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a aktivnosti/Pregled preporqrka o obavljenoj intern-dj reviziji usk enosti

ilana 14. zakona o osnivanju JU sluzba za zapoiliqvanje TK ((S

, broj: 1'lt}1 i 08/14), 6lana 21. Statuta JU Slufba za zapol
kantona Tuzla broj: 0111-1-4512-17-1 od 26.09.2017 ' godine,

procedura i nadleZnosti sa zakonom i Statutom Sl

direktor JU SluZba za zapolliavaje TK Tuzla donosi

PROCEDURU
o komuniciraniu JU SluZba za zapo5ljavanjp TK

BE

dlan 1.

(Predmet pravilnika)

om Procedurom se ureduije nadin i postupak aktivnosti na

Zbenih informacija izrnedu direktora i svih uposle4ih pojedina

Zbene
vanJe

ana

od

zmjeni
,kaoi

anizacionih jedinica (u daljem tekstu: SluZha) iu
unikac;iji sa javno56u, kojom se obezbjeduje u$pje5na komu ikacija

utar SluZbe, kao i uspje5na komunikacija SluZbe $a javno56u.

6lan z.
(cirj)

i od toga da je komunikacija skup aktivnosti za prenos i

nika na njihovim radnim mjestima.

elan 3.
(Odgovornost za primjenu)

i radnici su duZni pridrZavati se odredbi ove Prodedure u med
ima i u odnosima sa javnoScu.

Glan 4.
(Nadela)

svome radu svi radnici SluZbe su duZni pridrZavati se nadela:
nitosti.

iskriminar:ije i ravnopravnosti,

i6nosti,
jerenosti,

nosti,



osti i nepristrasnostl i

nosti in:formacijama (otvorenosti).

KOMUNIKACIJA

elan s.
(Definicfrja)

) Interna komunikacija podrazumijeva skup aktir,l,rlosti na
informacija, poruka, ideja i stajalista u procesu rukovodenja u okr
organizacione jedinice i i;zmedu organizacionih jedinicp sluzbe, u
komunikacifske tehnologije i medija za prenos informap{ja.

dtan o.
(Silazna komu nikacija)

) silazna kornunikacija je prenos poruka od vise ka rnifoj razini,
Pravilniku o radu JU SluZba za zapoiljavanje TK, kojim je
organizacija SluZbe.

) silazna komunikacija se odvija u pisanoj/stampanoj formi i u
putem.

Direktor, pomo6nici direktora, koordinator, menadzert pa ffudske
menadzer za kvalitet i informacionu sigurnost i sefovi organ
jedinica sluZbe su duZni da blagovremeno, ta6no i precizno irr
radnike o radu, planovirna i aktivnostima koje se o{vijaju u S
dogovoren nadin.

6tan 7.
(Uzlazna kom u n i kacija)

Uzlazna komunikacija .!e prenos poruka s niZe
Pravilniku o radu JU SluZba za zapoilljavanje
organizacijar SluZbe.

na vi5u razinu. sru

TK, fiojim je p

Uzlazna komunikacija se odvija u pisanoj/Stampanoj formi
putem.

Radnici sluzbe mogu neposrednom rukovodiocu ifnositi svojel
prijedloge, stavove i probleme s kojima se svakodnevno susre6u,
bolje realizercrle svojih radnih zadataka i uspjesnijem rqdu sluZbe.
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Clan 8.
(Horizontalna komunikacija)

) Horizontalna komunikaci.fla se ostvaruje izmedu pqmocnil<a di
organizacionih jedinica siluzbe ili izmedu op6inskih biroa za zapollj
a provodi se u vidu kratkih operativnih sastanaka ili razrtnjene i

)svaki raclnik je du:Zarn proslijediti informacije koje posjeduje
radnicinra na 6iji se djelokrug rada informacija odnosi, pri 6emu p
informacije odreduje sadrzaj informacije i opis poslova utvrden pra
o radu "lU {iluZba za zapolllavanje'TK.

) Ukoliko raclnik koji posjeduje informaciju ne moze sannostalno od
koga se r3na odnosi, duzan je informaciju proslijediti nepos;
rukovodiocu koji 6e dati smjernice za dallu distribuciju irtformacije.

(1) panje sia

elan g.

({iluZbena po5ta)

sluZbenom po5tom vr5i se u skladu sa praviln
i arhivskom proslovanju JU SluZba za zapoSljavanje TK.

etan 10.
(l nterna verifikacija dokumenata)

celarijskonr

) u posturpku izrade upravnih akata iz nadreznosti orgqnizacionih
sluzbe, raclnik koji nije ovlasten za potpisivanje akata, duzan je
strane upravnog akta, nerspram imena i prezimena sluZbenog lica
ovlasteno ::a potpisivanrjre akata, upisati svoje ime i prezime u r;
voditelja predmetnog prostupka i ispod svog imena jedan primje,r
upravnog akta potpisati, a uz broj akta u zaglavlju, s desne stranra
velikim iltannpanim slovima svoje inicijale.

) u postupku izrade druglih akata iz nadreznosti organizacionih
sluZbe, radnik koji nije o'vfla5ten za potpisivanje akata, duZan je na j
primjerku akta staviti svoj potpis sa lijeve strane naspram i

prezimena direktora slruzbe, a uz broj akta u zaglavlju, s desner
staviti verlikim Stampanirn slovima svoje inicijale.

Ako je za potpisivanje sluibenog akta nadlezan direktor sluzbe, d
sluzbe rnoze ovlastiti radnika koji 6e potpisivati akta u njegovo ime.
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; glan 11.
(Ellektronska podta)

) Elektronskia posta je nacin zabrzo prenodenje informaqija unutar sl

) Elektronska posta se koristi na nadin i pod uslovima utvlrdenim prav
o kori5tenju elektronske poste JU sluzba za zapoilljiavanje TK.

Glan 12.
(Oglasna ploda)

) oglasna ploda je mjesto za ostvarivanje interne kornunrikacije koja r

isticanje dokumenata koji sadrZe informacilje za sve raclnike sluzbe.

) oglasna ploda se postavrja u hodniku sluZbe i u hodnicima
op6inskih biroa za zapoilljavanje.

Clan 13.
(Dvosnrjerna kom un ikacija)

svi radnici sluZhre su dr.rzni osigurati da njihovi neposredni rukovoc
roku datom za izvrsenje, dobiju povratnu informaciju (usmenu, pis
putem e-maila) o toku procesa rada i o izvr$enim zaclacima.

A KOML'NIKACIJA

Glan 14.
(Definicija)

Eksterna komunflkacija podrazumjeva skup aktivnrpsti na rt
informacija, poruka, ideja il misljenja sluZbe i ciljnih gruFra (lavnosti),
organa i institucija, upotrebom komunikacijske tehncrtogile I meo
prenos inforrnacija.

Clan 15.
(Odnosi sa javrnoS6u)

Rad SluZbe je javan.

Javnost rader ostvaruje se putem web stranice (www,szzltk.ba), s
pristupom informacijama, odrzavanjem konferenclla za iltampu, s
za javnost, davanjem inbrvjua na radio i rV stanicanna, kao i d
nadinima saradnje sa sredstvima javnog informisanja.
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,{SluZbu prema javnosti prerdstavlja direktor SluZbe ili osoba koju on

) Kontakte sa snedstvima informisanja mogu os;tvarivati i

djelokrugaL svoje nadleZnosti, po ovla5tenju direktora SluZbe.

5) Pitanja koja predstavljaju sluZbenu tajnu ne mogu biti predmet
informisanja.

elan 16.
(Web stranica)

1)SluZbena web stranica SluZbe (www,szztk.ba) je, nadin
komunikacije ko.fiom se potpunije, brZe i efikasnije rrr5i informisanje
o radu iak:tivnostima SluZbe.

Glan 17.
(Pristtu p i nformacijama)

1) Informacijr.' kojima raspolaZe SluZba dostupne su jif,vnosti, u sk
zakonom.

Pristup informacijama se vr5i u skladu s Vodidem ;za plristup inform
JU SluZba za zapo5ljavarnje TK.

6lan 18.
(Eksterna korespodencija)

1) Eksterna l<orespodencija se obavlja u pnavilu pisianirn putem
pe6at direktora $luZbe ili od njega ovla5tenog radnika.

) lzuzetno, r=ksterna korespodencija moZe se obavljati i putem
obavlja ovlaSten[ radnik.

) Ukoliko se nakon eksterne komunikacije obavljene na nadin iz p
stava ukaZe potreba za daljom komunikacijom koja svojinr
prelazi ovlaStenja tog radnika, ili bi po istoj moglle nastati
obaveze po SluZbu, ovla5teni radnik je du;Zan o istom
neposredno nadredencrg rukovodioca i sacekati rflalje instruk
nastavak krom un ikacije.

ovlasti.

Javn0gl

tronslker

avnosti

du sa

c|Janla

a kolu

nog
rZajem
rederre

ti
ije ,.a



dfan 1g.
(lnformisanjE novouposlenih)

) MenadZer za ljudske resurse je duZan roku od

:_1']:1ll?*r19?,o9 odnosa, rnou"orpo*lenos u stuzbstandardnim obricima i nadininlra informisanja u sruZliutvrdene o\yom procedurom.

30 dana
upoznati

uklfluduju6i i

NE ODREIDBE

dtan 20.
(Stupanje na snagu)

Procedura stupa na snagu danom objavljivanja na og nojploci

1r18
18. g;odine

dana
svim

oblike


