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OPIS RADNOG MJESTA STRUČNI REFERENT-EVIDENTIČAR 

 

Naziv institucije Zavod za zapošlјavanje Brčko distrikta BiH 

Organizaciona jedinica Sektor za posredovanje u zapošlјavanju 

NAZIV RADNOG MJESTA Stručni referent-evidentičar 

Opis poslova radnog mjesta: • poslovi info-zone, tj. jednostavno informisanje potencijalnih korisnika o 

uslugama Zavoda, o načinu prijave nezaposlenog ili potreba za radnike, 

opšte informiranje korisnika putem telefonu ili putem elektronskih 

komunikacija; 

• podrška nezaposlenim osobama u korištenju resursa info zone; 

• pružanje osnovnih informacija nezaposlenoj osobi koja se želi prijaviti na 

evidenciju, i registracija istih ; 

• upućivanje na savjetovanje o korištenju prava po osnovu osiguranja za 

slučaj nezaposlenosti te zdravstvenog osiguranja; 

• vođenje evidencije o nezaposlenim osobama/osobama koje traže 

promjenu zaposlenja; 

• vođenje evidencije o slobodnim terminima savjetodavaca; 

• upućivanje na informativni seminar i na intervju kod savjetodavca za 

zapošlјavanje (korisniku se izdaje obrazac sa određenim terminima); 

• vođenje evidencije o slobodnim terminima i prisustva klijenta na 

informativnim seminarima; 

• primanje drugih vrsta zahtjeva; 

• evidentiranje redovnog javlјanja korisnika; 

• odjavlјivanje korisnika sa evidencije nezaposlenih osoba; 

• izdavanje potvrda za ostvarivanje drugih prava; 

• ažuriranje evidencija i vođenje potrebne administracije, arhiviranje; 

• obavlјa i druge poslove po nalogu šefa Sektora i direktora. 

 

 

 


