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OPIS RADNOG MJESTA STRUCNI REFERENT-EVIDENTICAR

Naziv institucije Zavod za zaposljavanje Brcko distrikta BiH
Organizaciona jedinica Sektor za posredovanje u zaposljavanju
NAZIV RADNOG MJESTA Strucni referent-evidenticar
Opis poslova radnog mjesta: e poslovi info-zone, tj. jednostavno informisanje potencijalnih korisnika o

uslugama Zavoda, o naCinu prijave nezaposlenog ili potreba za radnike,
opste informiranje korisnika putem telefonu ili putem elektronskih
komunikacija;

e podrska nezaposlenim osobama u koristenju resursa info zone;

e pruzanje osnovnih informacija nezaposlenoj osobi koja se Zeli prijaviti na
evidenciju, i registracija istih ;

e upucivanje na savjetovanje o koriStenju prava po osnovu osiguranja za
slucaj nezaposlenosti te zdravstvenog osiguranja;

o vodenje evidencije 0 nezaposlenim osobama/osobama koje traze
promjenu zaposlenja;

o vodenje evidencije o slobodnim terminima savjetodavaca;

e upucivanje na informativni seminar i na intervju kod savjetodavca za
zapodljavanje (korisniku se izdaje obrazac sa odredenim terminima);

o vodenje evidencije o slobodnim terminima i prisustva klijenta na
informativnim seminarima;

e primanje drugih vrsta zahtjeva;

e evidentiranje redovnog javljanja korisnika;

e odjavljivanje korisnika sa evidencije nezaposlenih osoba;

e izdavanje potvrda za ostvarivanje drugih prava;

e azuriranje evidencija i vodenje potrebne administracije, arhiviranje;

e obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sektora i direktora.

(f) facebook.com/zzzbrcko



