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Priroénik za VNOS PONUDBE, POJASNITVE/DOPOLNITVE in VRACANJE
DOKUMENTACIJE preko Portala za delodajalce

za Delovni preizkus, Usposabljanje na delovhem mestu, Uéne delavnice+ in
UDM za osebe s podroc¢ja mednarodne zascite in tujce

Priro€nik je v pomo¢ pri tehnichem vnosu ponudbe, pojasnitve in pri vracilu dokumentacije preko Portala.
Vsebinska navodila so na desni strani ekrana.

Za uporabo Portala za delodajalce se morate predhodno registrirati na spletni strani
http://www.zadelodajalce.si/.

Za pomoc se lahko obrnete na Kontaktni center na brezplaéno telefonsko st: 080 2055.

OPOZORILO: Na Portalu po 20 minutah neaktivnosti vnasanja podatkov potece seja, zato vneseni podatki
ne bodo shranjeni. Enako se zgodi, e se ponudnik na posameznem koraku zadrzuje ve¢ kot 20 minut in
Sele nato zeli preiti na naslednji korak — tudi v tem primeru seja potece.

Zato priporo€amo, da si opise programa/delovnih mest pripravite Ze vnaprej in jih v Portal kopirate iz
drugega dokumenta (npr. iz Microsoft Worda).
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1 DOSTOP DO VNOSA PONUDBE
Ko vstopite v Portal, na vrhu na desni strani izberite modul Storitve.

NAMIZJE | SODELOVANJE Z ZAVODOM [ STORITVE

Odpre se vam stran z vsemi e-storitvami Zavoda.

Storitve

Q Iskanje kandidatov

Poigtite pravega kandidata za
zaposlitev

|iZete lahko po dedownih izkuSnjsh, izobrazbi
ali drugih kritergh. Profile pesameznih iskalosw
zaposlitve lshko podrobneje pregledats

in stopite v stik z Zbranim kandidatom.

Poglej in ured

% Delavci v odpovednem roku

Ste odpovedali pogodbo o zaposlityi
delavcem?

Spletna aglikacia eDOR omopgeda obveiianje
o odpowedi pagodbe o zaposliti in sporofanis
pedatkov o nadomestifh stroSkev bruta plads.

Poglej in ured

" Povragilo nadomestila place

Za éas takanja na delo, odrejeno
karanteno in vigjo silo

Dddajte vioge za powratilo nadomestia plate
za delavee na akanju, cdrejenc karanbeno in
vigja sike. V' storitvi lahkeo oddat
pregledate izplatla ali oddate
cakanje na delo, karanteno in visjo sdo.

Peglej in ured

4 MU

Ste izvajalec neformalnih oblik
izobraZevanja in usposabljanja,
potrjevanja NPK, PUM-O+

Ma woljo imate pregled programow, 23 katers
Ete wpisani v register zunanjin zvajalcey,
moznost oddaje cencwnih pon) list
prisotnosti in porodl o uspesnosti za
udslefence ter drugih porodil.

Peglej in ured

B Prosta delovna mesta

Zelite objaviti prosto delovno mesto?

Oddajte sporoéilo o prostem delovnem
mestu Z namenom posredovania in'ali jaune
objave delownega mesta. Pogleie razloge, ko
ohjava ni potrebna.

Marofitz Izhks tudi pisna obvestilo o chstoju
ustreznih kandidatow pred viogo za izdajo
dovaoljenja za zaposlitev tujea.

Poglej in uredi

'__'.__ Programi zaposlovanja

Oddaja dokumentov za programe
zaposlovanja

Storitew omogods oddajanje ponudb, list
prisotnosti, pripravo zahtevkow in
posredovangs zakljuéni poredil za delodzne
programe.

Pogisj in uradi

#§ Sloajsani delovni éas

Vioga za povradilo nadomestila plade
za =krajiani delovni tas

Tukaj lahke addate wiogo za povratilo
nadomestila plae za ckrajfani delowni Eas,
pregiedste cddans vioge, cddate zahtevek ali
pregledste izpladila.

Poglej in uradi

- Interventni — poplave 2023

Vigja sila, akanje na delo in Odprava
Skode

Oddaja in pregled viog in zshisvkow za
odpravijanje posledic poplaw.

Poglej in uredi

:_ff} Vioge za delovna dovoljenja

Pedatki o oddanih viegah za delovna
dovoljenja

Maroéite lahko potrdilo o vicZani viogl,
pridobite informacio o posamezni Wogi
(nereSencreSenc), statusu wioge in
wzpostavite kontakt s svetovaloem, ki reSuje
wioga.

Poplej in ured

f;e‘ Sporodilo o izidu posredovanja

Vnos in pregled rezultatov
posredovanja

Zz nade nadsinje scdelovaniz in skrb 23
kakovost stontev vas prosimo, ds nam po
zakljufnem postopky hirs sporcéite powratne
nformacije o napotenih kandidatih.

Mavodila za wnos rezultsts

Poplej in ured

o Interventni - energetika 2023

Vioga za skrajiani delovni £as in
£akanje na delo

Cddaja viog, 2ahtevkey in pregied Epladd po
zakonu o pomoci gospodarstvy za omilitey
poshedic gospodarske krize (ZPGOPER).

Poplej in ured




e Programi zaposlovanja

Kliknite na zavihek

Programi zaposlovanja

|\ Ponudba

Priprava, oddaja in pregled ponudb ter
poZiljanje potrebnih dokumentov.

Priroénik — Zaposli.me, Spodbude Uéne
delavnice+, Trajno zaposlovanje mladih

Priroénik — Usposabljanje na delovnem mestu,

in nato na zavihek Ponudba.

Ponudba Javna dela

Priprava, oddaja in pregled ponudb ter
po3iljanje potrebnih dokumentov.

Ponudbo lahko oddate le, ée imate
priloZzeno izjavo narocnika javnega dela.

Priroénik - Javna dela

Ponudba Javna dela - poplave
Priprava, oddaja in pregled ponudb ter
poSiljanje potrebnih dokumentow.

Ponudbo lahko oddate le, &e imate
priloZeno izjavo naroénika javnega dela.

Delovni preizkus, Uéne delavnice+

Madaljuj..
Nadaljuj..

Priroénik za oddajo, pojasnitev in
dokumentacijo ponudbe

Madaljuj..

Odpre se ekranska slika s pregledom vseh ponudb, ki ste jih v preteklosti na Portalu za delodajalce
oddali za katerokoli javno povabilo. Ob prvem obisku je seznam prazen.

Seznam ponudb

1. Seznam shranjenih in oddanih ponudb T

KLASIFIKACL) SKA FPONUDEBA DATUM STATUS
STEVILKA ODDAJE
Mobenih podatkov ni na voljo
Prikazujem 0 do 0 od 0 zapisow Fred. MNasl.

MENU PROGRAMI ZAPOSLOVANJA

Kazalo

SEZNAM PONUDB

Navodila

Za vnos nove ponudbe kliknite na gumb "NOVA
PONUDBA™.

Za urejanje shranjens ponudbe s statusom »V urefanjus
kliknite na »ZACASNO STEVILKO« ponudbe.

STATUS PONUDBE se spremeni, ko Zavod odloéi o
penudbi. O edlogitvi boste seznanjeni po elektronski ali
klasicni poti. Pri prikazovanju statusa ponudbe lahko pride
do Easovnega zamika.

Ce je vada ponudba s statusom V urejaniju, se bo status
spremenil, ko jo boste oddali s klikom na gumb Oddaj
ponudbo, na zadnji strani ponudbe.

S klikom na gumb (ikono) =) "DOKUMENTACIJA", vam bo
na voljo seznam prejete in poslane dokumentacije. Vsa
prejeta in poslana dokumentacija je vidna le na prvi sprejeti
ponudbi v tem programu, ki je obarvana rahlo zeleno.

S klikom na gumb @ lahko od poslane ponudbe odstopite.

S klikom na "Menu programi zaposlovanja” se viete na
namizje Programi zaposlovanja.



2 VNOS NOVE PONUDBE

S MOVA PONUDEA
Za vnos nove ponudbe kliknite na gumb

Seznam ponudb

1. Seznam shranjenih in oddanih ponudb & NOVAPONUDBA

Ce je vasa ponudba na in

. . i KLASIFIKACLI SKA FONUDBEA DATUM STATUS
v statusu V urejanju, ponudba NI ODDANA, jo e oA
lanko pred oddajo $e spreminjate in i . Ve X
dopolnjujete. Osnutek lahko izbriSete s Klikom  riccen ot o rzsmme Preo. [ 1] Nast
na rde¢ X.
S klikom na gumb se vrnete na namizje Programi zaposlovanja.

Iz seznama aktualnih razpisov izberite ukrep, na katerega zelite kandidirati.

1. Seznam aktualnih objav razpisov
Izbira Naziv ukrepa
SUBVENCILIE

Spodbujanje zaposlovanja oseb iz programa Uéne
delavnice+

Spodbujanje zaposlovanija - Zaposli. me

USPOSABLJANIA
UDM za osebe na podrocju mednarodne zascite in tujce
Delovni preizkus
Programi usposabljanja na delovnem mestu

Uéne delavnice+

Za nadaljevanje kliknite na gumb



2.1 SPLOSNI PODATKI O PONUDNIKU

PrikaZzejo se podatki vasega podjetja,
predizpolnjeni s podatki iz uradne
evidence AJPES-a.

Pomembno:
pri Stevilki TRR lahko v primeru,
da imate veé¢ aktivnih radunov,

izberete tistega, na katerega
Zelite prejemati sofinancirane
stroske.

- EMSO vpidejo le

samozaposleni, ki nimajo drugih
zaposlenih in niso zavezani k
oddaji REK-O obrazcev.

ime in  priimek zakonitega
zastopnika je prenesen iz uradne
evidence AJPES, vendar vam je
omogoc¢eno, da ga popravite ali
vpiSete, €e ni predizpolnjen;

VpiSite manjkajoCe podatke.

Ce vnosna polja izpolnite pomanijkljivo ali
neustrezno, se polja obarvajo rdece.

Za nadaljevanje kliknite na gumb

Priprava ponudbe - Ucne delavnice+

Oddaja ponudbe - Obmoéna sluzba Maribor

1. Sploni podatki o ponudniku

Maziv: | |
Maslow: [ 2000 MARIECR |
Ohbéina: [MerEOR |
MSO: [ 1000 |

Stevilka TRR pri AJPESL: |

EME0: [ |

e ponudnik delodaplec z
rugin mapasenih

i zavezan k

2. Zakoniti zastopnik

me in priimek: |

3. Kontaktna oseba

me in priinnek: | |

Poito v zvezi z javnim | |
povabidiom Zelimo prejemati na
e-naslov:

Telefonska Stevilka: | |

4 lzjava o trajnostnem razvoju

Izjavljamo, da prispevamo k trajnostnemu razvoju. @mda One

Mavedite, katere ukrepe za varstvo okolja in wéinkovito rabo virov ste pri svojem delovnem
procesu uvedli, oz. kako uporabljate obnovijive vire, ustvarjate/zagotavijate zelena delovna mesta
izvajate usposabljanja za trajnostni razvoj za svoje zaposlene, ipd. (minimalnoe 100 znakow).

Ukrepi za varstvo okolja:

g
Stevec znakov: 0 / 500




2.2 SEZNAM PROGRAMOV

1. Seznam programov

ZAP. SIFRA
5T. * PO SKP

5rF DODAJ PROGRAM

NAZIV STEVILO TRAJANJE
DELOVNEGA OSEB PROGRAMA
MESTA

Za dodajanje novega programa

Mobenih podatkov ni na voljo

kliknite na gumb

Prikazujem 0 do 0 od O zapisov

5F DODAJ PROGRAM Skupaj &tevilo

+ programov...... 0
« udeleZencev.... 0

2.3 PODATKI O DELOVNEM MESTU USPOSABLJA

Iz Sifranta standardne klasifikacije poklicev (SKP) izberite
naziv delovhega mesta, na katerem Zelite usposabljati
osebo.

Po Sifrantu iS¢ete tako, da vpiSete koren besede, s katero Zelite
poiskati naziv delovnega mesta/poklica ali da vnesete $ifro
poklica.

Vnesite konkretne delovne zadolzitve. Nastete morajo
biti vse kljuéne aktivnosti, ki se bodo izvajale. Opis
mora imeti najmanj 500 znakov.

Obvezno vpisite Se vesCine, znanja in/ali spretnosti oz.

delovne izkusnje, Ki jih bo pridobil udelezenec. Opis mora

imeti najmanj 10 znakov.

Za nadaljevanje kliknite na gumb

Pred

NJA

1. Podatki o delovnem mestu usposabljanja

Masl.

Maziv delovnega mesta |

Stevilo ased:
Trajanje usposabljanja. i 5 mesecev

2. Konkretne delovne zadolZitve udeleZenca

Konkreine delovne zadolZitve
udelefenca za 1. in 2. mesec
(minimalne 500 znakov)

Konkreine delovne zadolZitve
udeleZenca od 3. do 5
meseca {minimalno 500
znakov):

Vestine, znanje in/ali
spretnesti oziroma delovne
izkugnje, ki jih bo udeleZenec
pridobil = vkljuéitvijo:




2.4 PODATKI O DELOVNEM MESTU DELOVNEGA PREIZKUSA

Iz Sifranta standardne klasifikacije poklicev

) ) ] 1. Podatki o delovnem mestu preizkusa
(SKP) izberite naziv delovhega mesta, na

Maziv delovnega mesta |

katerem Zelite usposabljati osebo.

Stevilo oseb:
Po Sifrantu is¢ete tako, da vpiSete koren besede,
S katero Zelite poiskati naziv delovnega mesta/poklica ali da vnesete Sifro poklica.

Trajanje: ()1 mesec @ manj kot en mesec

V primeru, da bo delovni preizkus krajsi od
enega meseca, vnesete $tevilo delovni dni,  Stevioan L ]
kolikor bo trajal preizkus (minimalno 100 ur).

2. Konkretne delovne zadolZitve udeleZenca

Konkretne delovne zadolZitve
udeleZenca (minimalno 150
znakov)

Vnesite konkretne delovne zadolZitve.
Opis mora vsebovati najmanj 150 znakov.

Obvezno vpiSite 3Se vescine, znanja,

kompetence in/ali spretnosti oz. delovne
izkusnje, ki jih bo pridobil udelezenec.

$Cine, znanje, kompetence
pretnosti oziroma
delovne izkusnje, ki jin bo
udeleZenec pridobil z
vkljucitvijo

Za nadaljevanje kliknite na gumb



2.5 KRAJIZVAJANJA

S klikom v prazno polje se vam bo 1. Kraj izvajanja usposabljanja
inisaI Sedei pOdjetja (SamOdejnO Z3 izbris prvih dveh polj, ponowno kiknite v polno polje

iz uradne evidence AJPES). Na sedefu podjetja:

WV poslovni enofi: |

S klikom na prazno vnosno polje
»V poslovni enoti« se bo izpisal
naslov sedeza in poslovne enote
(v kolikor le-te obstajajo v evidenci
AJPES).

Druga lokacija / na terenu

Izbrani podatek zamenjate ali izbriSete tako, da ponovno kliknite v polno polje.

Za nadaljevanje kliknite na gumb

2.6 CASOVNI POTEK

1. Urnik usposabljanja

Usposabljanje na delovnem (@) dopoldan () popoldan () dvoizmensko
mestu bo potekalo:

2. Predvidena dnevna razporeditev dela v urah

Vpisite predviden &asovni ©d/dx

potek usposabljanja. ali

Podatke o urah vnesite v o0d|do |:| |:|

celih stevilih.

Dodatna obrazloZitev za
morebitni potek izven
predvidenega casovnega
okvira:




2.7 MENTORSTVO

1. Podatki o mentorju

. i Ime in priimek:

Podatki o mentorju so | |

obvezni. Maziv delovnega mesta: | |
Mentor JE zaposlen pri @da (ne

izvajalcu delovnega preizkusa:

Pri ukrepih Delovni preizkus in Usposabljanje na delovhem mestu oznadcite, ali je mentor zaposlen
pri izvajalcu.

Podatki o internem mentorju veljajo samo za ukrep U¢ne delavnice+ in so obvezni.

1. Podatki o internem mentorju

Ime in priimek internega | |
mentorja

EME0 intemega mentorja | |

Delovno mesto intemega | |
mentorja

2. Podatki o nadomestnem internem mentorju

Ime in priimek nadomestnega | |
intemega mentorja

Delovno mesto nadomestnega| |
intemega mentorja

2.8 NAPOTITEV OSEB
1. Napotitev oseb

Zelena raven izobrazbe: Ot O2 O3 O4 Os e

62 [O7 [(J8&1 [Jer

ZaZelen vozniSki izpit? ] DA
Zahtevani podatki so zgol|
informativne narave za
napotovanje OSGb v program. Druga potrebna dodatna

znanja, kompetence oziroma

drugi pogoji za vkljucitey:

g
v v~ . - Zelimo prediagati oseboza (] DA

Oznacite, Ce Zelite predlagati osebo za vkljucitev. .Jklju&itg.: . -



_ S DODAJ OSEBO NA SEZNAM
S klikom na gumb se odpre obrazec za vnos podatkov.

Seznam predlaganlh oseb 5F DODAJ OSEBO NA SEZNAM

EMSO 4 IME IN PRIMEK DOKUMENT

MNobenih podatkov ni na voljo

Prikazujem 0 do 0 od 0 zapisow Pred. Nasl.

Vnesite ime in priimek ter EMSO predlagane sebe.

Predlagana oseba

EMSO | |

Ime in priimek: | |

V primeru predlagane osebe morate obvezno priloZiti predlagane osebe za obdelavo
osebnih podatkov.

2. Seznam dokumentov osebe
Povezavo do obrazca najdete tudi med navodili
na desni strani ekrana pri vnosu podatkov.

5S¢ DODAJ DOKUMENT / SOGLASJE

IME DOKUMENTA / SOGLASJA

Nobenih podatkov ni na voljo

Prikazujem 0 do 0 od 0 zapisov Pred. Nasl.

Brez priloge osebe ne boste mogli shraniti in
dodati na seznam.

[B] sHrANI OSEBO

SR DODAJ DOKUMENT / SOGLASJE Prediagana oseba: [
S klikom na gumb se odpre obrazec za Soglasje za predlagano osebo
vnos priponke.
1. Datoteka

IZBERI DATOTEKO

Za dodajanje priponke kliknite gumb Izberi datoteko, na radunalniku | [F) st osrorsco
izberite dokument, ga dodajte in nato uporabite gumb Shrani datoteko.

1. Datoteka
IZBERI DATOTEKO

+ SOGLASJE za obdelavo podatkov - predlagana oseba APZ.pdf
(application/pdf) 0.16 Mb

[a SHRANI DATOTEKO
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https://www.ess.gov.si/fileadmin/user_upload/Delodajalci/Javna_povabila/Soglasje_za_obdelavo_podatkov_predlagana_oseba_APZ.pdf

Ce priloZzene priponke ne Zelite shraniti, kliknite na gumb , da se vrnete na
predhodni korak brez shranjevanja podatkov.

o _ _ [B) sHRrANI 0SEBO
Ko soglasje prilozite, vnesene podatke o osebi shranite z gumbom

IME DOKUMENTA ! S5OGLASJA

S0OGLASJE za obdelavo podatkov - prediagana oseba APZ pdf P b

Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisov Pred. | 1 | MNasl.

[B) SHRANI OSEBO

ali pa se s klikom na gumb vrnete na vnos podatkov o programu brez
predlaganja oseb. V tem primeru morate e umakniti kljukico pri
moznosti, da Zelite predlagati osebo, sicer vas aplikacija ne bo
spustila na naslednji korak.

Zelimo predlagati osebo za | DA
vkljucitey

Seznam pre{”aganlh oseb 5S¢ DODAJ OSEBO NA SEZNAM

EME0 = IME IN FRIIMEK DOKUMENT UREDI BRISI
— R
[EESSEES EEE 4 X
Prikazujemn 1do 1 od 1 zapisov Pred. | 1 | Masl.
Ce predlagana oseba ne bo izpolnjevala pogojev za vkljucitev, Zelimo, da da One

nam Zaved napoti druge osebe:

Z gumbom DODAJ OSEBO NA SEZNAM lahko predlagate ve€ oseb za zaposlitev, z gumbom X pa

A

&

posamezne predloge izbriSete. Z gumbom lahko popravite vnesene podatke o osebi.

Zavod ob obravnavi ponudbe preveri, ali oseba izpolnjuje pogoje za vkljuCitev.

Oznacite, ali zelite napotovanje drugih oseb, e z vaSe strani predlagana oseba ne bo izpolnjevala
pogojev za vkljucitev.

Ce predlagana oseba ne bo izpolnjevala pogojev za vkljucitev. Zelimo, da mda One
nam Zavod napoli druge osebe:

11



Za nadaljevanje kliknite na gumb
shranil na seznam programov.

1. Seznam programov

5¢ DODAJ PROGRAM

SIFRA A NAZIV DELOVNEGA MESTA STEVILO TRAJAMNJE UREDI/
SKP-03 OSEB PROGRAMA BRISI
7213.03 Avtokleparski mojster 3 1 mesec /‘ x
7231.01 Avtomehanik 1 7 X
Prikazujem 1 do 2 od 2 zapisov Pred. 1 Masl.

Skupaj Stevilo

« programov....... 2
« udeleZencev..: 4

. Posamezni opis programa se bo

Aplikacija vas vrne na seznam
vnesenenih programov.

Ce zelite katerega od

]

popraviti, kliknete na rde¢ , da se
vam ponovno odprejo vhosna polja.

opisov

Ce zelite katerega od
odstraniti, kliknite rde¢ X.

opisov

Ce zelite usposabljati/vkljugit v delovni preizkus na razliénih delovnih mestih, ponovite vnos s klikom

gF DODAJ PROGRAM

na gumb

Podatke lahko popravite tudi s klikom na

prenovljeni), da se vam ponovno odprejo vnosna polja.

Za nadaljevanje kliknite na gumb

[B] SHRANI PONUDEO
Z gumbom

seznam shranjenih (z zaasno $tevilko) in oddanih ponudb

2.9 SLOVARCEK IZRAZOV

(velja samo za ukrep UDM za osebe s

podroc¢ja mednarodne zasc€ite in tujce)

Vnesete od najmanj 30 do najve¢ 100
izrazov (besed, pojmov ali besednih zvez)
v slovenskem jeziku ki so najpogosteje

uporabljani strokovni izrazi na

delovnem mestu.

(velja za ukrepe, ki Se niso

le-to vedno shranite v osnutek. Aplikacije vas samodejno vrne na

1. Slovaréek najpogostejiih izrazov

Majpogesteje uporabljani
strokovni izrazi na tem
konkretnem delownem mestu

v slovenskem jeziku, v obsegu

od najmanj 30 do najvet 100
izrazov {besed, pojmov ali
besednih zvez):
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3 PREDOGLED IN ODDAJA PONUDBE

. v . . 1. Pregled ponudbe pred oddajo
Sledi le Se pregled vnesenih podatkov in geap . :

oddaja ponudbe. Splosni podatki o delodajalcu

NAZIV

NASLOV

M50

IME IN PRIMEK
ZAKONITEGA ZA STOPNIKA
OZ. POOBLASCENCA

STEVILKA TRR
POSLOVNEGA SUBJEKTA

IME IN PRIIMEK. O SEBE
ZADOLZENE ZA PROGRAM

TELEFON
POSTO V ZVEZ] S

PROGRAMOM ZELIMO
PREJEMATI NA E-NASLOV

Seznam programov na ponudbi

ZAP. §T. NAZIV DELOVNEGA MESTA STEVILO OSEB
1 Miadinski delavec 3
2 Uitelj gozdarskih strokovnih modulov v srednji Soli 1
PREDOGLED PONUDBE
S klikom na gumb se odpre izpolnjen obrazec v .pdf obliki.

Ponovno preverite vse podatke. Ce ste kaj pozabili napisati, ste se zatipkali pri podatkih, e-naslovih,

se s klikom na gumb po ponudbi premaknite po posameznih korakih nazaj in
podatke popravite. Obrazec si lahko tudi natisnete.

2. |zjava

Z oddajo te ponudbe:

Preberite izjavo in pred oddajo ponudbe . sogiazamo in sprejemamo vse pogae in doloila, ki so navedena in
H H H zahtevana v javnem povabilu;

preverite pravilnost navedenega zakonitega . [Gijemo. da bomo%rogram izvajali na obmoéju Republike Slovenije:

zastopnika. soglasamo s pridobitvijo in uporabo osebnin ter drugih podatkov za namene
dokazovanja in preverjanja upraviéenin stroskov UEninh delavnic ter za

evalvacijske in raziskovalne namene;

soglasamo, da Zavod v uradnih evidencah drZavnih organov in nosilcev

javnin pooblastil preveri izpolnjevanje pogojev za sodelovanje na tem

javnem povabilu;

potrjujemo, da so vse navedbe v ponudbi resniéne in ustrezajo dejanskemu

stanju.

-

Zakoniti zastopnik oziroma pooblastenec delodajalca

-fgf ODDAJ PONUDBO
Za dokonéno oddajo ponudbe kliknite na gumb
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Opozorilo!

Po kliku na gumb »ODDAJ PONUDBO« vas aplikacija s potrditvijo boste ponudbo oddali in je ne boste magl vec

spreminjati. Ste prepri€ani, da jo Zelite oddati?

vprasa:
Obvestilo
Ponudba je bila uspesno oddanal
_ _ ) ~ Na e-naslov, ki ste ga na prvem koraku navedli za
Na kontaktni naslov @ess.gov.si smo vam poslali . Lo . L. .
potrdilo 0 oddaji ponudbe kontaktni naslov, boste prejeli potrdilo o uspesni oddaiji
ponudbe.

S potrditvijo oddaje ponudbe vas aplikacija vrne na prvo stran, kjer vidite datum in ¢as oddaje
ponudbe ter njen status:

- v urejanju pomeni, da ponudba Se
1. Seznam shranjenih in oddanih ponudb

ni oddana; iF NOVA PONUDBA
- poslano pomeni, da ste jo poslali v
KLASIFIKACL) SKA PONUDEA DATUM STATUS
obravnavo na Zavod; STEVILKA DDDAJE
- v obravnavi pomeni, da je komisija Uéne 30.10.2024 Poslano Q A
T . delavnice+ 15:39
ponudbo odprla, a o njej Se ni '
v . Uéne 30.10.2024 V obravnavi -
odlocila; delavnice+ 10:25 ' =
- v dopolnjevanju pomeni, da je Uéne 30.10.2024 Poslano Q A
komisija ponudbo pregledala in delavnice* 1038
zahteva pojasnitev/dopolnitev, ki éjeélgﬁnicw V urejanju X

jo boste lahko oddali preko Portala;

- izbranal/sprejeta pomeni, da je
ponudba izbrana in boste po e-posti (na naslov, ki ste ga navedli v ponudbi) prejeli obvestilo
o izbiri ponudbe in v podpis pogodbo o sofinanciranju. Pogodba vas bo ¢akala tudi na Portalu,
jo natisnete, podpiSete ter jo skenirano preko Portala vrnete Zavodu —>glejte navodila pod
poglavjem Vra€anje dokumentacije Zavodu.

- ni izbranal/ni sprejeta pomeni, da ponudba ni izbrana, razlog bo naveden v obvestilu o
nesprejemu, ki ga prejmete s klasi¢no posto.

Prikazujem 1 do 4 od 4 zapisov Pred. 1 Mas!

POZOR! V primeru, da ste ponudbo le shranili, niste pa je oddali, bo imela vaSa ponudba na
seznamu viog le , prav tako ne bo imela podatka o datumu oddaje, status ponudbe
ostane »v urejanju«.
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KLASIFIKACI)SKA POMUDEA DATUM STATUS
STEVILKA ODDAJE

Uéne W urejanju 4
delavnice+

V tem primeru kliknite na , Se enkrat preverite vse vnesene podatke in nadaljujete
postopek do zadnjega koraka ODDAJA PONUDBE.

Ko boste ponudbo oddali, vidite na ekranu spremenjen status ponudbe — Poslano. Za vsako oddano
ponudbo morate na kontaktni naslov, ki ste ga navedli, prejeti potrdilo o oddaji ponudbe.

Datum in ¢as oddaje ponudbe na Portalu za delodajalce je enak datumu in ¢asu prejema ponudbe
na Zavod.

4 ODSTOP OD PONUDBE

Odstop od ponudbe je na Portalu za delodajalce mozen le, ¢e je njen STATUS »Poslano«.

KLASIFIKACL SKA PONUDEA DATUM STATUS

STEVILKA ODDAJE
Uéne 20.10.2024 Poslano @ D
delavnice+ 15:46

Gumb N pomeni odstop od ponudbe. Ce kliknete nanj, se pojavi opozorilo in vprasanje, ali ste
prepriCani, da zZelite odstopiti od ponudbe.

Opozorilo!

Ce Zelite odstop potrditi, izberite gumb »V redu«. Prejeli boste obvestilo:
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Obvestilo

Odstop od ponudbe je bil uspe&no izveden!

S potrditvijo na gumb »V redu« se ponudbi spremeni status v »Odstop«.

KLASIFIKACL SKA FONUDBA DATUM STATUS
STEVILKA ODDAJE
11075-33/2024-1 Ucne 30.10.2024 Cdstop
delavnice+ 1546 30.10.2024
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5 DOPOLNITEV/POJASNITEV PONUDBE

Ce vas je Zavod z dopisom pozval k dopolnitvi/pojasnitvi (v nadaljevanju: dopolnitev) ponudbe, se
moznost oddaje dopolnitve na Portalu odpre dan po odpremi poziva.

Do dopolnitve dostopate iz seznama ponudb - Po vstopu na Portal zavitek Storitve — Programi
zaposlovanja — Ponudba.

Ponudba, pri kateri vas je Delovni 18.02.2026 v
Zavod pozval k dopolnitvi, ima preizkus 1513 dopolnjevanju

W
status dopolnjevanju

[0

Zraven statusa »V dopolnjevanju« kliknite na zeleno oznaéen

S tem odprete moznost priprave nove pojasnitve oziroma seznam Ze oddanih pojasnitev na zadevi.

1. Seznam oddanih pojasnitev b NOVAPOJASNITEV

Na desni strani kliknite na gumb

DELOVODNA STEVILKA DATUM ODDAJE STATUS DOKUMENT

5 NOVA POJASHITEY Mobenih podatkowv ni na voljo

Prikazujem € do 0 od 0 zapisow

T
B
=t
=
[

Priprava pojasnitve za ponudbo

in nato v vnosnem polju ponudbo pojasnite v skladu s
prejetim pozivom.

1. Pojasnitev k ponudbi

Prilozite lahko tudi prilogo, ki dokazuje vaso pojasnitev.
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2. Seznam prilog k pojasnitvi o NOVAPRILOGA

Na desni strani kliknite na gumb ME DATOTEKE | PRILOGE

Mobenih podatkov ni na voljo

5 NOVA PRILOGA

Prikcazujem 0 do 0 od 0 zapisov Pred. Masl.

[g] SHRANI POJASNITEY (%,‘T 0ODDAJ POJASNITEV K PONUDEI

Priloga k pojasnitvi k ponudbi

Odpre se vam nova maska, kjer kliknete na gumb Izberite datoteko. . N
1. Priloga k pojasnitvi

IZEERITE DATOTEKO

[g] SHRANI PRILOGO

1. Priloga k pojasnitvi

IZBERITE DATOTEKO
Na racunalniku poiscite ustrezen dokument (v .pdf SOGLASJE 22 obdelavo podatkoy - prediagana oseba APZ.pdf
obliki, naj ne presega 20 MB), ga izberite in nato (application/pdf) 0.16 Mb

[B) sHRANI PRILOGO

B] SHRANI PRILOGO
obvezno kliknite na gumb

2. Seznam prilog k pojasnitvi . NOVAPRILOGA

PriloZzena datoteka se pokaze IME DATOTEKE / PRILOGE =
na séznamu prllog. SOGLASJE za obdelavo podatkov - prediagana oseba APZ pdf f‘ 4
Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisov Pred. |_l| Masl
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[g] SHRANI POJASHITEY OpOZO ri |0!
S klikom na gumb

boste pojasnitev shranili v osnutek. Pojasnitev k ponudbi bo zacasno shranjena.

Za uspesno obravnavo, morate pojasnitev k ponudbi po
shranjevanju tudi oddati!

Pojasnitev ne bo oddana.

DELOVODNA STEVILKA DATUM ODDAJE STATUS DOKUMENT
Samodejno boste preusmerjeni na Pojasniev e ni bila V urejanju %
seznam pojasnitev k ponudbi. oddana _
Frikazujem 1 do 1 od 1 zapisow Pred. | 1 | Masl.
Ponovno kliknite na S tem boste shranjen osnutek odprli za nadaljnje urejanje. Po

potrebi dopolnite, popravite vnesene informacije, zamenjajte priponke in pripravite pojasnitev za
oddajo.

-.’g\fj.'f ODDAJ PCJASHITEY K PONUDEI

Pojasnitev oddate z gumbom

Na e-naslov, ki ste ga v ponudbi navedli kot kontaktni naslov, boste prejeli potrdilo o uspedni oddaji
pojasnitve.

1. Seznam oddanih pojasnitev . NOVAPOJASNITEV

DELOVODNA STEVILKA DATUM ODDAJE v STATUS DOKUMENT

Zatasna §t Pojasnitev Se ni bila V urejanju b4
200 oddanal

Samodejno boste preusmerjeni na Pojasnitev e nibila  V urejanju %
. . . ddanal
seznam oddanih pojasnitev. oceens

26.02.2026 16:19 Poslano 4

11051-21/2026-19 26.02 2026 16:16 Poslano f
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6 SEZNAM PREJETE IN ODDANE DOKUMENTACIJE

Do prejete in oddane dokumentacije pri oddanih ponudbah na seznamu dostopate na desni strani

seznama s klikom na ikono & (DOKUMENTACIJA).

KLASIFIKACLISKA FONUDBA DATUM STATUS
STEVILKA ODDAJE
LUEne 30.08.2024 Sprejeta IL__JI
delavnice+ 11:16

Vsa prejeta in poslana dokumentacija je vidna le na PRVI IZBRANI/SPREJETI PONUDBI pri tem
programu (npr. Uéne delavnice), ki je obarvana rahlo zeleno.

V zadevi se vam pokaZe seznam prejete in poslane dokumentacije.

Seznam prejetih, poslanih dokumentov
za ponudbo 11075-23/2024-1

1. Seznam prejetih dokumentov

KLASIFIKACIJ SKA VRSTA DOKUMENTA DATUM

e porumEnTA T Na kasneje oddanih ponudbah vidite na tem
Horsszess Opvestio ezbor 2= mestu le oddano ponudbo in prejeto Obvestilo
1107523420244 Pogodba sos2024 - [h jzboru (v primeru pojasnitve tudi Poziv za
Frikaztiem 1o 2 0d 2 zapison eee | 1| we pOjasnitev).

2. Seznam poslanih dokumentov

5r DODAJ DOKUMENT

KLASIFIKACL SKA VRSTA IME DATUM
STEVILKA DOKUMENTA DOKUMENTA DOKUMENTA ¥
11075-23/2024-6 Izjava o Izbrani_izvajalc 09.09.2024 A
lasinistvu _PUMO2022 pd 157 o
f
11075-23/2024-5 ratilo pogodbe FPogodba_z 12V 09.09.2024 Pl
AJALCEM_eNI 11:53 o
U.pdf
11075-23/2024-1 Ponudba APZ Ponudba APZ 30.08.2024 Pl

1116

Prikazujemn 1do 2 od 2 zapisov Pred. 1 Masl.

Na seznamu prejetih dokumentov so dokumenti, ki jih delodajalec prejme od Zavoda:
- Poziv za pojasnitev
- Obvestilo o izboru / Sklep o izbiri
- Pogodba

Na seznamu poslanih dokumentov so dokumenti, ki jih delodajalec poslje/vrne Zavodu:
- Ponudba
- Podpisana pogodba med Zavodom in delodajalcem
- Podpisani aneksi k pogodbi
- Racun za zdravniski pregled
- Zdravnisko spri¢evalo
- Pogodba z zunanjim mentorjem (samo UDM)
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7

Na seznamu izbranih/sprejetih
ponudb, obarvanih rahlo zeleno, na
desni strani seznama kliknite na ikono

= (DOKUMENTACIJA), da se vam

ODDAJA/VRACILO DOKUMENTOV PO SPREJEMU PONUDBE

KLASIFIKACLI SKA PONUDBA DATUM STATUS
STEVILKA ODDAJE

75-23/2024 Uéne 30.08.2024 Sprejeta @I
delavnice+ 11:16

odpre seznam prejete in poslane dokumentacije.

2. Seznam poslanih dokumentov

5S¢ DODAJ DOKUMENT

Dokumentacijo = oddajate/vraate v R - VRSTA ME DATUM i
ZadeVi 7 gumbom STEVILKA DOKUMENTA DOKUMENTA DOKUMENTA
11075-24/2024-1 Ponudba APZ Ponudba APZ 30.08.2024 'f
S5F DODAJ DOKUMENT 11:20 o
nad seznamom N
Prikazujern 1do 1 od 1 zapisov Pred. | 1 | Masl.

poslanih dokumentov.

Gumb se nad seznamom pojavi Sele, ko je ponudba sprejeta in je kreirana pogodba.

, ¢ DODAJ DOKUMENT
Po kliku na gumb

Iz spustnega seznama izberite tip dokumenta,

ki ga boste oddali/vrnili Zavodu.

1. Poéiljanje dokumenta

se odpre zavihek za izbiro dokumenta.

Seznam poslanih dokumentov za
ponudbo 11075-24/2024-1

1. Poslljanje dokumenta

|— Izberi tip dokumenia — v|

— Izberi tip dokumenta —
1. Pogodba Zavod — delodajalec

2. Aneks k pogodhi z delodajalcem

3. Rafun za zdravniki pregled

4. Zdravnisko spricevalo

| 3. Ractun za zdravniski pregled

v| Kadar posiljate dokumentacijo za udeleZenca, le-tega

| - |zberi osebo (udeleZenca) —

v| izberite iz seznama.
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IZBERITE DATOTEKO
Kliknite na gumb in na racunalniku pois¢ite zelen dokument.

1. Posiljanje dokumenta
Dokumenti morajo biti v .pdf obliki in velikost

datoteke ne sme presegati 5 MB.

2. Aneks k pogodhi z delodajalcem v

IZBERITE DATOTEKO

Datoteko ustrezno poimenuijte.
Aneks k pogodbi UED.pdf (application/pdf) 0.27 Mb

Datoteke s predolgim nazivom ne boste mogli
naloZiti.

%,F POSLJI DOKUMENT

Ce zelite priloZzeni dokument odstraniti, levo spodaj kliknite na gumb , da se
vrnete na zacetni korak dodajanja dokumentacije.

. Jp"@ POS5LJI DOKUMENT .
Dokument boste s klikom na gumbom poslali na Zavod.

Dokument uspesno poslan

Z obvestilom na ekranu boste obveS€eni o uspeSni Dokument izjava o lasinikih Z.me pdf uspesno poslan.

oddaji in samodejno preusmerjeni na seznam

poslanih dokumentov.

2. Seznam poslanih dokumentov

'{F DODAJ DOKUMENT

KLASIFIKACLI SKA VRSTA IME DATUM
STEVILKA DOKUMENTA DOKUMENTA DOKUMENTA ¥
11075-24/2024-6 Vracilo pogodbe Pogodba-z- 30.10.2024 5
izvajalcem 16:24 o
UED pdf
11075-24/2024-1 Ponudba AFZ Fonudba APZ 30.08.2024 [
1120 o
Prikazujem 1do 2 od 2 zapisov Pred. | 1 | Masl.
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Dodatne informacije in pomo¢

Za vsebinska vpraSanja v zvezi z javhim povabilom lahko kontaktirate skrbnike programa v nasi
centralni sluzbi ali skrbnika pogodb na obmoéni sluzbi Zavoda RS za zaposlovanje.

Za tehniéno pomoc¢ pri vnosu podatkov in uporabi aplikacije lahko pokli¢ete brezpla¢no telefonsko

Stevilko:
@L(ml.]l\lni center
080 20 55

rontaxtni.oenter & ess, gow.s
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