesnika 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.
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242

Savjetnik llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
traZilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapo$ljavanju;  utvrdivanje individualnih  planova
zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zapoS$ljavanja, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uteSce u izboru ucCesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapoSljavanja; vodenje
informativho—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 |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti druStvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

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 nacin; pracenje
realizacije prijava o slobodnim radnim mjestima;
povezivanje nezaposlenih lica i ostalih 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 upucuje
poslodavcu radi zaposljavanja; obilazak poslodavaca
prema unaprijed utvrdenom planu u cilju sagledavanja
njihovih potreba i posredovanja pri zaposljavanju;
sprovodenje ankete poslodavaca; pracenje propisa iz
ove oblasti; pripremu programa i izvjeStaja iz djelokruga
svog rada. Vr8i druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja; pruZzanje
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 razgovora novoprijavljenim
nezaposlenim licima. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanije tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem poste, zavodenje
akata u djelovodnik; dostavu akata u rad preko interne
dostavne knjige; otpremu poste; rukovanje pecatima i
Stambiljima i njihovo &uvanje; prijem, evidentiranje
zahtjeva i kompletiranje dokumentacije za ostvarivanje

246 organima, prava nezaposlenih lica; uvanje radnih knjizica korisnika
- poznavanje rada na racunaru. nov€ane naknade; arhiviranje predmeta nov€ane
naknade i drugih predmeta za ostvarivanje prava za
vrijeme nezaposlenosti; Cuvanje i izdavanje na koriS¢enje
arhiviranih predmeta; druge administrativhe poslove iz
djelokruga rada Biroa. Vr8i druge poslove iz djelokruga

rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
Namjestenik VrSi poslove koji se odnose na: odrzavanje higijene u
poslovnim prostorijama Podruéne jedinice; zaduzivanje i
- 12 nivo kvalifikacije obrazovanja, vodenje evidencije o utroSku higijenskog i drugog
247 | - bez radnog iskustva. materijala; dostavu poste i drugih materijala. Vrsi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog.
14.3.2. Biro rada Kolasin

VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i
Sef koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odlu€ivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje stru€nih
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, uputstava; jednistveno postupanje u obavljanju poslova
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, iz djelokruga rada Biroa; obezbjedivanje saradnje sa
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva, drugim organizacionim jedinicama Zavoda; pracenje
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim realizacije programskih aktivnosti; pripremu programa i
organima, izvjestaja o radu iz djelokruga rada Biroa; objedinjavanje
248 | - poznavanje rada na raunaru. podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa rada za

ukljucivanje u programima aktivne politike zapoSljavanja,
projektima zapo$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim
programima i projektima; u¢esée u izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleZnom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda; vodenje evidencije iz
djelokruga svog rada; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zapo$ljavanja i druge neophodne
evidencije i aktivnosti iz djelokruga rada Biroa. Vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
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249

- poznavanje rada na racunaru.

trazilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapo$ljavanju;  utvrdivanje individualnih  planova
zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zapo$ljavanja, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uéeSCe u izboru uclesnika ovih programa odnosno
projekata; praéenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zaposljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; vodenje evidencije nezaposlenih
lica i ostalih trazilaca zaposlenja. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Savjetnik llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje 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; uceSc¢e u izboru lica koja se
upucuju poslodavcu radi zaposljavanja; prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima; organizovanje oglasavanja
slobodnih radnih mjesta na propisani nacin; pracenje
realizacije prijava o slobodnim radnim mjestima; uc¢eSée u
pripremi programa i izvjeStaja iz djelokruga rada Biroa;
vodenje prvostepenog upravnog postupka i donoSenje
rieSenja u postupku prijave na evidenciju i prestanka
vodenja evidencije. VrSi druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva;

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u postupku
prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
posredovanje pri zapoS$ljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zapoSljavanja, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uced¢e u izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zaposljavanja; ucesée u realizaciji
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 referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje tri godine radnog iskustva,

VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijave
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
pruzanje osnovnih informacija nezaposlenim licima,
poslodavcima i drugim zainteresovanim licima; izdavanje

252 | - polozZen struéni ispit za rad u drzavnim potvrda i izvoda iz evidencije; zakazivanje informativnih
organima, razgovora novoprijavlienim  nezaposlenim licima;
- poznavanje rada na ra¢unaru. administrativne poslove za potrebe Biroa. VrSi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
14.3.3. Biro rada Mojkovac

Sef VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odlu€ivanje o
- najmanje VI nivo kvalifikacije pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje stru€nih
obrazovanja, uputstava; jednistveno postupanje u obavljanju poslova
253 - Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, iz djelokruga rada Biroa; obezbjedivanje saradnje sa
- najmanije Cetiri godine radnog iskustva, drugim organizacionim jedinicama Zavoda; pracenje
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim realizacije programskih aktivnosti; pripremu programa i
organima, izvjestaja o radu iz djelokruga rada Biroa; objedinjavanje
- poznavanje rada na radunaru. podataka o pripremljenosti kandidata za ucesS¢e u
programima aktivne politike zaposljavanja, projektima
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim projektima,
koje dostavlja nadleznom sektoru; uceS¢e 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 i druge poslove

po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
- najmanje VI nivo kvalifikacije i ostalih traZilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
obrazovanja, upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u postupku
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
- hajmanje pet godina radnog iskustva, grupno i individualno informisanje o uslovima i
- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim mogucénostima zapoSljavanja nezaposlenih lica i ostalih
organima, trazilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
- poznavanje rada na raunaru. usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
254 zapoSljavanju;  utvrdivanje  individualnih  planova
zapoSljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu

nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zapoSljavanje, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uced¢e u izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zaposljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
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oblika grupnog rada; vodenje evidencije nezaposlenih
lica i ostalih trazilaca zaposlenja. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u postupku
prijave na evidenciju i prestanak vodenja evidencije;
grupno i individualno informisanje o uslovima i
mogucnostima zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapoS$ljavanju;  utvrdivanje  individualnih  planova
zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zapoSljavanja, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uceS¢e u izboru ulesnika 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.
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Namjestenik

- 12 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- bez radnog iskustva.

Vrsi poslove koji se odnose na: odrzavanje higijene u
poslovnim prostorijama Biroa rada; zaduZivanje i vodenje
evidencije o utroSku higijenskog i drugog materijala;
dostavu poste i drugih materijala. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

14.4. PODRUCNA JEDINICA NIKSIC

257

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira radom Podruéne jedinice; kontroliSe
rad unutradnjih organizacionih jedinica; odluCuje o
najsloZenijim struénim pitanjima; pruza struéna uputstva;
koordinira i prati pripremu za zapoSljavanje i
posredovanje pri zapoSljavanju u Podruénoj jedinici;
saraduje sa organizacionom jedinicom za projekte EU u
pripremi projektnih predloga i implementaciji projektnih
aktivnosti; objedinjava podatke o potrebama lica iz
evidencije Podru€ne jedinice i o pripremljenim
kandidatima za uce$¢ée u programima aktivne politike
zapoS$ljavanja, projektima zapoS$ljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima, koje
dostavlja nadleZnoj organizacionoj jedinici u Centrali
Zavoda; koordinira i prati proces izbora ucCesnika
programa aktivne politike zapo$ljavanja, projekata
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zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih programa i
projekata; prati realizaciju programskih aktivnosti i
uCestvuje u sagledavanju ostvarenih  rezultata
realizovanih programa; prati unos podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; koordinira, prati i
pruza struéna uputstva u sprovodenju aktivnosti
karijernog vodenja i savjetovanja, profesionalne
rehabilitacije, programa aktivne politike zapoSljavanja i
pravima za vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim za
pojedine oblasti iz djelokruga poslova Podruéne jedinice,
sa drugim organima i institucijama. Vrsi i druge poslove
po nalogu direktora.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po osnhovu nezaposlenosti lica iz
evidencije Podrucne jedinice; podnoSenje predloga za
utuzenje i naplatu potrazivanja za neosnovano primljenu
nov€anu naknadu i druga prava za vrijeme nezaposlenosti
lica iz evidencije PodruCne jedinice; pruzanje stru¢ne
pomocCi nezaposlenim licima iz evidencije Podru¢ne
jedinice radi ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti; upisivanje staza osiguranja po osnovu
kori8¢cenja prava na nov€anu naknadu; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosenje rieSenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapo$ljavanju lica sa invaliditetom; prisustvovanje
raspravama pred sudovima iz djelokruga svoga rada;
pracenje propisa iz oblasti rada i zapoSljavanja i drugih
propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija i
izvjeStaja iz djelokruga svoga rada; vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
psihologija,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje, motivisanje
i savjetovanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja iz evidencije Podrucne jedinice, u planiranju i
ostvarivanju profesionalne karijere; karijerno vodenje i
savjetovanje; pruzanje strune pomoc¢i prilikom
utvrdivanja individualnog plana zapoS$ljavanja i uéesce u
pripremi nezaposlenih lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice za uklju€ivanje u mjere aktivhe politike
zapoS$ljavanja; uce8¢e u savjetovanju i motivisanju
kandidata za uklju€ivanje u programe aktivne politike
zaposljavanja; profesionalnu selekciju nezaposlenih lica
iz evidencije Podrucne jedinice; ueS¢e u programima
aktivne politike zapoSljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projektima; u¢esce u izradi i
realizaciji programa motivacionih i drugih seminara;
uced¢e u izradi struénih publikacija; saradnju sa
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relevantnim institucijama radi pruzanja informacija o
mogucnostima i uslovima obrazovanja i zaposljavanja;
pripremu programa i izvjestaja o radu; vodenje evidencija
iz djelokruga svoga rada i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drZzavnim
organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

VrSi poslove koji se odnose na: praéenje svih faza
procesa profesionalne rehabilitacije; pruzanje stru¢ne
pomoc¢i prilikom utvrdivanja individualnog plana
zapoS$ljavanja i davanje misljenja o potrebi ukljucivanja u
mjere profesionalne rehabilitacije; u¢eSée u savjetovanju
i motivisanju polaznika programa profesionalne
rehabilitacije; pruzanje stru¢ne pomoci kod podnoSenja
zahtjeva za utvrdivanje prava iz oblasti profesionalne
rehabilitacije; sacinjavanje plana profesionalne
rehabilitaciie na osnovu pravosnaznog rjeSenja
nadleznog organa; upucivanje ucesnika mjera
profesionalne rehabilitacije kod izvodaca; unos podataka
u obrasce ugovora sa ucesnicima profesionalne
rehabilitacije; prijem i obradu izvjeStaja izvodacCa
profesionalne rehabilitacije nakon sprovednih mijera;
saCinjavanje izvjeStaja o0 realizovanim mjerama
profesionalne rehabilitacije sa prate¢om
dokumentacijom i dostavljanje Fondu za profesionalnu
rehabilitaciju i zapoSljavanje lica sa invaliditetom; ueSc¢e
u izboru nezaposlenih lica iz Podru€ne jedinice u
projektima zapo$ljavanja lica sa invaliditetom; vodenje
evidencije iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija
i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada. VrSi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: saradnju sa Sektorom za
mjere aktivne politike zapo$ljavanja u pripremi programa
za nezaposlena lica iz evidencije Podrucne jedinice i za
zadrzavanje zaposlenosti kod poslodavca sa teritorije
Podruéne jedinice u uslovima ekonomskih, tehnoloskih i
restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja ostvarenih
rezultata  realizovanih  programa;  objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i pripremljenosti kandidata za uce$¢ée u
programima aktivne politike zapo$ljavanja, projektima
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima;
izbor u€esnika programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih
programa i projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uCesnicima programa aktivne politike zapoSljavanja iz
Podruéne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o udesnicima mijera iz
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evidencije  PodruCne jedinice; pruzanje  usluga
savjetovanja i drugih vidova pomoci nezaposlenim licima
iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zapoS$ljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjesnosti; u¢es€e u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podru¢ne jedinice za bavljenje preduzetnistvom;
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjestaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu broSura i
analizu izvjeStaja koji se odnose na mjere aktivhe
politike zaposljavanja; saradnju sa Sektorom za mijere
aktivne politike zapoSljavanja u pripremi programa za
nezaposlena lica iz evidencije Podrucne jedinice i za
zadrzavanje zaposlenosti kod poslodavca sa teritorije
Podruéne jedinice u uslovima ekonomskih, tehnoloSkih i
restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja ostvarenih
rezultata  realizovanih  programa;  objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i pripremljenosti kandidata za uce$¢e u
programima aktivne politike zaposljavanja, projektima
zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima;
izbor uCesnika programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih
programa i projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uCesnicima programa aktivne politike zapoSljavanja iz
Podrucne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o uclesnicima mijera iz
evidencije  Podru¢ne jedinice; pruzanje  usluga
savjetovanja i drugih vidova pomodéi nezaposlenim licima
iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zapoS$ljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podruéne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjesnosti; ucesce u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podruéne jedinice za bavljenje preduzetniStvom;
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pripremu broSura i
analizu izvjeStaja koji se odnose na mjere aktivne
politike zapoSljavanja; objedinjavanje podataka o
potrebama lica iz evidencije Podrucne jedinice i
pripremljenosti kandidata za ucdeS¢e u programima
aktivne politike zaposljavanja, projektima zapo$ljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projekatima; izbor u€esnika
programa aktivne politike zapoSljavanja, projekata
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih programa i
projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o realizaciji
ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog uvida u
nacin sprovodenja programa aktivne politike zaposljavanja
i izvjeStavanje; vodenje evidencija o u€esnicima programa
aktivne politike zaposljavanja iz Podru¢ne jedinice;
pripremu dokumentacije za postupak prestanka vodenja
evidencije o ucesnicima mijera iz evidencije Podru¢ne
jedinice; pruzanje usluga savjetovanja i drugih vidova
pomoc¢i nezaposlenim licima iz evidencije Podrucne
jedinice koja osnivaju jedan od oblika privredne
djelatnosti i u njemu zasnivaju radni odnos i
poslodavcima koji otvaraju nova radna mijesta i
zapoS$ljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podrucne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjesnosti; ucesce u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podruéne jedinice za bavljenje preduzetniStvom;
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.4.1. Biro rada Niksi¢
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Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili

humanistic¢kih nauka,

- hajmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odluCivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje stru¢nih
uputstava; jedinstveno postupanje u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; pracenje pripreme
za zapoSljavanje i posredovanje pri zapoSljavanju;
objedinjavanje podataka o potrebama lica iz evidencije
Biroa rada za ucdeS¢e u programima aktivne politike
zapoSljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima; u¢esce u
izradi i implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; obezbjedivanje  saradnje sa  drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu programa i
i izvjeStaja o radu iz djelokruga poslova Biroa. VrSi i
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druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapo$ljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoS$ljavanja sa
nezaposlenim licima; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapo$ljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoS$ljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapo$ljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
zaposlenja; posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapoSljavanja sa nezaposlenim
licima; praéenje realizacije aktivnosti  utvrdenih
individalnim planom zaposljavanja; vodenje
informativho—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoS$ljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Savjetnik |

- VI nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti
drustvenih nauka,

- najmanije tri godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoSljavanja sa
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nezaposlenim licima; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoS$ljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoSljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. Vrdi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili
humanistic¢kih nauka ,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: pripremu broSura i analizu
izvjeStaja koji se odnose na informisanje i oglasavanije;
individualno i grupno informisanje o uslovima i
mogucnostima  obrazovanja, zahtjevima zanimanja,
uslovima i mogucnostima zapoSljavanja i pruzanje drugih
informacija znacajnih za razvoj Kkarijere; pripremu i
realizaciju programa za podsticanje karijernog razvoja;
promociju usluga iz oblasti karijernog razvoja u
obrazovnim ustanovama i drugim institucijama; prilem
prijava o slobodnim radnim mjestima; organizovanje
oglasavanja slobodnih radnih mjesta na propisani nacin;
pracenje realizacije prijava o slobodnim radnim mjestima;
vodenije evidencije i u¢esScée u izradi izvjestaja i informacija
iz djelokruga svoga rada. Vrsi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: povezivanje
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja i
poslodavaca; organizovanje grupnog informisanja i
individualnog savjetovanja na zahtjev poslodavaca;
sprovodenje prethodne selekcije nezaposlenih i ostalih
traZzilaca zaposlenja na zahtjev poslodavca; izbor lica
koja upuéuje poslodavcu radi zapo$ljavanja; obilazak
poslodavaca prema unaprijed utvrdenom planu u cilju
sagledavanja njihovih potreba i posredovanja pri
zaposljavanju; sprovodenje ankete poslodavaca; ucesc¢e
u izradi i implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; pripremu programa i izvjestaja iz djelokruga svog
rada. Vr8i druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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Referent

— II'ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

— najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima u IV1 ili Il nivou
kvalifikacije obrazovanja,

— polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

— poznavanje rada na raCunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: prilem prijava
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja; pruZzanje
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 i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanije tri godine radnog iskustva,
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem poste; zavodenje
akata u djelovodnik i upisnik; vodenje registra; dostavu
akata u rad preko interne dostavne knjige; otpremu
poste; razvodenje akata u djelovodniku; arhiviranje i
Cuvanje arhiviranih predmeta; vodenje arhivske knjige;

280 organima, rukovanje pecatima i Stambilima i njihovo Cuvanje;
- poznavanje rada na racunaru. Cuvanje radnih knjizica korisnika nov€ane naknade;
arhiviranje predmeta nov€ane naknade i drugih predmeta
za ostvarivanje prava za vrileme nezaposlenosti; staranje
0 umnoZzavanju i dostavljanju materijala. Vrsi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent VrSi poslove koji se odnose na: obavljanje
administrativno — tehnic¢kih poslova u Podru¢noj jedinici;
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, vodenje evidencije o prisustvu zaposlenih; obavljanje
- najmanije tri godine radnog iskustva, korespondentskih i daktilografskin poslova za potrebe
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim nacelnika; tehniCku pripremu materijala za potrebe
281 organima, odrzavanja sastanaka, koji se organizuju u Podruénoj
- poznavanje rada na raéunaru. jedinici. Vr8i druge poslove iz djelokruga rada Biroa i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.4.2. Biro rada Pluzine

Samostalni savjetnik Il Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, i ostalih traZilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u postupku
- hajmanje dvije godine radnog iskustva, prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim grupno i individualno informisanje o uslovima i
organima, mogucénostima zapoSljavanja; profilisanje nezaposlenih
- poznavanje rada na racunaru. lica; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
282 utvrdivanje individualnih planova zapoSljavanja sa

nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoSljavanje, projekte  zapo$ljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i u¢edée u izboru
uCesnika ovih programa odnosno projekata; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoS$ljavanja; vodenje informativno — motivacionih
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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.

14.4.3.

Biro rada Savnik

283

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zaposljavanja; profilisanje nezaposlenih
lica; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoS$ljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica za
zapoS$ljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapo$ljavanje, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i uceSce u izboru
uCesnika ovih programa odnosno projekata; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoS$ljavanja; 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.

14.5. PODRUCNA JEDINICA PLAV

284

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira radom Podrucne jedinice; kontroliSe
rad unutrasSnjih organizacionih jedinica; odluCuje o
najsloZenijim struénim pitanjima; pruza struéna uputstva;
koordinira i prati pripremu za zapoSljavanje i
posredovanje pri zapoSljavanju u Podruénoj jedinici;
saraduje sa organizacionom jedinicom za projekte EU u
pripremi projektnih predloga i implementaciji projektnih
aktivnosti; objedinjava podatke o potrebama lica iz
evidencije Podru€ne jedinice i o pripremljenim
kandidatima za uce$¢ée u programima aktivne politike
zapoSljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima, koje
dostavlja nadleZnoj organizacionoj jedinici u Centrali
Zavoda; koordinira i prati proces izbora ucCesnika
programa aktivne politike zapo$ljavanja, projekata
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zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih programa i
projekata; prati realizaciju programskih aktivnosti i
uCestvuje u sagledavanju ostvarenih  rezultata
realizovanih programa; prati unos podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; koordinira, prati i
pruza struéna uputstva u sprovodenju aktivnosti
karijernog vodenja i savjetovanja, 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
Podruéne jedinice, sa drugim organima i institucijama.
Vrsi i druge poslove po nalogu direktora.
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Samostalni savjetnik lll

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka —
pravo,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po osnhovu nezaposlenosti lica iz
evidencije Podrucne jedinice; podnoSenje predloga za
utuzenje i naplatu potrazivanja za neosnovano primljenu
nov€anu naknadu i druga prava za vrijeme nezaposlenosti
lica iz evidencije PodruCne jedinice; pruzanje stru¢ne
pomocCi nezaposlenim licima iz evidencije Podru¢ne
jedinice radi ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti; upisivanje staza osiguranja po osnovu
kori8¢cenja prava na nov€anu naknadu; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosenje rieSenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapo$ljavanju lica sa invaliditetom; prisustvovanje
raspravama pred sudovima iz djelokruga svoga rada;
pracenje propisa iz oblasti rada i zapoSljavanja i drugih
propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija i
izvjeStaja iz djelokruga svoga rada. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik lll

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje, motivisanje
i savjetovanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja u planiranju i ostvarivanju profesionalne
karijere; karijerno vodenje i savjetovanje; pruzanje
stru¢ne pomodi prilikom utvrdivanja individualnog plana
zapoS$ljavanja i uceSce u pripremi nezaposlenih lica za
uklju€ivanje u mijere aktivne politike zapoSljavanja;
utedée u savjetovanju i motivisanju kandidata za
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja;
profesionalnu selekciju nezaposlenih lica, odnosno
psiholoSku procjenu za zapoSljavanje, uceS¢e u
programima aktivne politike zaposljavanja, projektima
zapoSsljavanja lica sa invaliditetom i drugim projektima;
uceSte u izradi programa motivacionih i drugih
seminara; pripremu lica za u¢e8¢e u mjere i programe
profesionalne rehabilitacije; obradu zahtjeva za
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uklju¢ivanje u mijere profesionalne rehabilitacije; unos
podataka u obrasce ugovora sa u€esnicima i upucivanje
uCesnika mjera profesionalne rehabilitacije  kod
izvodacCa; prijem i obradu izvjeStaja; pripremu plana
profesionalne rehabilitacije, na osnovu pravosnaznog
rieSenja nadleznog organa; sacinjavanje izvjeStaja o
realizovanim mjerama profesionalne rehabilitacije sa
pratecom dokumentacijom i dostavljanje Fondu; obradu
zahtjeva za utvrdivanje preostale radne sposobnosti;
uceSce u izboru nezaposlenih lica u projektima
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom; pripremu izvjestaja i
vodenje evidencije iz djelokruga svoga rada. Vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik lll

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, | 1

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i pripremljenosti kandidata za uce$¢e u
programima aktivne politike zaposljavanja, projektima
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima;
izbor u€esnika programa aktivne politike zapoSljavanja,
projekata zapoSljavanja lica sa invaliditetom i drugih
programa i projekata; prac¢enje i saCinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uCesnicima programa aktivne politike zapoSljavanja iz
Podru¢ne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o uclesnicima mijera iz
evidencije  Podru€ne jedinice; pruzanje usluga
savjetovanja i drugih vidova pomodéi nezaposlenim licima
iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zapoS$ljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjesnosti; ucesce u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podruéne jedinice za bavljenje preduzetniStvom;
pratenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.51.B

iro rada Plav

Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

Vr8i poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odlu€ivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruZanje stru¢nih
uputstava; jedinstveno postupanje u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; pracenje pripreme
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- poznavanje rada na racunaru.

za zapoSljavanje i posredovanje pri zaposljavanju;
objedinjavanje podataka o potrebama lica iz evidencije
Biroa rada za uceS¢e u programima aktivne politike
zapoS$ljavanja, projektima zapoS$ljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima; u¢esce u
izradi i implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; obezbjedivanje  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 |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima 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 uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoS$ljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i u¢eSée u izboru
uCesnika ovih programa odnosno projekata; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje evidencije o nezaposlenim licima
i ostalim traZiocima zaposlenja; prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima; organizovanje oglasavanja
slobodnih radnih mjesta na propisani nacin; 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.
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291

Samostalni savjetnik I

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoSljavanja sa
nezaposlenim licima; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoSljavanja; vodenje
informativho—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za

116




zapoS$ljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapo$ljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. Vrsi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanje tri godine radnog iskustva,

VrSi poslove koji se odnose na: prilem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja; pruzanje
osnovnih informacija nezaposlenim licima i ostalim
traziocima  zaposlenja, poslodavcima i drugim

292 | - polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim zainteresovanim licima; izdavanje potvrda i izvoda iz
organima, evidencije;  zakazivanje informativnih  razgovora
- poznavanje rada na ra¢unaru. novoprijavljenim nezaposlenim licima; administrativhe
poslove za potrebe Biroa rada. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog.
Referent VrSi poslove koji se odnose na: priem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja; pruzanje
- lll'ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, osnovnih informacija nezaposlenim licima i ostalim
- najmanje jedna godina radnog iskustva traziocima zaposlenja, poslodavcima i drugim
na poslovima u V1 ili lll nivou kvalifikacije zainteresovanim licima; izdavanje potvrda i izvoda iz
293 | obrazovanja, evidencije;  zakazivanje  informativnih  razgovora
- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim novoprijavljenim nezaposlenim licima; administrativne
organima, poslove za potrebe Biroa rada. Vrsi druge poslove iz
- poznavanje rada na racunaru. djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog

14.5.2. Biro rada Gusinje

Samostalni savjetnik llI Vr8i poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih traZilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
- najmanje VIl nivo kvalifikacije upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u postupku
obrazovanja, prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, grupno i individualno informisanje o uslovima i
- najmanje dvije godine radnog iskustva, mogucénostima zapoSljavanja; profilisanje nezaposlenih
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim lica; motivisanje, savjetovanje i usmijeravanje
organima, nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
- poznavanje rada na raéunaru. utvrdivanje individualnih planova zapo$ljavanja sa
294 nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica za

zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoS$ljavanja, projekte  zapo$ljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i u¢esSée u izboru
uCesnika ovih programa odnosno projekata; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zaposljavanja; vodenje evidencije 0 nezaposlenim licima
i ostalim ftraziocima zaposlenja; prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima; organizovanje oglasavanja
slobodnih radnih mjesta na propisani nacdin; pracenje
realizacije prijava o slobodnim radnim mjestima;
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sprovodenje ankete poslodavaca; pripremu izvjestaja iz
djelokruga svog rada. VrSi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

295

Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u postupku
prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
1| grupno i individualno informisanje o wuslovima 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 zapoSljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u¢esée u izboru ucesnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje 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.

14.6. PODRUC

NA JEDINICA PLJEVLJA

296

Nacelnik

- hajmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira radom Podrucne jedinice; kontroliSe
rad unutradnjih organizacionih jedinica; odluCuje o
najsloZenijim struénim pitanjima; pruza struéna uputstva;
koordinira i prati pripremu za zapoSljavanje i
posredovanje pri zapoSljavanju u Podruénoj jedinici;
saraduje sa organizacionom 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 uce$¢e u programima aktivne politike
zapo$ljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima, koje
dostavlja nadleZnoj organizacionoj jedinici u Centrali
Zavoda; koordinira i prati proces izbora ucCesnika
1| programa aktivne politike zapoSljavanja, projekata
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih programa i
projekata; prati realizaciju programskih aktivnosti i
uCestvuje u sagledavanju ostvarenih  rezultata
realizovanih programa; prati unos podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; koordinira, prati i
pruza struéna uputstva u sprovodenju aktivnosti

karijernog vodenja i savjetovanja, profesionalne
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rehabilitacije, programa aktivne politike zapoSljavanja i
pravima za vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim za
pojedine oblasti iz djelokruga poslova Podru€ne jedinice,
sa drugim organima i institucijama. Vrsi i druge poslove
po nalogu direktora.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka —
pravo,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rieSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po osnovu nezaposlenosti lica iz
evidencije Podru¢ne jedinice; podnoSenje predloga za
utuzenje i naplatu potrazivanja za neosnovano primljenu
nov€anu naknadu i druga prava za vrijeme nezaposlenosti
lica iz evidencije Podruéne jedinice; pruzanje struCne
pomoc¢i nezaposlenim licima iz evidencije Podru¢ne
jedinice  radi ostvarivanja prava za vrijeme
nezaposlenosti; upisivanje staza osiguranja po osnovu
kori8¢cenja prava na nov€anu naknadu; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donoSenje rieSenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapoSljavanju lica sa invaliditetom; prisustvovanje
raspravama pred sudovima iz djelokruga svoga rada;
praéenje propisa iz oblasti rada i zapoSljavanja i drugih
propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija i
izvjeStaja iz djelokruga svoga rada. Vrsi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik lll

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drudtvenih nauka —
pravo,

- hajmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po osnovu nhezaposlenosti lica iz
evidencije Podru¢ne jedinice; podnoSenje predloga za
utuZenje i naplatu potraZivanja za neosnovano primljenu
nov€anu naknadu i druga prava za vrijeme
nezaposlenosti lica iz evidencije Podru¢ne jedinice;
pruzanje struéne pomoc¢i nezaposlenim licima iz
evidencije Podrucne jedinice radi ostvarivanja prava za
vrijeme nezaposlenosti; upisivanje staza osiguranja po
osnovu koriS¢enja prava na nov€anu naknadu; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donoSenje rjeSenja
po osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapoS$ljavanju lica sa invaliditetom; pracenje propisa iz
oblasti rada i zapoSljavanja i drugih propisa iz djelokruga
svoga rada; pripremu informacija i izvjeStaja iz
djelokruga svoga rada. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka-
psihologija,

Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje, motivisanje
i savjetovanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja u planiranju i ostvarivanju profesionalne
karijere; karijerno vodenje i savjetovanje; pruzanje
stru¢ne pomodi prilikom utvrdivanja individualnog plana
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- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

zapoSljavanja i ucCeSce u pripremi nezaposlenih lica za
ukljuCivanje u mjere aktivne politike zapoSljavanja;
uceS¢e u savjetovanju i motivisanju kandidata za
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapo$ljavanja;
profesionalnu selekciju nezaposlenih lica, odnosno
psiholoSku procjenu za zapoSljavanje, uceSée u
programima aktivne politike zapoSljavanja, projektima
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i drugim projektima;
uceS€e u izradi programa motivacionih i drugih
seminara; pripremu lica za u¢eSée u mjere i programe
profesionalne rehabilitacije; obradu zahtjeva za
uklju¢ivanje u mijere profesionalne rehabilitacije; unos
podataka u obrasce ugovora sa u€esnicima i upucivanje
uCesnika mjera profesionalne rehabilitacije  kod
izvodaCa; prijem i obradu izvjeStaja; pripremu plana
profesionalne rehabilitacije, na osnovu pravosnaznog
rieSenja nadleznog organa; sacinjavanje izvjeStaja o
realizovanim mjerama profesionalne rehabilitacije sa
prate¢om dokumentacijom i dostavljanje Fondu; obradu
zahtjeva za utvrdivanje preostale radne sposobnosti;
uceSce u izboru nezaposlenih lica u projektima
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom; pripremu izvjeStaja i
vodenje evidencije iz djelokruga svoga rada. Vrsi druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: saradnju sa Sektorom za
mjere aktivne politike zaposljavanja u pripremi programa
za nezaposlena lica iz evidencije Podrucne jedinice i za
zadrzavanje zaposlenosti kod poslodavca sa teritorije
Podruéne jedinice u uslovima ekonomskih, tehnolo&kih i
restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja ostvarenih
rezultata  realizovanih  programa;  objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i pripremlienosti kandidata za uce$ée u
programima aktivne politike zaposljavanja, projektima
zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima;
izbor uCesnika programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih
programa i projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uesnicima programa aktivhe politike zapoSljavanja iz
Podrucne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o ucesnicima mijera iz
evidencije  Podru¢ne jedinice; pruzanje  usluga
savjetovanja i drugih vidova pomodéi nezaposlenim licima
iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
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zapoSljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podrucne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjeSnosti; uc¢eSce u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podruéne jedinice za bavljenje preduzetniStvom;
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili tehnicko-

tehnoloskih nauka

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove Kkoji se odnose na: objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
jedinice i pripremljenosti kandidata za ucCeS¢e u
programima aktivne politike zaposljavanja, projektima
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima;
izbor uCesnika programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih
programa i projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
2| zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uesnicima programa aktivhe politike zapoS$ljavanja iz
Podrucne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o uc€esnicima mijera iz
evidencije  Podru¢ne jedinice; pruzanje  usluga
savjetovanja i drugih vidova pomodéi nezaposlenim licima
iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zapoS$ljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podruéne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjednosti; ; izradu
statistickih tabela, unos podataka u informacioni sistem i
izradu izvjeStaja iz djelokruga svoga rada;uceSCe u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podruéne jedinice za bavljenje preduzetniStvom;
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.6.1.

Biro rada Pljevlja
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Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odluCivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje strucnih
uputstava; jedinstveno postupanje u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; praéenje pripreme
za zapoSljavanje i posredovanje pri zapoSljavanju;
1| objedinjavanje podataka o potrebama lica iz evidencije

Biroa rada za uceS¢e u programima aktivne politike
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zapoSljavanja, projektima zapo$ljavanja lica sa
invaliditetom i drugim programima i projektima; u¢esc¢e u
izradi i implementaciji projekata EU u saradnji sa
nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; obezbjedivanje = 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 |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struc€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i mogucnostima
zaposljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoSljavanja sa
nezaposlenim licima; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoS$ljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSsljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoSljavanja, projekte  zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik Il

- hajmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traZiocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i mogucnostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoSljavanja sa
nezaposlenim licima; praéenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapo$ljavanja; vodenje
informativho—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoS$ljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. Vrsi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanije tri godine radnog iskustva
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i mogucnostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje

306 | - poznavanje rada na raCunaru. individualnih planova zaposljavanja sa nezaposlenim
licima; pracenje realizacije  aktivnosti  utvrdenih
individalnim planom zapoSljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoS$ljavanja, projekte  zaposljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

307 | Savjetnik llI VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava o

308 | - najmanje VI nivo kvalifikacije slobodnim radnim mjestima; organizovanje oglasavanja

obrazovanja, slobodnih radnih mjesta na propisani nacin; pracenje
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, realizacije prijava o slobodnim radnim mjestima; grupno
- najmanje jedna godina radnog iskustva, informisanje i individualno savjetovanje na zahtjev
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim poslodavaca; sprovodenje prethodne selekcije
organima, nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja na
- poznavanje rada na radunaru. zahtjev poslodavca; uc€esée u izboru lica koja upucuje
poslodavcu radi zapo$ljavanja; vodenje evidencije i
izradu izvjeStaja i informacija iz djelokruga svoga rada.
Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po

nalogu pretpostavljenog.
Samostalni referent VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja; pruzanje
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, osnovnih informacija nezaposlenim licima i ostalim

309 | - najmanije tri godine radnog iskustva, traziocima  zaposlenja, poslodavcima i drugim

310 | - polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim zainteresovanim licima; izdavanje potvrda i izvoda iz

311 organima, evidencije;  zakazivanje informativnih  razgovora

- poznavanje rada na radunaru. novoprijavljenim nezaposlenim licima. Vrsi druge poslove
iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent — arhivar Vrsi poslove koji se odnose na: prijem poste; zavodenje
akata u djelovodnik; vodenje registra; dostavu akata u rad

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, preko interne dostavne knjige; otpremu poste; razvodenje

- najmanje tri godine radnog iskustva, akata u djelovodniku; arhiviranje i Cuvanje arhiviranih

312 | - polozen struéni ispit za rad u drzavnim predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje pecatima i

organima,
- poznavanje rada na radunaru.

Stambiljima i njihovo €uvanje; administrativne poslove u
vezi prvostepenog upravnog postupka; staranje o
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umnozavanju i dostavljanju materijala. Vrsi druge poslove
iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

14.6.2.

Biro rada Zabljak
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Samostalni savjetnik I

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica posredovanje pri
zapoSljavanju;  utvrdivanje individualnih  planova
zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zapoSljavanja, projekte
zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uteSce u izboru ucCesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zapoS$ljavanja; obilazak
poslodavaca u cilju posredovanja pri zapoSljavanju
prema unaprijed utvrdenom planu; sprovodenje
prethodne selekcije nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja na zahtjev poslodavaca; izbor lica koja
upuCuje poslodavcu radi zapoSljavanja; stru¢no-
operativne poslove za realizaciju programa aktivne
politike zapoS$ljavanja; u¢e$ée u izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleznom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda; 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 llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;

izradu statistickin tabela i izvjeStaja po unaprijed
utvrdenoj metodologiji; pripremu za zapoSljavanje i
posredovanje pri zaposljavanju; uklju€ivanje

nezaposlenih lica u programe aktivne politike
zapoSljavanja, projekte  zapo$ljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i u¢edée u izboru
uCesnika ovih programa odnosno projekata; praéenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje upravnog postupka i donoSenje
rieSenja u postupku prijave na evidenciju i prestanka
vodenja evidencije; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; oglasavanje i pracenje realizacije prijava o
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slobodnim radnim mjestima. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

14.7. PODRUCNA JEDINICA PODGORICA

315

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Rukovodi i koordinira radom Podru¢ne jedinice; kontrolise
rad unutradnjih organizacionih jedinica; odluCuje o
najslozenijim stru¢nim pitanjima; pruza stru¢na uputstva;
koordinira i prati pripremu za zapoSljavanje i
posredovanje pri zaposljavanju u Podruénoj jedinici;
saraduje sa organizacionom jedinicom za projekte EU u
pripremi projektnih predloga i implementaciji projektnih
aktivnosti; objedinjava podatke o potrebama lica iz
evidencije Podru¢ne jedinice i o pripremljenim
kandidatima za uceS¢e u programima aktivne politike
zapo$ljavanja, projektima zapo$ljavanja 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, projekata
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih programa i
projekata; prati realizaciju programskih aktivnosti i
uCestvuje u sagledavanju ostvarenih  rezultata
realizovanih programa; prati unos podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; koordinira, prati i
pruza struéna uputstva u sprovodenju aktivnosti
karijernog vodenja i savjetovanja, profesionalne
rehabilitacije, programa aktivne politike zaposljavanja i
pravima za vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim za
pojedine oblasti iz djelokruga poslova Podrucne jedinice,
sa drugim organima i institucijama. VrSi i druge poslove
po nalogu direktora.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rieSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po oshovu nezaposlenosti lica iz
evidencije Podru¢ne jedinice; podnoSenje predloga za
utuzenje i naplatu potrazivanja za neosnovano primljenu
nov€anu naknadu i druga prava za vrijeme nezaposlenosti
lica iz evidencije Podru¢ne jedinice; pruzanje struCne
pomoc¢i nezaposlenim licima iz evidencije Podrucne
jedinice radi ostvarivanja prava za vrieme
nezaposlenosti; upisivanje staZza osiguranja po osnovu
koriS¢enja prava na nov€anu naknadu; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i dono3enje rieSenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i
zapoSljavanju lica sa invaliditetom; prisustvovanje
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raspravama pred sudovima iz djelokruga svoga rada;
praéenje propisa iz oblasti rada i zapoSljavanja i drugih
propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija i
izvjeStaja iz djelokruga svoga rada. VrSi i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po osnovu nezaposlenosti lica iz
evidencije Podru€ne jedinice; pruzanje stru¢ne pomodi

pravo, nezaposlenim licima iz evidencije Podruéne jedinice radi
317 | - najmanje dvije godine radnog ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje
318 iskustva, staZza osiguranja po osnovu kori¢enja prava na nov¢anu
319 | - polozen strucni ispit za rad u drzavnim naknadu; vodenje prvostepenog upravnog postupka i
organima, donoSenje rjeSenja po osnovu Zakona o profesionalnoj
- poznavanje rada na racunaru. rehabilitaciji i zapoSljavanju lica sa invaliditetom;
prisustvovanje raspravama pred sudovima iz djelokruga
svoga rada; pracenje propisa iz oblasti rada i
zapoSljavanja i drugih propisa iz djelokruga svoga rada;
pripremu informacija i izvjestaja iz djelokruga svoga rada;
vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje, motivisanje
i savjetovanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja iz evidencije Podrucne jedinice, u planiranju i
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, ostvarivanju profesionalne karijere; karijerno vodenje i
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka - savjetovanje; pruzanje struCne pomocCi prilikom
psihologija, utvrdivanja individualnog plana zaposljavanja i u¢esce u
- najmanje pet godina radnog iskustva, pripremi nezaposlenih lica iz evidencije Podruéne
- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim jedinice za ukljuCivanje u mjere aktivhe politike
organima, zapoS$ljavanja; ufe8¢e u savjetovanju i motivisanju
320 | - poznavanje rada na radunaru. kandidata za uklju€ivanje u programe aktivne politike

zapoSljavanja; profesionalnu selekciju nezaposlenih lica
iz evidencije Podrucne jedinice, uceSée u programima
aktivne politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projektima; u¢esce u izradi i
realizaciji programa motivacionih i drugih seminara;
uCeSte u izradi struénih publikacija; saradnju sa
relevantnim institucijama radi pruzanja informacija o
mogucénostima i uslovima obrazovanja i zapoS$ljavanja;
pripremu programa i izvjestaja o radu; vodenje evidencija
iz djelokruga svoga rada i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen struc€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

Vrsi poslove koji se odnose na: pracenje svih faza
procesa profesionalne rehabilitacije; pruzanje strucne
pomoc¢i prilikom utvrdivanja individualnog plana
zapoSljavanja i davanje misljenja o potrebi uklju¢ivanja u
mjere profesionalne rehabilitacije; u¢eSée u savjetovanju
i motivisanju polaznika programa profesionalne
rehabilitacije; pruzanje stru¢ne pomoci kod podnosenja
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- poznavanje rada na racunaru.

zahtjeva za utvrdivanje prava iz oblasti profesionalne
rehabilitacije; sacinjavanje plana profesionalne
rehabilitacije na osnovu pravosnaznog rjeSenja
nadleznog organa; upucivanje ucCesnika mjera
profesionalne rehabilitacije kod izvodaca; unos podataka
u obrasce ugovora sa uc€esnicima profesionalne
rehabilitacije; prijem i obradu izvjeStaja izvodaca
profesionalne rehabilitacije nakon sprovednih mijera;
saCinjavanje izvjeStaja o0 realizovanim mjerama
profesionalne rehabilitacije sa prate¢om
dokumentacijom i dostavljanje Fondu za profesionalnu
rehabilitaciju i zapoSljavanje lica sa invaliditetom; u¢esée
u izboru nezaposlenih lica iz Podruéne jedinice u
projektima zapoSljavanja lica sa invaliditetom; vodenje
evidencije iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija
i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada. Vrsi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: pracenje svih faza
procesa profesionalne rehabilitacije; pruzanje stru¢ne
pomoci prilikom utvrdivanja individualnog plana
zapoS$ljavanja i davanje misljenja o potrebi ukljucivanja u
mjere profesionalne rehabilitacije; u¢eSée u savjetovanju
i motivisanju polaznika programa profesionalne
rehabilitacije; pruzanje stru¢ne pomoci kod podnosenja
zahtjeva za utvrdivanje prava iz oblasti profesionalne
rehabilitacije; sacinjavanje plana profesionalne
rehabilitaciie na osnovu pravosnaznog rjeSenja
nadleznog organa; upucivanje ulesnika mjera
profesionalne rehabilitacije kod izvodaca; unos podataka
u obrasce ugovora sa uc€esnicima profesionalne
rehabilitacije;  prijem i obradu izvjeStaja izvodaca
profesionalne rehabilitacije nakon sprovednih mijera;
sacinjavanje izvjeStaja o0 realizovanim mjerama
profesionalne rehabilitacije sa pratecom
dokumentacijom i dostavljanje Fondu za profesionalnu
rehabilitaciju i zapoSljavanje lica sa invaliditetom; ueSc¢e
u izboru nezaposlenih lica iz Podru€ne jedinice u
projektima zapo$ljavanja lica sa invaliditetom; vodenje
evidencije iz djelokruga svoga rada; pripremu informacija
i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada. VrSi i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vr8i poslove koji se odnose na: saradnju sa Sektorom za
mjere aktivne politike zaposljavanja u pripremi programa
za nezaposlena lica iz evidencije Podrucne jedinice i za
zadrzavanje zaposlenosti kod poslodavca sa teritorije
Podruéne jedinice u uslovima ekonomskih, tehnoloskih i
restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja ostvarenih
rezultata  realizovanih  programa;  objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podru¢ne
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jedinice i pripremljenosti kandidata za ucCeSCe u
programima aktivne politike zaposljavanja, projektima
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim projekatima,
izbor uCesnika programa aktivne politike zaposljavanja,
projekata zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih
programa i projekata; pracenje i sacinjavanje izvjestaja o
realizaciji ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog
uvida u nacin sprovodenja programa aktivne politike
zapoSljavanja i izvjeStavanje; vodenje evidencija o
uesnicima programa aktivhe politike zapoS$ljavanja iz
Podrucne jedinice; pripremu dokumentacije za postupak
prestanka vodenja evidencije o ucCesnicima mijera iz
evidencije  Podru¢ne jedinice; pruzanje  usluga
savjetovanja i drugih vidova pomodéi nezaposlenim licima
iz evidencije Podru¢ne jedinice koja osnivaju jedan od
oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zaposljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podrucne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjeSnosti; uceSe u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije
Podru¢ne jedinice za bavljenje preduzetnistvom;
pracenje propisa iz djelokruga svoga rada; pripremu
informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.7.1. Biro

rada Podgorica
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Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odlu€ivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruZanje stru¢nih
uputstava; jedinstveno postupanje u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Biroa; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zapoS$ljavanja i druge evidencije u
skladu sa potrebama procesa rada; pracenje pripreme
za zapoSljavanje i posredovanje pri zapoSljavanju;
objedinjavanje podataka o potrebama lica iz evidencije
Biroa rada za uceS¢e u programima aktivne politike
zapo$ljavanja, 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; obezbjedivanje  saradnje sa  drugim
organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu programa i
i izvjeStaja o radu iz djelokruga poslova Biroa. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
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- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapo$ljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoS$ljavanja sa
nezaposlenim licima; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoS$ljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoS$ljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapo$ljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. Vrdi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Savjetnik llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje jedna godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapo$ljavanja sa nezaposlenim
licima; praéenje realizacije aktivnosti  utvrdenih
individalnim planom zaposljavanja; vodenje
informativho—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoS$ljavanja, projekte  zapo$ljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte. VrSi i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili prirodnih
nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
izradu statistickin tabela i izvjeStaja po unaprijed
utvrdenoj metodologiji; prikupljanje i unos podataka
potrebnih za stru€ni tretman nezaposlenih lica i ostalih
traZzilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog upravnog
postupka; grupno i individualno informisanje o uslovima i
mogucénostima zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapoS$ljavanju;  utvrdivanje  individualnih  planova
zapoSljavanja sa nezaposlenim licima; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje informativno—motivacionih
radionica, seminara i drugih oblika grupnog rada;
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pripremu nezaposlenih lica za zapoS$ljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja,
projekte zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte. VrSi i druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili tehnicko-
tehnolo$kih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
izradu statistiCkin tabela i izvjeStaja po unaprijed
utvrdenoj metodologiji; prikupljanje i unos podataka
potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog upravnog

337 | - polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim postupka; grupno i individualno informisanje o uslovima i
338 organima, moguénostima zapoSljavanja nezaposlenih lica i ostalih
339 | - poznavanje rada na racunaru. traZilaca zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i
usmjeravanje nezaposlenih lica; posredovanje pri
zapoS$ljavanju;  utvrdivanje  individualnih  planova
zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje informativno—motivacionih
radionica, seminara i drugih oblika grupnog rada;
pripremu nezaposlenih lica za zapoS$ljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada Biroa i

poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | VrsSi poslove koji se odnose na: individualno i grupno
informisanje o pravima nezaposlenih lica, uslugama koje
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, nudi Zavod, uslovima i moguénostima zapoS$ljavanja i
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, pruzanje drugih informacija znacajnih za razvoj karijere;
340 | - najmanje pet godina radnog iskustva, promociju usluga iz oblasti karijernog razvoja u
- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim obrazovnim ustanovama i drugim institucijama; obilazak
organima, poslodavaca prema unaprijed utvrdenom planu u cilju
- poznavanje rada na racunaru. sagledavanja njihovih potreba i posredovanja pri
zaposljavanju; sprovodenje ankete poslodavaca. Vrsi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik | Vr8i poslove koji se odnose na: povezivanje
nezaposlenih lica i ostalih traZilaca zaposlenja i
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, poslodavaca; organizovanje grupnog informisanja i
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, individualnog savjetovanja na zahtjev poslodavaca;
- hajmanje pet godina radnog iskustva, sprovodenje prethodne selekcije nezaposlenih lica i
341 | - polozen struéni ispit za rad u drzavnim ostalih trazilaca zaposlenja na zahtjev poslodavca; izbor
342 organima, lica koja upucCuje poslodavcu radi zaposljavanja;
343 | - poznavanje rada na racunaru. obilazak poslodavaca prema unaprijed utvrdenom planu
344 radi u cilju sagledavanja njihovih potreba i posredovanja

pri zapoSljavanju; sprovodenje ankete poslodavaca;
ucescée u izradi i implementaciji projekata EU u saradniji
sa nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
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Zavoda; pripremu programa i izvjestaja iz djelokruga svog
rada; pracenje propisa iz ove oblasti. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje i analizu stanja i
kretanja na trziStu rada; informisanje poslodavaca o
ponudi radne snage; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglasavanja slobodnih radnih

345 | - najmanje pet godina radnog iskustva, mjesta na propisani nacin; pracenje realizacije prijava o
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim slobodnim radnim mjestima; vodenje evidencije i izradu
organima, izvjeStaja i informacija iz djelokruga svoga rada; pracenje
- poznavanje rada na raunaru. propisa iz ove oblasti. Vrsi druge poslove iz djelokruga

rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik I VrSi poslove koji se odnose na: pracenje i analizu stanja i
kretanja na trziStu rada; informisanje poslodavaca o
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, ponudi radne snage; prijem prijava o slobodnim radnim
346 | - Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, mjestima; organizovanje oglasavanja slobodnih radnih
- najmanije tri godine radnog iskustva, mjesta na propisani nacin; pracenje realizacije prijava o
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim slobodnim radnim mjestima; vodenje evidencije i izradu
organima, izvjeStaja i informacija iz djelokruga svoga rada; pracenje
- poznavanje rada na racunaru. propisa iz ove oblasti. VrSi druge poslove iz djelokruga

rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni referent Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i razmjenu
informacija radi povezivanja nezaposlenih lica i ostalih
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, trazilaca zaposlenja i poslodavaca; ucCe$¢e u
- hajmanje tri godine radnog iskustva, aktivnhostima organizovanja grupnog informisanja i
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim individualnog savjetovanja na zahtjev poslodavaca,
organima, sprovodenju prethodne selekcije nezaposlenih lica i
347 | - poznavanje rada na racunaru. ostalih traZilaca zaposlenja na zahtjev poslodavca i
izboru lica koja se upuéuju poslodavcu radi
zapoSljavanja; obilazak poslodavaca prema unaprijed
utvrdenom planu u cilju sagledavanja njihovih potreba i
posredovanja pri zaposljavanju; u¢es¢e u sprovodenju
ankete poslodavaca; uceS¢e u pripremi izvjestaja iz
djelokruga rada Biroa rada. Vr8i druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog.

Samostalni referent VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja; pruzanje
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, osnovnih informacija nezaposlenim licima i ostalim
348 | - najmanje tri godine radnog iskustva, traziocima  zaposlenja, poslodavcima i drugim
349 | - polozen strucni ispit za rad u drzavnim zainteresovanim licima; izdavanje potvrda i izvoda iz
350 organima, evidencije;  zakazivanje informativnih  razgovora

- poznavanje rada na radunaru.

novoprijavljenim nezaposlenim licima. Vrsi druge poslove
iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
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pretpostavljenog.

351
352
353
354

Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem, razvrstavanje,
rasporedivanje, evidentiranje, ¢&uvanje i arhiviranje
zahtjeva i kompletiranje dokumentacije za ostvarivanje
prava nezaposlenih lica; pripremanje potrebnih obrazaca
za ostvarivanje prava na penzijsko i invalidsko osiguranje
korisnika nov€ane naknade; c&uvanje radnih knjizica
korisnika nov€ane naknade; arhiviranje predmeta nov€ane
naknade i i drugih prava po osnovu nezaposlenosti i
ostalog arhivskog materijala u skladu sa listom
registraturskog materijala sa rokovima C€uvanja; Cuvanije i
izdavanje na kori8¢enje arhiviranih predmeta i druge
administrativne poslove iz djelokruga rada Podru¢ne
jedinice. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

355
356
357

Samostalni referent - arhivar

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

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
akata u djelovodniku; arhiviranje i Cuvanje arhiviranih
predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje pecatima i
Stambiljima i njihovo uvanje; Cuvanje ostalog arhivskog
materijala u skladu sa listom registraturskog materijala sa
rokovima €uvanja i druge administrativhe poslove; staranje
0 umnoZavanju i dostavljanju materijala. Vrsi druge
poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

358

Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- hajmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima

- poznavanje rada na racunaru .

VrSi poslove koji se odnose na: obavljanje
administrativno - tehni¢kih poslova u Podru¢noj jedinici;
vodenje evidencije o prisustvu zaposlenih; obavljanje
korespondentskih i daktilografskih poslova za potrebe
nacelnika; tehnicku pripremu materijala za potrebe
odrZzavanja sastanaka, koji se organizuju u Podruénoj
jedinici. Vr8i druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

359
360

Namjestenik — higijeni¢ar

- 12 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- bez radnog iskustva.

Vrsi poslove koji se odnose na: odrZavanje higijene u
poslovnim prostorijama Podrucne jedinice; zaduzivanje i
vodenje evidenciie o utroSku higijenskog i drugog
materijala. VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.
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14.7.2. Biro rada Danilovgrad

Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odlucivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje strucnih

361 | - Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, uputstava; jednistveno postupanje u obavljanju poslova
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva, iz djelokruga rada Biroa; obezbjedivanje saradnje sa
- polozen struéni ispit za rad u drzavnim drugim organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu
organima, programa i izvjeStaja o radu iz djelokruga rada Biroa;
- poznavanje rada na radunaru. prijem prijava o slobodnim radnim mjestima;
organizovanje i oglasavanje slobodnih radnih mjesta i
praéenje realizacije prijava o0 slobodnim radnim
mjestima; objedinjavanje podataka o potrebama lica iz
evidencije Biroa rada za ukljuCivanje u programima
aktivne politike zapo$ljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i projektima;
ucesce u izradi i implementaciji projekata EU u saradnji
sa nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; vodenje evidencije iz djelokruga svog rada;
kontrolu unosa podataka za evidencije u oblasti
zapoSljavanja i druge neophodne evidencije i aktivnosti
u skladu sa potrebama nesmetanog djelokruga rada
Biroa. Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u postupku
- najmanje pet godina radnog iskustva, prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim grupno i individualno informisanje o uslovima i
organima, mogucénostima zapoSljavanja nezaposlenih lica i ostalih
- poznavanje rada na racunaru . trazilaca zaposlenja; profilisanje nezaposlenih lica;
362 motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih
363 lica; posredovanje pri zapo$ljavanju; utvrdivanje

individualnih planova zapoSljavanja sa nezaposlenim
licima; pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u€eSée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoSljavanja; obilazak
poslodavaca u cilju posredovanja pri zapoS$ljavanju
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.

Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

VrSi poslove koji se odnose na: prilem prijava
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja; pruzanje
osnovnih informacija nezaposlenim licima i ostalim
traziocima  zaposlenja, poslodavcima i drugim
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364

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

zainteresovanim licima; izdavanje potvrda i izvoda iz
evidencije;  zakazivanje informativnih  razgovora
novoprijavljenim nezaposlenim licima; administrativhe
poslove za potrebe Biroa. Vrsi druge poslove iz djelokruga
rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

Namjestenik

Vrsi poslove koji se odnose na: odrzavanje higijene u
poslovnim prostorijama Biroa rada; zaduZivanje i vodenje
evidencije o utroSku higijenskog i drugog materijala;

365 | - 12 nivo kvalifikacije obrazovanja, dostavu poste i drugih materijala. VrSi druge poslove iz
- bez radnog iskustva. djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
14.7.3. Biro rada Cetinje
Sef VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odluCivanje o
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje strucnih
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, uputstava; jednistveno postupanje u obavljanju poslova
- najmanije Cetiri godine radnog iskustva, iz djelokruga rada Biroa; obezbjedivanje saradnje sa
- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim drugim organizacionim jedinicama Zavoda; pracenje
organima, realizacije programskih aktivnosti; pripremu programa i
- poznavanje rada na racunaru. izvjeStaja o radu iz djelokruga rada Biroa; objedinjavanje
366 podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa rada za
ukljucivanje u programima aktivne politike zapo$ljavanja,
projektima zapo$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim
programima i projektima; u¢esée 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 zapo$ljavanja i druge neophodne
evidencije i aktivnosti iz djelokruga rada Biroa. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik | VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima; organizovanje oglasavanja
- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja, slobodnih radnih mjesta i pracenje realizacije prijava o
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, slobodnim  radnim  mjestima;  posredovanje  pri
- hajmanje pet godina radnog iskustva, zapoSljavanju nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim zaposlenja; organizovanje grupnog informisanja i
367 organima, individualnog savjetovanja na zahtjev poslodavaca;

- poznavanje rada na raéunaru.

sprovodenje prethodne selekcije nezaposlenih lica i
ostalih traZilaca zaposlenja na zahtjev poslodavca; izbor
lica koja upuuje poslodavcu radi zapoSljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zapoS$ljavanju prema unaprijed utvrdenom planu;
sprovodenje ankete poslodavaca; pripremu programa i
izvjeStaja iz djelokruga svog rada. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapo$ljavanja 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
uklju€ivanje u programe aktivne politike zaposljavanje,
projekte zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u€eSée u izboru u€esnika 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 i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

369

Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI 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.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica
i ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u postupku
prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zapo$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapo$ljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivnhe politike zapoSljavanja, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uceSce u izboru ucesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije aktivnosti utvrdenih
individalnim planom zaposljavanja; u¢esée u realizaciji
informativno — motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; vodenje evidencija o nezaposlenim
licima i ostalim traZiocima zaposlenja. Vrsi druge poslove

iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
14.7.4. Biro rada Tuzi
Sef VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odlu€ivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje struénih
uputstava; jednistveno postupanje u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Biroa; obezbjedivanje saradnje sa
drugim organizacionim jedinicama Zavoda; pracenje
realizacije programskih aktivnosti; pripremu programa i
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- poznavanje rada na racunaru.

izvjeStaja o radu iz djelokruga rada Biroa; objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Biroa rada za
ukljucivanje u programima aktivne politike zaposljavanja,
projektima zapo$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim
programima i projektima; u¢esée 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 iz djelokruga rada Biroa. VrSi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

371
372

Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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 zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; profilisanje nazaposlenih lica;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih
lica posredovanje pri zapo$ljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zaposljavanja sa nezaposlenim
licima; pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u€eSée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoS$ljavanja; 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.

373

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima; organizovanje oglasavanja
slobodnih radnih mjesta i pracenje realizacije prijava o
slobodnim  radnim  mjestima;  posredovanje  pri
zapo$ljavanju nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
zaposlenja; organizovanje grupnog informisanja i
individualnog savjetovanja na zahtjev poslodavaca;
sprovodenje prethodne selekcije nezaposlenih lica i
ostalih traZilaca zaposlenja na zahtjev poslodavca; izbor
lica koja upucCuje poslodavcu radi zaposljavanja;
obilazak poslodavaca u cilju posredovanja pri
zapoS$ljavanju prema unaprijed utvrdenom planu;
sprovodenje ankete poslodavaca; pripremu programa i
izvjeStaja iz djelokruga svog rada. Vrsi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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14.7.5. Biro rada Zeta

374

Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odluCivanje o
pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje struénih
uputstava; jednistveno postupanje u obavljanju poslova
iz djelokruga rada Biroa; obezbjedivanje saradnje sa
drugim organizacionim jedinicama Zavoda; pripremu
programa i izvjeStaja o radu iz djelokruga rada Biroa;
prijiem prijava o slobodnim radnim mjestima,
organizovanje oglasavanja slobodnih radnih mjesta i
praéenje realizacije prijava o slobodnim radnim
mjestima; objedinjavanje podataka o potrebama lica iz
evidencije Biroa rada za uklju€ivanje u programima
aktivne politike zaposljavanja, projektima zaposljavanja
lica sa invaliditetom i drugim programima i projektima;
ucesce u izradi i implementaciji projekata EU u saradniji
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.

375

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; profilisanje nazaposlenih lica;
motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih
lica posredovanje pri zapoS$ljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapoSljavanja sa nezaposlenim
licima; pripremu nezaposlenih lica za zapoSljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zaposljavanja,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u¢edcée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoS$ljavanja; 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.

Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za strucni tretman nezaposlenih lica
i ostalih traZilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
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- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

upravnog postupka i donoSenje rjeSenja u postupku
prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije;
grupno i individualno informisanje o uslovima i
mogucénostima zapo$ljavanja 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
uklju€ivanje u programe aktivne politike zaposljavanja,
projekte zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u¢esée u izboru ucesnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoSljavanja; u¢eSée 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.

377

Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: prijem poste; zavodenje i
razvodenje akata u djelovodniku i upisniku; vodenje
registra;  arhiviranje i Cuvanje arhiviranih predmeta;
vodenije arhivske knjige; rukovanje pec€atima i Stambiljima i
njihovo Cuvanje; preuzimanje poSiliki i predaju posSilki
posti; Cuvanje ostalog arhivskog materijala u skladu sa
listom registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja i
druge administrativhe poslove; staranje o umnozavanju
materijala. VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.8. PODRUCNA JEDINICA ROZAJE

378

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drusStvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Rukovodi i koordinira radom Podrucne jedinice; kontroliSe
rad unutrasnjih organizacionih jedinica; odluCuje o
najslozenijim stru€nim pitanjima; pruza stru€na uputstva;
koordinira i prati pripremu za zapoSljavanje i posredovanje
pri zapoS$ljavanju u Podru€noj jedinici; saraduje sa
organizacionom jedinicom za projekte EU u pripremi
projektnih predloga i implementaciji projektnih aktivnosti;
objedinjava podatke o potrebama lica iz evidencije
Podruéne jedinice i o pripremljenim kandidatima za
uceSte 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 u€esnika programa aktivne politike

zapo$ljavanja, projekata  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugih programa i projekata; prati realizaciju
programskih aktivnosti i ulestvuje u sagledavanju
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ostvarenih rezultata realizovanih programa; prati unos
podataka za evidencije u oblasti zaposljavanja i druge
evidencije u skladu sa potrebama procesa rada;
koordinira, prati i pruza stru¢na uputstva u sprovodenju
aktivnosti karijernog vodenja i savjetovanja, profesionalne
rehabilitacije, programa aktivne politike zapoS$ljavanja i
pravima za vrijeme nezaposlenosti; saraduje sa drugim
organizacionim jedinicama Zavoda nadleznim za pojedine
oblasti iz djelokruga poslova Podruéne jedinice, sa drugim
organima i institucijama. VrSi i druge poslove po nalogu
direktora.

Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

VrSi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donoSenje rjeSenja po zahtjevu za
ostvarivanje prava po osnovu nhezaposlenosti lica iz
evidencije Podru¢ne jedinice; podnoSenje predloga za
utuzenje i naplatu potrazivanja za neosnovano primljenu
nov€anu naknadu i druga prava za vrijeme nezaposlenosti
lica iz evidencije PodruCne jedinice; pruzanje struCne

379 - polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim pomoc¢i nezaposlenim licima iz evidencije Podru€ne
380 organima, jedinice radi ostvarivanja prava za vrijeme nezaposlenosti;
- poznavanje rada na racunaru. upisivanje staza osiguranja po osnovu koris¢enja prava na
nov€anu naknadu; vodenje prvostepenog upravnog
postupka i donoSenje rjeSenja po osnovu Zakona o
profesionalnoj rehabilitacii i zapoSljavanju lica sa
invaliditetom; prisustvovanje raspravama pred sudovima iz
djelokruga svoga rada; praéenje propisa iz oblasti rada i
zapoSljavanja i drugih propisa iz djelokruga svoga rada;
pripremu informacija i izvjeStaja iz djelokruga svoga rada.
Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik Il Vr8i poslove koji se odnose na: informisanje, motivisanje i
savjetovanje nezaposlenih lica i ostalih traZilaca
- najmanje VI nivo kvalifikacije zaposlenja u planiranju i ostvarivanju profesionalne
obrazovanja, karijere; karijerno vodenje i savjetovanje; pruzanje stru¢ne
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka - pomoc¢i  prilikom utvrdivanja individualnog plana
psihologija, zapoS$ljavanja i uceSée u pripremi nezaposlenih lica za
- najmanje dvije godine radnog iskustva, uklju€ivanje u mjere aktivne politike zapoS$ljavanja; u¢escée
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim u savjetovanju i motivisanju kandidata za uklju€ivanje u
organima, programe aktivne politike zapoSljavanja; profesionalnu
- poznavanje rada na raéunaru. selekciju nezaposlenih lica, odnosno psiholodku procjenu
za zapoSljavanje, uceSée u programima aktivne politike
zapoS$ljavanja, projektima  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim projektima; uceS¢e u izradi
381 programa motivacionih i drugih seminara; pripremu lica za

uceSce u mjere i programe profesionalne rehabilitacije;
obradu zahtjeva za ukljuCivanje u mjere profesionalne
rehabilitacije; unos podataka u obrasce ugovora sa
uCesnicima i upucivanje ucCesnika mjera profesionalne
rehabilitacije kod izvodada; prijem i obradu izvjeStaja;
pripremu plana profesionalne rehabilitacije, na osnovu
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pravosnaznog rjeSenja nadleznog organa; sacinjavanje
izvieStaja o realizovanim mjerama profesionalne
rehabilitacije sa pratecom dokumentacijom i dostavljanje
Fondu; obradu zahtjeva za utvrdivanje preostale radne
sposobnosti; ufe$¢e u izboru nezaposlenih lica u
projektima zapo$ljavanja lica sa invaliditetom; pripremu
izvjeStaja i vodenje evidencije iz djelokruga svoga rada.
Vrsi druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

382

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: saradnju sa Sektorom za
mjere aktivne politike zaposljavanja u pripremi programa
za nezaposlena lica iz evidencije Podruéne jedinice i za
zadrzavanje zaposlenosti kod poslodavca sa teritorije
Podrucne jedinice u uslovima ekonomskih, tehnoloskih i
restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja ostvarenih
1| rezultata realizovanih programa; objedinjavanje
podataka o potrebama lica iz evidencije Podrucne jedinice
i pripremljenosti kandidata za uce3¢e u programima
aktivne politike zaposljavanja, projektima zapoSljavanja
lica sa invaliditetom i drugim projekatima, izbor u€esnika
programa aktivne politike zapoSljavanja, projekata
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugih programa i
projekata; pracenje i salinjavanje izvjeStaja o realizaciji
ugovorenih obaveza; ostvarivanje neposrednog uvida u
nacin sprovodenja programa aktivne politike zapoSljavanja i
izvjeStavanje; vodenje evidencija o ucesnicima programa
aktivne politike zaposljavanja iz Podruc¢ne jedinice; pripremu
dokumentacije za postupak prestanka vodenja evidencije o
u€esnicima mjera iz evidencije Podruéne jedinice; pruzanje
usluga savjetovanja i drugih vidova pomoc¢i nezaposlenim
licima iz evidencije Podru&ne jedinice koja osnivaju jedan
od oblika privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni
odnos i poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i
zapoSljavaju nezaposlena lica iz evidencije Podrucne
jedinice, radi unapredenja preduzetni¢kih znanja,
kompetencija i nivoa poslovne uspjesnosti; uceS€e u
realizaciji obuka nezaposlenih lica iz evidencije Podruéne
jedinice za bavljenje preduzetniStvom; pracenje propisa iz
djelokruga svoga rada; pripremu informacija i izvjeStaja iz
djelokruga svoga rada i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

14.8.1.

Biro rada Rozaje

383

Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, | 1

- hajmanje C&etiri godine radnog
iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje i koordinaciju

rada Biroa; samostalan rad i odlu€ivanje o pitanjima iz
nadleznosti Biroa; pruzanje stru¢nih uputstava; jedinstveno
postupanje u obavljanju poslova iz djelokruga rada Biroa;
kontrolu unosa podataka =za evidencije u oblasti
zapoS$ljavanja i druge evidencije u skladu sa potrebama
procesa rada; pracenje pripreme za zapoSljavanje i
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- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima,
- poznavanje rada na racunaru.

posredovanje pri zaposljavanju; objedinjavanje podataka o
potrebama lica iz evidencije Biroa rada za uceSée u
programima aktivne politike zapoSljavanja, projektima
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i drugim programima i
projektima; u¢escée u izradi i implementaciji projekata EU u
saradnji sa nadleznom organizacionom jedinicom u Centrali
Zavoda; obezbjedivanje saradnje sa drugim organizacionim
jedinicama Zavoda; pripremu programa i i izvjeStaja o radu
iz djelokruga poslova Biroa. Vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,
- najmanje pet godina radnog
iskustva,

nivo kvalifikacije

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos podataka
potrebnih za struéni tretman nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traZiocima zaposlenja; vodenje
prvostepenog upravnog postupka; grupno i individualno
informisanje o uslovima i mogucnostima zaposljavanja
nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja; motivisanje,

384 | - polozen struéni ispit za rad u savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
drzavnim organima, posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje individualnih
- poznavanje rada na raunaru. planova zapoSljavanja sa nezaposlenim licima; praéenje
realizacije  aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje informativno—motivacionih
radionica, seminara i drugih oblika grupnog rada; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zaposljavanja, projekte
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte. VrSi i
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu

pretpostavljenog.
Samostalni savjetnik Il Vr8i poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos podataka
potrebnih za struéni tretman nezaposlenih lica i ostalih
- najmanje VI nivo kvalifikacije traZzilaca zaposlenja; vodenje evidencije o nezaposlenim
obrazovanja, licima i ostalim traziocima zaposlenja; vodenje
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka prvostepenog upravnog postupka; grupno i individualno
-najmanije dvije godine radnog informisanje o uslovima i moguénostima zapoSljavanja
iskustva nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja; motivisanje,
-polozen strucni ispit za rad u savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
drzavnim organima, posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje individualnih
385 | - poznavanje rada na ra¢unaru. planova zapoSljavanja sa nezaposlenim licima; pracenje
386 realizacije  aktivnosti utvrdenih individalnim  planom
zapoSljavanja; vodenje informativno—motivacionih

radionica, seminara i drugih oblika grupnog rada; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politke zapoSljavanja, projekte
zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte. VrSi i
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Savjetnik llI

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos podataka
potrebnih za struéni tretman nezaposlenih lica i ostalih
trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o nezaposlenim
licima i ostalim traZiocima zaposlenja; vodenje
prvostepenog upravnog postupka; grupno i individualno
informisanje o uslovima i mogucnostima zapoSljavanja

387 | - najmanje jedna godina radnog nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja;
388 iskustva, posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje individualnih
- polozZen struni ispit za rad u planova zapoS$ljavanja sa nezaposlenim licima; praéenje
drzavnim organima, realizacije  aktivnosti utvrdenih individalnim planom
- poznavanje rada na racunaru. zapoS$ljavanja; vodenje informativno—motivacionih
radionica, seminara i drugih oblika grupnog rada; pripremu
nezaposlenih lica za =zapoS$ljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politke zapo$ljavanja, projekte
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte. Vrsi i
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Savjetnik | Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje poslodavaca o
ponudi radne snage; prijem prijava o slobodnim radnim
- najmanje VI nivo kvalifikacije mjestima; organizovanje oglaSavanja slobodnih radnih
obrazovanja, mjesta na propisani nacin; pracenje realizacije prijava
- Fakultet iz oblasti drustvenih oslobodnim radnim mjestima; povezivanje nezaposlenih lica
389 | nauka, i ostalih trazilaca zaposlenja i poslodavaca; organizovanje
- najmanije tri godine radnog iskustva, grupnog informisanja i individualnog savjetovanja na
- polozen strucni ispit za rad u zahtjev poslodavaca; sprovodenje prethodne selekcije
drzavnim organima, nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja na zahtjev
- poznavanje rada na radunaru. poslodavca; izbor lica koja se upucuje poslodavcu radi
zapoS$ljavanja; obilazak poslodavaca u cilju posredovanja
pri zapoS$ljavanju prema unaprijed utvrdenom planu;
sprovodenje ankete poslodavaca; pripremu programa i
izvjeStaja iz djelokruga svog rada. VrSi druge poslove iz

djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
Samostalni referent Vrsi poslove koji se odnose na: prijem poste; zavodenje
akata u djelovodnik; vodenje registra; dostavu akata u rad
- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, preko interne dostavne knjige; otpremu poste; razvodenje
- najmanje tri godine radnog akata u djelovodniku; arhiviranje i cuvanje arhiviranih
iskustva, predmeta; vodenje arhivske knjige; rukovanje pecatima i
- polozen struéni ispit za rad u Stambiljima i njihovo &uvanje; €uvanje ostalog arhivskog
390 drzavnim organima materijala u skladu sa listom registraturskog materijala sa
391 | - poznavanje rada na ra¢unaru. rokovima &€uvanja i druge administrativnhe poslove; staranje
392 0 umnoZavanju i dostavljanju materijala; 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 razgovora

novoprijavljenim  nezaposlenim licima; administrativne
poslove za potrebe Biroa rada. Vrdi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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14.8.2. Biro rada Petnjica

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI
obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

nivo kvalifikacije

VrSi poslove koje se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za struéni tretman nezaposlenih lica i
ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donosenje rieSenja u postupku prijave
na evidenciju i prestanka vodenja evidencije; grupno i

393 | - najmanje pet godina radnog individualno informisanje o wuslovima i moguénostima
iskustva, zapoSljavanja; profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
- polozen strucni ispit za rad u savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;
drZzavnim organima, posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje individualnih
- poznavanje rada na racunaru. planova zapoS$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapoSljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politke zaposljavanja, projekte
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uceS¢e u izboru ucCesnika ovih programa odnosno
projekata; pracenje realizacije  aktivnosti  utvrdenih
individalnim planom zapoS$ljavanja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja; prijem
prijava o slobodnim radnim mjestima; organizovanje
oglasavanja slobodnih radnih mjesta na propisani nacin;
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.
Samostalni savjetnik I VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos podataka
potrebnih za struéni tretman nezaposlenih lica i ostalih
- najmanje VI nivo kvalifikacije trazilaca zaposlenja; vodenje prvostepenog upravnog
obrazovanja, postupka i donoSenje rjeSenja u postupku prijave na
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka, evidenciju i prestanka vodenja evidencije; grupno i
- najmanje tri godine radnog individualno informisanje o uslovima i moguénostima
iskustva, zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
- polozen struéni ispit za rad u zaposlenja; profilisanje nezaposlenih lica; motivisanje,
394 drzavnim organima, savjetovanje i usmjeravanje nezaposlenih lica;

- poznavanje rada na raéunaru.

posredovanje pri zapoSljavanju; utvrdivanje individualnih
planova zapoS$ljavanja sa nezaposlenim licima; pripremu
nezaposlenih lica za zapo$ljavanje i uklju€ivanje u
programe aktivne politike zapoSljavanja, projekte
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom i druge projekte, kao i
uceSc¢e u izboru ucesnika 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 trazilocima zaposlenja. VrSi druge poslove iz
djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.8. PODRUCNA JEDINICA HERCEG NOVI
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395

Nacelnik

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Rukovodi i koordinira radom Podruéne jedinice; kontroliSe rad
unutrasnjih organizacionih jedinica; odluCuje o najslozenijim
stru¢nim pitanjima; pruza stru¢na uputstva; koordinira i prati
pripremu za zapoSljavanje i posredovanje pri zaposljavanju u
Podruénoj jedinici; saraduje sa organizacionom jedinicom za
projekte EU u pripremi projektnih predloga i implementaciji
projektnih aktivnosti; objedinjava podatke o potrebama lica
iz evidencije Podruéne jedinice i o pripremljenim
kandidatima za ucCeSCe u programima aktivne politike
zapoS$ljavanja, projektima zaposljavanja lica sa invaliditetom
i drugim programima i projektima, koje dostavlja nadleznoj
organizacionoj jedinici u Centrali Zavoda; koordinira i prati
proces izbora ufesnika programa aktivne politike
zapoSljavanja, projekata 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 i druge evidencije u skladu sa
potrebama procesa rada; koordinira, prati i pruza stru¢na
uputstva u sprovodenju aktivnosti karijernog vodenja i
savjetovanja, profesionalne rehabilitacije, programa aktivne
politike zapoSljavanja i pravima za vrijeme nezaposlenosti;
saraduje sa drugim organizacionim jedinicama Zavoda
nadleznim za pojedine oblasti iz djelokruga poslova
Podruéne jedinice, sa drugim organima i institucijama. Vrsi i
druge poslove po nalogu direktora.
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Samostalni savjetnik lll

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- hajmanje dvije godine radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: vodenje prvostepenog
upravnog postupka i donodenje rjeSenja po zahtievu za
ostvarivanje prava po osnovu nezaposlenosti lica iz evidencije
Podruéne jedinice; podnoSenje predloga za utuZenje i naplatu
potraZivanja za neosnovano primljenu nov€anu naknadu i
druga prava za vrijleme nezaposlenosti lica iz evidencije
Podru¢ne jedinice; pruzanje struéne pomoc¢i nezaposlenim
licima iz evidencije Podruéne jedinice radi ostvarivanja
prava za vrijeme nezaposlenosti; upisivanje staza osiguranja
po osnovu koris¢enja prava na nov€anu naknadu; vodenje
prvostepenog upravnog postupka i donosSenje rjeSenja po
osnovu Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju
lica sa invaliditetom; prisustvovanje raspravama pred
sudovima iz djelokruga svoga rada; praéenje propisa iz
oblasti rada i zapoS$ljavanja i drugih propisa iz djelokruga
svoga rada; pripremu informacija i izvjeStaja iz djelokruga
svoga rada. Vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog

kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje, motivisanje i
savjetovanje nezaposlenih lica i ostalih trazilaca zaposlenja
iz evidencije Podru¢ne jedinice, u planiranju i ostvarivanju
profesionalne karijere; karijerno vodenje i savjetovanje;
pruZzanje stru¢ne pomocdi prilikom utvrdivanja individualnog
plana zapo$ljavanja i u¢e$ée u pripremi nezaposlenih lica iz
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iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

evidencije Podruéne jedinice za ukljucivanje u mjere aktivhe
politike zaposljavanja; u¢eS¢e u savjetovanju i motivisanju
kandidata za ukljuivanje u programe aktivhe politike
zapoSljavanja; profesionalnu selekciju nezaposlenih lica iz
evidencije Podrucne jedinice, u¢eSée u programima aktivne
politike zaposljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim projektima; u¢e$ce u izradi i realizaciji
programa motivacionih i drugih seminara; ucesS¢e u izradi
struénih publikacija; saradnju sa relevantnim institucijama
radi pruzanja informacija o moguénostima i uslovima
obrazovanja i zaposSljavanja; pripremu programa i izvjestaja
o radu; vodenje evidencija iz djelokruga svoga rada i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

398

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: praéenje svih faza procesa
profesionalne rehabilitacije; pruzanje  struéne pomodi
prilikom utvrdivanja individualnog plana zapoSljavanja i
davanje miSljenja o potrebi ukljuCivanja u mjere
profesionalne rehabilitacije; uceSée u savjetovanju i
motivisanju polaznika programa profesionalne rehabilitacije;
pruzanje struéne pomoc¢i kod podnoSenja zahtjeva za
utvrdivanje prava iz oblasti profesionalne rehabilitacije;
sacinjavanje plana profesionalne rehabilitaciie na osnovu
pravosnaznog rjeSenja nadleznog organa; upucivanje
uCesnika mjera profesionalne rehabilitacije kod izvodaca;
unos podataka u obrasce ugovora sa ucesnicima
profesionalne rehabilitacije; prijem i obradu izvjesStaja
izvodaCa profesionalne rehabilitacije nakon sprovednih
mjera; salinjavanje izvjeStaja o realizovanim mjerama
profesionalne rehabilitacije sa prateéom dokumentacijom i
dostavljanje Fondu za profesionalnu rehabilitaciju i
zapoS$ljavanje lica sa invaliditetom; uceS¢e u izboru
nezaposlenih lica iz Podruéne jedinice u projektima
zapoS$ljavanja lica sa invaliditetom; vodenje evidencije iz
djelokruga svoga rada; pripremu informacija i izvjestaja iz
djelokruga svoga rada. VrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

399

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog
iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

kvalifikacije

Vrsi poslove koji se odnose na: saradnju sa Sektorom za
mjere aktivne politike zapo$ljavanja u pripremi programa za
nezaposlena lica iz evidencije Podru€ne jedinice i za
zadrZzavanje zaposlenosti kod poslodavca sa teritorije
Podru€ne jedinice u uslovima ekonomskih, tehnoloskih i
restrukturalnih promjena, kao i sagledavanja ostvarenih
rezultata realizovanih programa; objedinjavanje podataka
o0 potrebama lica iz evidencije Podru¢ne jedinice i
pripremljenosti kandidata za u€eS¢e u programima aktivne
politike zapoSljavanja, projektima zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i drugim projekatima; izbor u€esnika programa
aktivne politike zapoSljavanja, projekata zapoSljavanja lica
sa invaliditetom i drugih programa i projekata; praéenje i

145




sacCinjavanje izvjeStaja o realizaciji ugovorenih obaveza;
ostvarivanje neposrednog uvida u nacin sprovodenja
programa aktivne politike zapoS$ljavanja i izvjeStavanje;
vodenje evidencija o uCesnicima programa aktivne politike
zaposljavanja iz Podruéne jedinice; pripremu dokumentacije
za postupak prestanka vodenja evidencije o ucesnicima
mjera iz evidencije PodruCne jedinice; pruzanje usluga
savjetovanja i drugih vidova pomo¢i nezaposlenim licima iz
evidencije Podruéne jedinice koja osnivaju jedan od oblika
privredne djelatnosti i u njemu zasnivaju radni odnos i
poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta i zapoSljavaju
nezaposlena lica iz evidencije PodruCne jedinice, radi
unapredenja preduzetniCkih znanja, kompetencija i nivoa
poslovne uspjesSnosti; uceSce u realizaciji obuka
nezaposlenih lica iz evidencije Podru¢ne jedinice za
bavljenje preduzetniStvom; pracenje propisa iz djelokruga
svoga rada; pripremu informacija i izvjeStaja iz djelokruga
svoga rada i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.9.1. Bi

ro rada Herceg Novi

400

Sef

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanije Cetiri godine radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: rukovodenje i koordinaciju
rada Biroa; samostalan rad i odluCivanje o pitanjima iz
nadleznosti  Biroa; pruzanje stru¢nih  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; praéenje pripreme za
1| zapo$ljavanje i posredovanje pri  zapoSljavanju;
objedinjavanje podataka o potrebama lica iz evidencije
Biroa rada za ucCeS¢e u programima aktivne politike
zapo$ljavanja, 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;
obezbjedivanje saradnje sa drugim organizacionim
jedinicama Zavoda; pripremu programa i i izvjeStaja o
radu iz djelokruga poslova Biroa. Vr8i i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

401

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozZen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica i
ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
1| individualno informisanje o uslovima i moguénostima
zapoS$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje
nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoS$ljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapo$ljavanja sa
nezaposlenim licima; pracenje realizacije aktivnosti
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utvrdenih individalnim planom zapoSljavanja; vodenje
informativno—motivacionih radionica, seminara i drugih
oblika grupnog rada; pripremu nezaposlenih lica za
zapoSljavanje i uklju€ivanje u programe aktivne politike
zapoSljavanja, projekte zapoSljavanja lica sa invaliditetom
i druge projekte. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.

402

Samostalni savjetnik Il

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje dvije godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni tretman nezaposlenih lica i
ostalih trazilaca zaposlenja; vodenje evidencije o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja;
vodenje prvostepenog upravnog postupka; grupno i
individualno informisanje o uslovima i mogucnostima
zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih trazilaca
zaposlenja; posredovanje pri zaposljavanju; utvrdivanje
individualnih planova zapoS$ljavanja sa nezaposlenim
licima; pracenje realizacije  aktivnosti  utvrdenih
individalnim planom zapos$ljavanja; vodenje informativno—
motivacionih radionica, seminara i drugih oblika grupnog
rada; pripremu nezaposlenih lica za zapo$ljavanje i
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoS$ljavanja,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte. Vrsi i druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

403

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

-najmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: povezivanje nezaposlenih
lica i ostalih trazilaca zaposlenja lica 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 upucéuje
poslodavcu radi zapoSljavanja; obilazak poslodavaca
prema unaprijed utvrdenom planu u cilju sagledavanja
njihovih potreba i posredovanja pri zapoSljavaniju;
pripremu programa i izvjeStaja iz djelokruga svog rada. Vrsi
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

404

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: informisanje poslodavaca o
ponudi radne snhage; prijem prijava o slobodnim radnim
mjestima; organizovanje oglaSavanja slobodnih radnih
mjesta na propisani nacin; pracenje realizacije prijava o
slobodnim radnim mjestima; u€eS¢e izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleznom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda; saradnju sa biroima rada u
okviru podruéne jedinice iz djelokruga svoga rada;
obavljanje  administrativnih  poslova, evidencija i
sacinjavanje izvjestaja iz djelokruga svog rada; pracenje
propisa iz ove oblasti. Vr3i druge poslove iz djelokruga rada
Biroa i poslove po nalogu pretpostavljenog.
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Samostalni referent

- IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
- najmanije tri godine radnog iskustva,

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

405 | - polozen struéni ispit za rad u drzavnim zainteresovanim licima; izdavanje potvrda i izvoda iz
organima, evidencije; zakazivanje informativnih razgovora
- poznavanje rada na raCunaru novoprijavljenim nezaposlenim licima. VrSi druge poslove
iz djelokruga rada Biroa i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni referent Vrsi poslove koji se odnose na: prilem poste, zavodenje
akata u djelovodnik; vodenje registra; dostavu akata u rad
- IV1 nivokvalifikacije obrazovanija, preko interne dostavne knjige; otpremu poste; razvodenje
- najmanije tri godine radnog iskustva, akata u djelovodniku; zavodenje zahtjeva i kompletiranje
- polozen strucni ispit za rad u drzavnim dokumentacije za priznavanje prava na nov€anu naknadu;
406 organima, pripremanje obrazaca za ostvarivanje prava na penzijsko i
- poznavanje rada na racunaru. invalidsko osiguranje korisnika nov€ane naknade; evidenciju
radnih knjizica korisnika nov€ane naknade; arhiviranje i
Cuvanje predmata nov€ane naknade i ostalog arhivskog
materijala; rukovanje pec€atima i Stambiljima i njihovo
Cuvanje. VrSi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i

poslove po nalogu pretpostavljenog.

14.9.2. Biro rada Kotor

Sef VrSi poslove koje se odnose na: rukovodenje i
koordinaciju rada Biroa; samostalan rad i odlu€ivanje o
- najmanje VI nivo kvalifikacije pitanjima iz nadleznosti Biroa; pruzanje strucnih
obrazovanja, uputstava; jednistveno postupanje u obavljanju poslova iz
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka ili djelokruga rada Biroa; obezbjedivanje saradnje sa drugim
tehnicko - tehnoloskih nauka, organizacionim jedinicama Zavoda; praéenje realizacije
- hajmanje Cetiri godine radnog iskustva, programskih aktivnosti; pripremu programa i izvjeStaja o
- poloZen struéni ispit za rad u drZzavnim radu iz djelokruga rada Biroa; objedinjavanje podataka o
407 organima, potrebama lica iz evidencije Biroa rada za ukljucivanje u

- poznavanje rada na radunaru.

programima aktivne politike zapoS$ljavanja, projektima
zaposljavanja lica sa invaliditetom i drugim programima i
projektima; u¢esce u izradi i implementaciji projekata EU u
saradnji sa nadleznom organizacionom jedinicom u
Centrali Zavoda; vodenje evidencije iz djelokruga svog
rada; izradu statistiCkih tabela i izvjeStaja po unaprijed
utvrdenoj metodologiji; kontrolu unosa podataka za
evidencije u oblasti zapo$ljavanja i druge neophodne
evidencije i aktivnosti iz djelokruga rada Biroa. Vrsi i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili tehnic¢ko
tehnoloskih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

Vrsi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapo$ljavanja nezaposlenih lica i ostalih
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408

- polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima,
- poznavanje rada na racunaru.

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
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapo$ljavanja,
projekte zapoSljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u¢escée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; izradu statistiCkih tabela i izvjeStaja
po unaprijed utvrdenoj metodologiji; pracenje realizacije
aktivnosti utvrdenih individalnim planom zapoS$ljavanja;
vodenje informativho — motivacionih radionica, seminara
i drugih oblika grupnog rada; obilazak poslodavaca u
cilju posredovanja pri zaposljavanju prema unaprijed
utvrdenom planu; uceSce u izradi i implementaciji
projekata EU u saradnji sa nadleznom organizacionom
jedinicom u Centrali Zavoda; vodenje evidencija o
nezaposlenim licima i ostalim traziocima zaposlenja. VrSi
i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

409

Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvanih nauka,

- najmanje tri godine radnog iskustva,

- polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapo$ljavanja 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
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u€eSée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; praéenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zaposljavanja; u¢esSée u
realizaciji informativno — motivacionih  radionica,
seminara i drugih oblika  grupnog rada; vodenje
evidencija o nezaposlenim licima i ostalim traZiocima
zaposlenja. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

410

Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih ili tehnicko-
tehnoloskih nauka,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u drzavnim

Vr8i poslove koji se odnose na: informisanje
poslodavaca o ponudi radne snage; prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima, organizovanje oglaSavanja i
pracenje realizacije prijava o slobodnim radnim mjestima;
stru¢no-operativne poslove za realizaciju programa
aktivne politike zaposljavanja; prijem prijava nezaposlenih
lica i ostalih traZilaca zaposlenja; pruZanje informacija
nezaposlenim licima, ostalim traZiocima zaposlenja i
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organima,
- poznavanje rada na racunaru.

poslodavcima; izdavanje potvrda i izvoda radi
ostvarivanja prava po osnovu nezaposlenosti;
zakazivanje informativnih razgovora novoprijavljenim
nezaposlenim  licima;  evidentiranje  prijavljivanja
nezaposlenih lica; izradu statistickih tabela, unos
podataka u informacioni sistem i izradu izvjeStaja iz
djelokruga svoga rada; administrativne poslove za
potrebe biroa. Vrsi druge poslove iz djelokruga rada Biroa i
poslove po nalogu pretpostavljenog.

149.3.B

iro rada Tivat

411

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanje pet godina radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na raunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zapo$ljavanja 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
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja,
projekte zaposljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u€eSée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; praéenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individalnim planom zapoSljavanja; vodenje
informativno — motivacionih radionica; 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 i poslove po nalogu
pretpostavljenog.

412

Samostalni savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- hajmanje pet godina radnog iskustva,

- poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim | 1
organima,

- poznavanje rada na raéunaru.

Vrsi poslove koji se odnose na: pripremu broSura i
analizu izvjeStaja koje se odnose na evidencije u oblasti
zapoSljavanja; vodenje evidencije 0 nezaposlenim licima
i ostalim traZziocima zaposlenja; pripremu za
zapoSljavanje i posredovanje pri zapoSljavanju;
uklju€ivanje u programe aktivne politike zapoSljavanja,
projekte zapo$ljavanja lica sa invaliditetom i druge
projekte, kao i u¢edcée u izboru u€esnika ovih programa
odnosno projekata; pracenje realizacije aktivnosti
utvrdenih individainim planom zapo$ljavanja; vodenje
upravnog postupka i donoSenje rieSenja u postupku
prijave na evidenciju i prestanka vodenja evidencije. Vrsi i
druge poslove iz djelokruga rada Biroa i poslove po
nalogu pretpostavljenog.
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Savjetnik |

- najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
- Fakultet iz oblasti drustvenih nauka,

- najmanije tri godine radnog iskustva,

- polozen struéni ispitza rad u drzavnim
413 organima,

- poznavanje rada na radunaru.

VrSi poslove koji se odnose na: prikupljanje i unos
podataka potrebnih za stru¢ni 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
mogucénostima zaposljavanja; profilisanje nezaposlenih
lica; motivisanje, savjetovanje i usmjeravanje

nezaposlenih lica; posredovanje pri zapoSljavanju;
utvrdivanje individualnih planova zapoSljavanja sa
nezaposlenim licima; pripremu nezaposlenih lica za
zapoS$ljavanje i ukljucivanje u programe aktivne politike
zapo$ljavanja, projekte  zapoSljavanja lica sa
invaliditetom i druge projekte, kao i uceSée u izboru
uCesnika ovih programa odnosno projekata; pracenje
realizacije aktivnosti utvrdenih individalnim planom
zapoSljavanja; vodenje evidencije 0 nezaposlenim licima
i ostalim ftraziocima zaposlenja; prijem prijava o
slobodnim radnim mjestima; organizovanje oglasavanja
slobodnih radnih mjesta na propisani nacin; 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.

Za lica iz stava 1 ovog Clana vrSi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina u skladu sa
propisom Vlade.

Clan 19

U Zavodu se radi struénog osposobljavanja mogu zaposiliti jedan ili vise pripravnika sa lll, IV1,V,VI i VII1
nivoom kvalifikacije obrazovanja.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 20

Raspored sluZbenika i namjestenika Zavoda za zapoSljavanje Crne Gore, saglasno ovom pravilniku, izvrSi¢e
se u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Clan 21

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciiji i sistematizaciji
Zavoda za zapoSljavanje Crne Gore, br. 02/23-275 od 20.01.2023. godine, Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Zavoda za zaposljavanje Crne Gore, broj
02/23-1557 od 22.03.2023. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
i sistematizaciji Zavoda za zaposljavanje Crne Gore, broj 02-040/24-4714 od 20.09.2024. godine i
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Zavoda za
zapoSljavanje Crne Gore, broj 02-040/24-1724 od 30.04.2025. godine.
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Clan 22

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Zavoda za zaposljavanja
Crne Gore.

Broj:02-040/25-4538

Podgorica, 24. 11. 2025. godine

DIREKTOR

£52



Obrazlozenje

Odredbom ¢lana 3 stav 2 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima (“Sluzbeni list CG”, br. 2/18,
34/19, 8/21, 37/22 — Odluka US CG i 82/25), izmedu ostalog, propisano je da se odredbe ovog zakona
primjenjuju i na zaposlene u Zavodu za zaposljavanje Crne Gore.

Clanom 78 stav 1 tadka 6 Zakona o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrileme nezaposlenosti
(»Sl. list CG«, br. 24/19 i 29/25) propisano je da je nadleznost direktora Zavoda da utvrduje unutrasnju
organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta u Zavodu.

Shodno odredbama ¢lana 159b Zakona o Izmjena i dopuna Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima (»Sl. list CG«, br. 82/25), pristupilo se uskladivanje akta o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Zavoda za zaposljavanje Crne Gore sa odredbama istog Zakona.

Takode, u cilju stvaranja osnova za unapredenje rada Zavoda i obezbjedenje efikasnijeg vrSenja poslova
iz njegove nadleznosti, a imajuéi u vidu drustveni i ekonomski ambijent u zemlji, kroz uvazavanje
preporuka EK, MOR-a i resornog ministarstva, pristupilo se odredenoj reorganizaciji Zavoda za
zapoS$ljavanje Crne Gore i, shodno tome, donijet je novi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
Zavoda za zapoSsljavanje Crne Gore.

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Zavoda za zapoS$ljavanje Crne Gore utvrdena je
organizacija Ciji je cilj efikasnije i efektivnije ostvarivanje procesa rada u Zavodu, bolje funkcionisanje u
obavljanju poslova, kako u vezi sa zaposljavanjem predvidenim Zakonom o posredovanju pri zaposljavanju i
pravima za vrijeme nezaposlenosti, tako i za programe cija je realizacija zapocela ili se o€ekuje u bliskoj
buduénosti (programi iz EU, Grantovi, Garancija za mlade i slicno).

Poslovi u Zavodu za zaposljavanje Crne Gore organizovani su u okviru Sest sektora, jednog fonda, tri
odjeljenja, tri sluzbe i devet podruénih jedinica i to:

Centrala Zavoda:

1. Sektor za evidencije, statistiku i istrazivanja u oblasti zaposljavanja
1.1. Odsjek za evidencije u oblasti zapo$ljavanja
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 posredovanije pri zapoSljavanju i rad sa poslodavcima
2.3. Odsjek za EURES i posredovanije pri zaposljavanju u inostranstvu

3. Sektor za mjere aktivne politike zaposljavanja

3.1. Odsjek za pripremu mjera aktivne politike zapoSljavanja

3.2. Odsjek za pracenje mjera aktivne politike zapoSljavanja

3.3. Odsjek za razvoj i evropske prakse mjera aktivne politike zapoSljavanja

4. Sektor za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove
4.1. Odsjek za prava za vrijeme nezaposlenosti i pravne poslove
4.2. Odsjek za poslove zastupanja

5. Sektor za ugovaranije i finansiranje sredstava EU podrske

5.1. Odsjek za ugovaranje i implementaciju EU projekata
5.2. Odsjek za finansijsko — racunovodstvene poslove
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5.3. Odsjek za kontrolu kvaliteta

6. Sektor za informacioni sistem

6.1. Odsjek za aplikativno-tehni¢ku podrsku i razvoj
6.2. Odsjek za operativno odrzavanje i podrsku korisnicima

7. Fond za profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje lica sa invaliditetom

8. Odjeljenje za projekte

9. Odjeljenje za unutrasnju reviziju

10. Odjeljenje za medunarodnu saradnju i informisanje

11. Sluzba za kadrovske i opste poslove

11.1. Kancelarija za kadrovske poslove
11.2. Kancelarija za opste poslove

12. Sluzba za finansijske poslove
13. Sluzba za javne nabavke
Podrucne jedinice:

14.1. Podruéna jedinica Bar
14.1.1. Biro rada Bar

14.1.2. Biro rada Budva
14.1.3. Biro rada Ulcinj

14.2. Podruéna jedinica Berane
14.2.1. Biro rada Berane
14.2.2. Biro rada Andrijevica

14.3. Podruéna jedinica Bijelo Polje
14.3.1. Biro rada Bijelo Polje

14.3.2. Biro rada Kolasin

14.3.3. Biro rada Mojkovac

14.4. Podrucna jedinica Niksi¢
14.4.1. Biro rada Niksi¢

14.4.2. Biro rada Pluzine

13.4.3. Biro rada Savnik

14.5. Podruéna jedinica Plav
14.5.1. Biro rada Plav
14.5.2. Biro rada Gusinje

14.6. Podruc¢na jedinica Pljevlja
14.6.1. Biro rada Pljevlja
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14.6.2. Biro rada Zabljak

14.7. Podruc¢na jedinica Podgorica
14.7 1. Biro rada Podgorica

14.7.2. Biro rada Danilovgrad

14.7.3. Biro rada Cetinje

14.7 4. Biro rada Tuzi

14.7.5. Biro rada Zeta

14.8. Podruc¢na jedinica Rozaje
14.8.1. Biro rada Rozaje
14.8.2. Biro rada Petnjica

14.9. Podrucna jedinica Herceg Novi
14.9.1. Biro rada Herceg Novi

14.9.2. Biro rada Kotor

14.9.3. Biro rada Tivat

U odnosu na prethodni Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Zavoda za zaposljavanje Crne
Gore, formiran je novi sektor — Sektor za informacioni sistem, novo Odjeljenje — Odjeljenje za medunarodnu
saradnju i informisanje, dok je u okviru Sektora za mjere aktivne politike zaposljavanja formiran novi odsjek —
Odsjek za razvoj i evropske prakse mjera aktivne politike zaposljavanja.

Kada je rije€ o formiranju Sektora za informacioni sistem (prethodno Sluzba za informacioni sistem), vazno je
naglasiti €injenicu da je odredbama €lana 73 stav 1 tacka 8a Zakona o posredovanju pri zapoSljavanju i
pravima za vrijeme nezaposlenosti ("Sluzbeni list CG", br. 24/2019 i 29/2025) propisano da poslovi Zavoda,
izmedu ostalog, podrazumijevaju uspostavljanje i upravljanje informacionim sistemom Zavoda, u skladu sa
propisima kojima se ureduje elektronska uprava. Osim navedenog, odredbama ¢lana 10 Statuta Zavoda za
zapoS$ljavanje Crne Gore (»Sluzbeni list CG«, br. 39/19), propisano je da se u Centralni Zavoda obezbjeduje
funkcionisanje jedinstvenog informacionog sistema u oblasti zapoSljavanja.

Naime, informacione tehnologije danas predstavijaju temelj savremenih poslovnih sistema, buduéi da
omogucavaju efikasno prikupljanje, obradu i razmjenu podataka, kao i brze donoSenje odluka. Njihova uloga
prevazilazi samo tehni¢ku podrSku — one oblikuju nacin na koji razli¢iti poslovni sistemi organizuju svoje
procese, komuniciraju sa okruzenjem i unapreduju unutrasnju strukturu.

Da bi informacioni sistem mogao da odigra svoju regulatorsku i upravljacku ulogu, u formalnoj organizacionoj
strukturi kroz koju poslovni sistem funkcioniSe, mora postojati jedinstvena organizaciona cjelina zaduzena za
poslove razvoja i odrzavanja nivoa obrade informacija o ukupnom poslovanju.

U organizacionom smislu, centar za informacione tehnologije najéeS¢e se razvija kroz poseban sektor
zaduZzen za razvoj, odrZzavanje i bezbjednost informacionih sistema. Ovaj sektor obezbjeduje tehnitku
podrSku svim ostalim segmentima poslovnog sistema, ali i razvija digitalne alate koji unapreduju interne
procese i komunikaciju.

Prema relevantnim, javno dostupnim podacima, u svim sli¢énim institucijama sistema (Fond za zdravstveno
osiguranje, Fond za penzijsko osiguranje, Poreska uprava...), kao i u svim sluzbama zapoSljavanja koje
funkcioniSu u drzavama nastalim raspadom SFRJ, rad informacionog sistema organizovan je i sistematizovan
kroz formu Sektora za informacioni sistem (ili Sektora za informacione tehnologije).

Iz svega prethodno navedenog, proizilazi nedvosmislen zakljuéak da model sektorske organizacije
predstavlja jedini i pravi okvir za efikasno i nesmetano funkcionisanje informacionog sistema, sa jasnom
sektorskom strukturom i integrisanim pristupom.
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Novim Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Zavoda za zaposljavanje Crne Gore formirano je
Odjeljenje za medunarodnu saradnju i informisanje, kao odgovor na povecan obim aktivnosti u oblastima
medunarodne saradnje i informisanja. Odredbama ¢lana 8 stav 1 Statuta Zavoda za zapoSljavanje Crne Gore
(»Sluzbeni list CG«, br. 39/19) propisano je da Zavod obavlja poslove utvrdene Zakonom, $§to, izmedu
ostalog, podrazumijeva saradnju u oblasti zapoSljavanja na medunarodnom planu. Nadalje, ¢lanom 11
Statuta propisano je da se u Centrali Zavoda, pored ostalih poslova, obavljaju i poslovi informisanja.

Ovakva odluka zasnovana je na realnoj potrebi da se unaprijedi efikasnost, transparentnost i medunarodna
pozicija Zavoda za zaposljavanje Crne Gore, u cilju jacanja institucionalnog kapaciteta u skladu sa evropskim
praksama. Imajuci u vidu Cinjenicu da su poslovi koji se odnose na medunarodnu saradnju i informisanje do
sada obavljani u okviru Sluzbe za kadrovske i opste poslove, takva organizacija nije odgovarala obimu, kao ni
znacaju aktivnosti koje Zavod realizuje u ovoj oblasti.

Kljuéni razlozi koji su doprinijeli izdvajanju navedenih poslova u zasebno Odjeljenje odnose se prvenstveno
na povecani obim i znaCaj medunarodne saradnje, strateSki zna¢aj komunikacije i informisanja, potrebu za
specijalizacijom i profesionalizacijom, uskladivanje sa praksama i medunarodnim standardima, kao i na
efikasniju internu komunikaciju i planiranje.

Naime, vazno je akcentovati €injenicu da je Zavod aktivan u€esnik u evropskim i regionalnim inicijativama,
mrezama i projektima, ali i da njeguje sve intenzivniju saradnju sa institucijama EU i brojnim medunarodnim
organizacijama, te da takva bilateralna partnerstva nesumnjivo zahtijevaju sistemati¢an i profesionalan
pristup.

Buduéi da je dosadasSnja praksa pokazala da organizacija i pracenje medunarodnih obaveza zahtijevaju
poseban tim koji posjeduje specificne vjestine i znanja koji prevazilaze okvir klasi¢nih kadrovskih i opstih
poslova (strani jezici, protokol, medunarodni projektni menadzment), formirano je novo Odjeljenje koje ¢e, kao
takvo, moci odgovoriti svim izazovima koji se javljaju u predmetnoj oblasti.

U savremenim uslovima trziSta rada, transparentno informisanje gradana, poslodavaca, Vlade i drugih
partnera predstavija jednu od kljuénih funkcija, $to omogucéava strateSko pozicioniranje Zavoda kao
relevantne institucije na trZistu rada. S tim u vezi, samostalno Odjeljenje omogucéava profesionalno planiranje i
sprovodenje interne i eksterne komunikacije, ¢ime se jaCa povjerenje javnosti i vidljivost Zavoda.

Formiranjem posebnog Odjeljenja za obavljanje navedenih poslova obezbjeduje se jasna podjela nadleznosti
i smanjenje rizika od preklapanja poslova, ali i rastereCenje SluZbe za kadrovske i opSte poslove koja se
moZe fokusirati na svoje osnovne nadleZnosti.

Odjeljenje za medunarodnu saradnju i informisanje predstavljace centralnu organizacionu jedinicu koja sumira
sve obaveze u oblasti medunarodne saradnje i informiranja, ¢ime se obezbjeduje bolje planiranje, kontinuitet i
pracenje realizacije aktivnosti iz ove oblasti.

U skladu sa strateSkim opredjeljenjem Zavoda za zaposljavanje Crne Gore da ojaa institucionalne kapacitete
i unaprijedi kvalitet, relevantnost i efikasnost mjera aktivne politike zaposljavanja, prepoznata je potreba
reorganizacije Sektora za mjere aktivhe politike zapoSljavanja u vidu formiranja novog Odsjeka za razvoj i
evropske prakse mjera aktivne politike zapoS$ljavanja.

Predlozena promjena ima za cilj da uspostavi koherentan i funkcionalno zatvoren sistem planiranja,
sprovodenja, pracenja i unapredenja mjera aktivne politike zaposljavanja, zasnovan na principima upravljanja
javnim politkama koje preporu€uju Evropska komisija i Medunarodna organizacija rada, a koji ukljuCuje:
stratesko planiranje, operativho sprovodenje, pracenje i evaluaciju, povratnu korekciju i razvoj.
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Dosadasnja unutrasnja organizacija Sektora obuhvatala je odsjeke za pripremu i za pracenje programa mjera
aktivne politike zaposljavanja, pri ¢emu su zaposleni istovremeno obavljali i poslove planiranja i poslove
razvoja mjera, bez jasno odvojenih funkcija strateSkog unapredenja i inoviranja mjera.

U praksi je to dovodilo do sljedecih izazova: nedostatka sistematskog prikupljanja i obrade informacija sa
terena koje bi bile osnova za kreiranje programa mjera; preplitanja planerskih, operativnih i nadzornih funkcija
u okviru istih radnih mjesta; ograni¢enog kapaciteta za brzo uskladivanje nacionalnih mjera sa promjenama
na trziStu rada i zahtjevima evropskih politika i instrumenata (npr. IPA, Garancija za mlade, Reformska
agenda); fragmentirane pripreme ugovornih i normativnih akata koji prate sprovodenje mjera; nedovoljno
integrisanog pristupa unapredenju postojecih mjera i kreiranju novih, $to je rezultiralo nizom prilagodljivoS¢u i
nedovoljnom evaluabilno$¢u pojedinih programa.

Uvodenjem novog Odsjeka za razvoj i evropske prakse mjera aktivne politike zaposljavanja, ovi problemi se
sistemski prevazilaze uspostavljanjem jasne razvojne vertikale unutar Sektora, koja ée biti odgovorna za:
prikupljanje i strukturisanje informacija o potrebama trziSta rada u neposrednoj saradnji sa podru¢nim
jedinicama i lokalnim partnerima; analizu postoje¢ih mjera i identifikovanje razvojnih potencijala u skladu sa
prioritetima zapoSljavanja i strukturnim promjenama na trziStu rada; uskladivanje nacionalnih mjera sa
evropskim politikama, standardima i preporukama, &ime se povecava uskladenost i spremnost za
implementaciju IPA projekata i drugih EU instrumenata; izradu nacrta ugovora i sporazuma sa poslodavcima,
partnerima i korisnicima mjera aktivne politike zaposljavanja, ¢ime se osigurava jedinstven, stru€an i pravno
uskladen pristup ugovaranju; pruzanje strucnih inputa, metodoloSkih okvira i prijedloga inovacija za nove
programe mijera, koji se potom razraduju i operacionalizuju kroz Odsjek za pripremu, a prate kroz Odsjek za
pracenje.

Nova unutrasnja struktura Sektora uspostavlja tri jasno razdvojena i funkcionalno povezana stuba:

e Odsjek za pripremu mijera aktivne politike zapoSljavanja — bavi se planiranjem, osmiSljavanjem i
dizajnom programa mijera, izradom javnih konkursa i smjernica, definisanjem ciljnih grupa i drugih
programskih elemenata, u tesnoj saradnji sa podru¢nim jedinicama;

e Odsjek za pra¢enje mjera aktivne politike zapoSljavanja — prati sprovodenje i rezultate programa,
prikuplja i analizira podatke, procjenjuje ostvarene efekte i vodi proces pracenja izvr§enja ugovornih
obaveza;

e Odsjek za razvoj i evropske prakse mjera aktivne politike zapoSljavanja — posreduje izmedu faza
planiranja i pracenja, obezbjeduje ulazne podatke sa terena, daje razvojne preporuke, izraduje nacrte
ugovora, i pokreée inoviranje postoje¢ih mjera u skladu sa potrebama trziSta rada i evropskim
trendovima.

Ovakva podjela nadleznosti omogucava uspostavljanje kontinuiranog ciklusa politika (planiranje, sprovodenje,
evaluacija, unapredenje), Cime se povecava kvalitet, relevantnost i efektivnost mjera aktivne politike
zapoS$ljavanja, bez preklapanja poslova i uz optimalno kori¢enje stru¢nih kapaciteta.

Formiranjem novog Odsjeka Zavod sti¢e: trajni institucionalni mehanizam za upravljanje razvojem mjera
aktivne politike zapo$ljavanja, zasnovan na dokazima i povratnim informacijama sa terena; povecanu
relevantnost, ciljanost i mjerljivost mjera, jer ¢e kreiranje biti zasnovano na konkretnim podacima o potrebama
trzista rada, a ne samo na statistickim pokazateljima; povecanu uskladenost sa evropskim politikama,
praksama i standardima, Sto je kljuéno za implementaciju reformskih prioriteta i povlaenje sredstava iz EU
fondova; jacu koordinaciju sa lokalnim partnerima i trziStem rada, $to ¢e doprinijeti brzem uklju€ivanju
nezaposlenih u odrzivo zapoSljavanje; transparentniji, efikasniji i odgovorniji proces planiranja, sprovodenja i
pracenja programa mijera.

Na ovaj nacin Sektor dobija u punom smislu ulogu proaktivnog i razvojnog aktera politika zaposljavanja, sto je
uslov za dalji napredak u procesu evropskih integracija i modernizacije javnih sluzbi zapoSljavanja.
Uspostavljanjem Odsjeka za razvoj i evropske prakse mjera aktivhe politike zapoS$ljavanja, Zavod dobija
struénu, analiti¢ko-razvojnu jedinicu koja ¢e omoguditi stalno unapredenje postojeéih i kreiranje novih,
modernih i trziSno relevantnih mjera aktivne politike zaposljavanja.
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Ova reorganizacija usmjerena je na jacanje institucionalnih kapaciteta i predstavlja sistemski iskorak koji
podize Zavod na nivo savremene, proaktivne i rezultatski orijentisane javne sluzbe zaposljavanja.

*kk

Obaveza Zavoda za zapoSljavanje Crne Gore da implementira Program Garancija za mlade, kao i zapocet
proces akreditacije Zavoda u svojstvu Pregovarackog tijela za finansijsko upravljanje, zahtijeva dodatne
ljudske resurse kako bi Zavod mogao da odgovori na nove izazove i potrebe trziSta rada, kao i da obezbijedi
uspjesno koriSéenje i upravljanje fondovima.

Nacionalnim planom implementacije Programa Garancija za mlade 2024-2026, koji je usvojen shodno
Zakljucku Vlade Crne Gore, br. 08-011/24-4041/2 od 23/07/2024. godine, Zavod za zaposljavanje Crne Gore
prepoznat je kao institucija koja ¢e dominantno biti zaduzena za realizaciju navedenih programa. Istim
strateSkim dokumentom, u poglaviju 2.2.4. predvideno je jaCanje administrativnih kapaciteta Zavoda za
zaposljavanje Crne Gore, $to bi podrazumijevalo zapos$ljavanje 70 novih sluzbenika tokom dvije godine, u
svim organizacionim jedinicama Zavoda, a prioritetno u lokalnim biroima rada. Zbog uspjeha implementacije
navedenog Programa, potrebno je stvoriti finansijske preduslove za normativno uredenje i prijem
novozaposlenih.

Naime, Garancija za mlade obuhvata veliki broj mladih osoba, Sto zahtijeva dodatne administrativne,
operativne i savjetodavne kapacitete na nivou institucije, koji ¢e omoguciti bolje upravljanje razli¢itim fazama
programa, uklju¢ujuéi identifikaciju i selekciju mladih, povezivanje sa poslodavcima, obuku, mentorstvo i
evaluaciju. Sve ovo zahtijeva da Zavod obezbijedi dodatni broj savjetodavaca koji ¢e pruzati personalizovanu
podrsku mladima u vezi sa obukama, praksama i moguénostima za zaposljavanje. Ove usluge su kljuéne za
efikasnu implementaciju programa.

Kao Pregovaracko tijelo za finansijsko upravljanje, Zavod preuzima odgovornost za upravljanje fondovima koji
se dodeljuju u okviru razli¢itih EU programa, uklju€ujuéi fondove za zaposljavanje i drustvene politike.
Akreditacija za ovo dugoro¢no angazovanje donosi potrebu za dodatnim ljudskim resursima, jer Zavod mora
biti sposoban da upravlja finansijskim sredstvima, implementira projekte, sprovodi nabavke i obezbjeduje
pravilno izvjeStavanje. To zahtijeva dodatne zaposlene, strucnjake u oblasti upravijanja projektima i
fondovima.

Stoga, vazno je naglasiti da ée se Zavod za zapoSljavanje Crne Gore suoditi sa znatnim povecanjem
administrativnih i operativnih zahtijeva, te da bi se obezbijedila efikasnost i pravovremena realizacija
programa, neophodna su dodatna radna mjesta.

U lzvjeStaju Evropske komisije o napretku Crne Gore za 2024. godinu - Poglavlje 19 - Socijalna politika i
zapoS$ljavanje, preporu€eno je da bi u narednoj godini Crna Gora narocito trebalo:

e Nastaviti jacati Zavod za zaposljavanje kako bi on mogao efikasno obavljati svoju ulogu kao
savremena javna sluzba zaposljavanja, te efikasno sprovesti Garanciju za mlade i buduc¢e kori§éenje
Evropskog socijalnog fonda (ESF), kao i pridruzivanje EURES mrezi i intenzivirati napore u
sprovodeniju reformi za poboljSano i pravovremeno pruzanje aktivnih mjera trzista rada sa naglaskom
na njihovu relevantnost za trziste rada.

Nadalje, neophodno je akcentovati i €injenicu da je Evropska komisija u svom IzvjeStaju o napretku ¢ak devet
puta naglasila da je podrska jacanju kapaciteta Zavoda za zapoSljavanje od izuzetnog znacaja, kao i da je to
jedan od prioriteta za formiranje adekvatnog okvira za odrZivo trziSte rada kroz mijere koje ée ojacati
crnogorsku konkurentnost do momenta &lanstva u EU, ali i nakon toga.

Takode, Evropska komisija posebno je istakla da je reforma Zavoda neophodna u formiranju adekvatnih
kadrovskih kapaciteta, kao i u sprovodenju programske linije Garancija za mlade.
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Najzad, vazno je istaci i Cinjenicu da se Zavod pozicionira u novo Posrednicko tijelo za upravljanje EU
fondovima, $to dodatno zahtijeva adekvatnu pripremu, reorganizaciju, konsolidaciju i nova zaposljavanja
obucenog i spremnog kadra za EZ u periodu od 2025-2027.

U susret navedenom, a vodeéi racuna o finansijskom okviru predvidenom za zarade zaposlenih, Zavod je
pojacao administrativhe kapacitete na nacin Sto je prilagodio opise poslova i uslove za obavljanje poslova
radnih mjesta u organizacionim jedinicama koje ¢e biti nosioci programskih aktivnosti. Tako su, novim
Pravilnikom o unutradSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, u odnosu na vazeci, poslovi
organizovani sa povecanjem jednog sektora, jednog odjeljenja i jednog odsjeka, sa efikasnijom
organizacijom za obavljanja poslova iz svoje nadleznosti, kako bi se stvorili preduslovi za implementaciju
navedenih aktivnosti.

Imajucéi u vidu da se navedene aktivhosti neposredno sprovode u podruénim jedinicama Zavoda, 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 ¢e doprinijeti unapredeniju
kvaliteta rada, kao i jacanju administrativnih kapaciteta podru¢nih jedinica, uz opravdano povecéan broj
izvrSilaca.

U Zavodu za zaposljavanje Crne Gore su sistematizovana sluzbeni¢ka i namjestenicka radna mjesta sa 413
izvrsilaca.

Predlogom Pravilnika je predvideno da se u Zavodu mogu zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa Ill, IV1,V, VI i
VII1 nivoom kvalifikacije obrazovanja, radi struénog osposobljavanja.
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