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PRIROCNIK ZA VNOS E-PONUDBE IN DOPOLNITVE ZA ZELENA
DELOVNA MESTA PREKO PORTALA ZA DELODAJALCE

Priro&nik vam bo v pomo¢ pri vnosu e-ponudbe (ali dopolnitve e-ponudbe) za kandidiranje na javno povabilo
Zelena delovna mesta.

Portal za delodajalce vam omogoc€a hitro pripravo ponudbe, avtomatiéne povezave z uradnimi evidencami in
ponudi zbir podatkov, nam pa hitrejSo odloCitev o ponudbi. Preko portala boste lahko oddali in prejeli vso
dokumentacijo.

Opozorilo: Po 20 minutah neaktivnosti vnasanja podatkov na portalu bo potekla seja in vasi podatki se ne
bodo shranili. Enako se bo zgodilo, ¢e se boste na posameznem koraku zadrzali ve€ kot 20 minut in Sele nato
Zeleli nadaljevati.

Za uporabo Portala za delodajalce se morate predhodno registrirati  na spletni  strani
https://www.zadelodajalce.si/. Za pomo¢ se lahko obrnete na Kontaktni center na brezpla¢no telefonsko
Stevilko 080 2055.

Registracija na Portalu za delodajalce:

1. Registracija z digitalnim potrdilom:
a) na Portalu izberite Registracija novega delodajalca,
b) v drugem koraku izberite moznost prijave z digitalnim potrdilom,
¢) nadaljujte registracijo po navodilih na Portalu;
pri tem nacinu prijave boste lahko v portal vstopili takoj po zakljuéku registracije.

2. Registracija z uporabniskim imenom in geslom:

a) na Portalu izberite Registracija novega delodajalca,

b) v drugem koraku izberite moznost prijave z uporabniskim imenom in geslom,

c) nadaljujte registracijo po navodilih na Portalu,

d) pri tem nacinu prijave boste na vpisani elektronski naslov prejeli elektronsko sporodilo za
aktivacijo registracije,

e) aktivirajte registracijo in v roku enega delovnega dne vam na elektronski naslov
posredujemo Se elektronsko sporocilo z geslom za dostop do Portala za delodajalce.

Na Portalu za delodajalce izberite zavihek STORITVE, da se odpre stran z e-storitvami.

2
( ]
Zavod Repubiike Siovenije

za zaposlovanje

Prijavljeni ste kot:


https://www.zadelodajalce.si/
http://www.ess.gov.si/kontakt/kontaktni-center
https://www.zadelodajalce.si/
http://www.zadelodajalce.si/
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Storitve

.'&Q\ Iskanje kandidatov

Poiscite pravega kandidata za
zaposlitev

|5¢ete lahko po delovnih izkuSnjah, izobrazbi
ali drugih kriterijih. Profile posameznih iskalcev
zaposlitve lahko podrobneje pregledate

in stopite v stik z izbranim kandidatom.

{8 Prosta delovna mesta

Zelite objaviti prosto delovno mesto?

Oddajte sporocilo o prostem delovnem
mestu z namenom posredovanija infali javne
objave delovnega mesta. Poglejte razloge, ko
objava ni potrebna.

Marodite lahke tudi pisno obvestilo o obstoju

[

,@ Vloge za delovna dovoljenja

Podatki o oddanih vlogah za delovna
dovoljenja

Marocite lahko potrdilo o vioZeni viogi,
pridobite informacijo o posamezni viogi
(nereZenolredenoc), statusu viege in
vzpostavite kontakt s svetovalcem, ki resuje

ustreznih kandidatov pred vlogo za izdajo viogo.
dovoljenja za zaposlitev tujca.
Poglej in uredi
Poglej in uredi
Poglej in uredi X

f%, Delavci v odpovednem roku ® Programi zaposlovanja 34 Sporocilo o izidu posredovanja

Povratna informacija o napotenih
osebah

Ste odpovedali pogodbo o zaposlitvi
delavcem?

Oddaja dokumentov za programe
zaposlovanja

Storitev omogoca oddajanje ponudb, list
prisotnosti, pripravo zahtevkov in
posredovanje zakljuéni poroéil za dologene
programe.

Spletna aplikacija eDOR omogoéa obvescanje
o odpovedi pogodbe o zaposlitvi in sporoganje
podatkov o nadomestilih stroSkov bruto place.

Za oddana prosta delovna mesta od
25.09.2017 naprej.Ce ste

prejeli obrazec Sporodilo o izidu, vnesite
rezultate v aplikacijo.

Poglej in uredi

Poglej in uredi Povezava do navodil!

Poglej in uredi

e Programi zaposlovanja

Kliknite na gumb ter nato na gumb Ponudba.

Programi zaposlovanja

Brskalniki, ki jih podpira storitev »Programi zaposlovanja«, so:
Microsoft Internet Explorer 11, Microsoft Edge (najnovejSa verzija
0z. najnovejSa verzija -1), Firefox (najnovejSa verzija oz.
najnovejsa verzija -1) ter Google Chrome (najnovejSa verzija oz.
najnovejsa verzija -1).

Ponudba

=

Priprava nove ponudbe oz. pregled Ze
oddanih ponudb.

Nadaljuj...
Najprej se odpre ekranska slika s pregledom vseh ponudb, ki ste jih predhodno vnesli na Portalu za delodajalce

za katero koli veljavno javno povabilo (npr. Zaposli.me, Trajno zaposlovanje mladih, Zelena delovna mesta...),
oziroma brez podatkov, e na javna povabila Se niste oddali nobene e-ponudbe.
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NAMIZJE | AKTUALNO | SODELOVANJE Z ZAVODOM |[E3uelsiaY3

Seznam ponudb Kazalo
SEZNAM PONUDB

1. Seznam shranjenih in oddanih ponudb %5 NOVAPONUDBA

Navodila
KLASIFIKACL SKA PONUDBA DATUM STATUS
STEVILKA ODDAJE o "
Za vnos nove ponudbe kliknite na gumb "NOVA
11063-27/2022-1 Hitrejéi vstop 02.03.2022 Sprejeta + @ PONUDBA".
miadih na trg 1:01 o .
dela Za urejanje shranjene ponudbe s statusom »V urejanjue
kliknite na »ZACASNO STEVILKO« ponudbe.
11063-302020-1 Spodbude za 15.05.2020 V obravnavi '?k
trajno 12:28 Law STATUS PONUDBE se spremeni, ko Zavod odloéi o
zaposlovanje ponudbi. O odloéitvi boste seznanjeni po elektronski ali
miadih klasiéni po&ti. Pri prikazovanju statusa ponudbe lahko pride
do asovnega zamika.
Zacasna t. Spodbude za W urejanju x
2N AECER) UELD) : Ce je vasa ponudba s statusom V urejanju, se bo status
ﬁ_ﬁggﬁiwame spremenil, ko jo boste oddali s klikom na gumb Oddaj
ponudbo, na zadnji strani ponudbe
11063-19/2020-1 Spodbud 16.04.2020 V ob! i (R P, .
tr'gj%u uee =2 08:31 obravnat s NOVO za program Hitrejéi vstop mladih na trg dela.
zaposlovanje
miadin S Klikom na gumb (ikono) &3 "DOKUMENTACIJA™, vam bo
) = na voljo seznam prejete in poslane dokumentacije. Vsa
Ul Z IR0 Spodbude za 16.04.2020 Sprejeta . prejeta in poslana dokumentacija je vidna le na prvi sprejeti
frajno . 0742 ponudbi v tem programu.
zaposlovanje
miadih
S klikom na gumb ® lahko od poslane ponudbe odstopite.
11063-16/2020-1 Spodbude za 14.04.2020 V obravnavi bps
trajnul : 09:39 - S klikom na "Menu programi zaposlovanja" se vimete na
Zaposiovanje namizje Programi zaposlovanja.
miadih
Prikazujem 1 do 6 od 12 zapisov Pred. \I\ 2 Nasl.

MENU PROGRAMI ZAPOSLOVANJA

= NOVA PONUDBA
Za oddajo nove ponudbe kliknite na gumb . Aplikacija na podlagi sedeza vaSega podjetja

Ze dolo¢i, na katero Obmoc¢no sluzbo Zavoda bo ponudba oddana. Nato kliknite na gumb ustreznega javhega
povabila, na katerega zelite kandidirati:

Javno povabilo Kazalo
JAVNO POVABILO

1. Seznam aktualnih objav razpisov

Izbira Naziv ukrepa NaVOdIIa
SUBVENCIJE - . - .
Izberite javno povabilo, za katerega Zelite oddati
O Spodbude za zaposlovanje oseb iz programa Uéne ponudbo.
delavnice
Za nadaljevanje kliknite na gumb "NADALJUJ".
@ Zelena delovna mesta
- o ) S klikom na gumb “SEZNAM PONUDB" boste preusmerjeni
O HitrejSi vstop miadih na trg dela na seznam shranjenih in oddanih ponudb
USPOSABLJANJA
O UDM za osebe na podrogju mednarodne zascite in tujce
O Programi usposabljanja na delovnem mestu

wezumronwon =

Na desni strani je Kazalo vhosa e-ponudbe s koraki, ki so potrebni za dokoncanje in oddajo e-ponudbe.
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SPLOSNI PODATKI O PONUDNIKU

Na ekranu se prikaZejo predhodno izpolnjeni podatki vadega podjetja (s podatki iz uradne evidence AJPES).
Izpolniti je potrebno 8e podatke o kontaktni osebi.

Pomembno:

- ime in priimek zakonitega zastopnika sta prenesena iz uradne evidence AJPES, lahko ju popravite ali
vpiSete, Ce podatka nista predhodno izpolnjena;

- pri Stevilki TRR lahko v primeru, da imate ve€ aktivnih raCunov, izberete tistega, na katerega Zelite
prejemati mesecno subvencijo;

- EMSO vpisejo le delodajalci s statusom samozaposlene osebe, ki nimajo drugih zaposlenih in niso
zavezani k oddaji REK obrazcev.

Vsi podatki za vnos so obvezni podatki. V vnosnih poljih so kontrole, ki polje obarvajo rdeCe, ¢e podatke
izpolnite pomanijkljivo ali neustrezno.

PREDSTAVITEV DELODAJALCA

Na tej strani je potrebno vpisati:

- konkreten in natanen opis vasih proizvodov ali storitev in njihov prispevek k podnebnim in okoljskim
ciliem;

- osnovno dejavnost delodajalca;

- trajnostne certifikate, status ali standarde, v kolikor jih imate: navedite in priloZite s klikom na gumb

DODAJ CERTIFIKAT

Priprava ponudbe - Zelena delovna Kazalo
mesta SPLOSNI PODATKI O PONUDNIKU

) . PREDSTAVITEV DELODAJALCA
Oddaja ponudbe - Centralna sluzba

Navodila

Konkreten in natanéen opis
vasih proizvadov ali storitev in
njinov prispevek k podnebnim Predstavitev delodajalca
n okoljskim ciljem:
Opigite vase proizvode oziroma storitve, ki prispevajo k
podnebnim in okoljskim ciljem, s specifikacijami proizvodov
P oziroma jasnim opisem storitev - zakaj menite, da je vas
proizvod ali storitev »zelena«.
Dejavnost delodajalca (iz Navedite f:iejavrlusl ‘.faéc—l Urganizaciig. IzbE[iIe ustrezno i.z
Priloge 2) v Prilege 2 javnega povabila (Seznam izbranih dejavnosti iz
SKD z opredeljeno kategorijo). V primeru veé registriranih
dejavnosti navedite glavno dejavnost

Navedite naziv trajnostnih certifikatov in standardov oziroma
status so.p., v koliker jih imate. Izberite ustrezno iz Priloge 3
javnega povabila (Seznam trajnostnih certifikatov in
standardov ter status so.p.).

Trajnestni certifikati, status ali

Slajdﬁ'c‘ (& F‘rilp_ge 3 Vpisite zahtevane podatke. Vsi podatki, razen navedbe
navedite in priloZite - h
certifikata, so obvezni

Polja za vpis so omejena na 500 znakov.

SHRANI PONUDBO



Prenovljeno: 17.08.2022

NACRTOVANE SUBVENCIONIRANE ZAPOSLITVE

S klikom na oranzni gumb »Nadaljuj« odprete vnosno masko za nacrtovane subvencionirane zaposlitve.
Hkrati se vam na desni strani pokazejo navodila. Nadaljujete s klikom na gumb

T DODAJ DELOVNO MESTO

Priprava ponudbe - Zelena delovna Kazalo
mesta SPLOSNI PODATKI O PONUDNIKU
PREDSTAVITEV DELODAJALCA

(Oddaja ponudbe - Centralna sluzba
PODATKI O POVEZANIH PODJETJIH

1. Seznam nacrtovanih sub. zaposlitev

¢ DODAJ DELOVNO MESTO Navodila
__— E . . )
ZAP ST SIFRA Skp-08 NAzIV DM ST-0sER Nacrtovane subvencionirane zaposlitve
D Pricnite z vnosom delovnega mesta na Seznam na&rovanih
sub. zaposlitev s klikom na gumb "DODA.J DELOVNO
Prikazujem 0 do 0 od 0 zapisov Pred.  Masl. MESTO".

Za nadaljevanie kliknite na gumb "NADALJUJ" oz. na gumb

Skupaj Stevilo ! AL
"PREJSNJA STRAN" za vrnitev na prejénjo stran.

« delovnih mest..... 0

. udelefencev - 0 S klikom na gumb "SHRANI PONUDBO" ponudbo shranite

za nadaljnje urejanje, vendar je s tem korakom Se niste
oddali. Preusmerjeni boste na SEZNAM PONUDB.

SHRANI PONUDBO

V prazna polja, ki se odprejo, vnesete naziv delovhega mesta, na katerem Zelite zaposliti osebo, 0z. gaizberete
s pomocdjo Sifranta, Stevilo oseb, ki jih Zelite zaposiliti ter trajanje in vrsto zaposlitve. Podatke o delovhem mestu
je potrebno izpolniti za vsako predlagano zaposlitev posebe;j.

Priprava ponudbe - Zelena delovna Kazalo

mesta PODATKI O DELOVNEM MESTU

Oddaja ponudbe - Centralna sluzba .
Navodilo

1. Podatki o delovnem mestu Podatki o delovnem mestu in mentorju

Navedite naziv delovnega mesta. Pri tem si lahko pomagate

Naziv delovnega mesta: iskanje v Sifrantu po $ifri, nazivu ali delu naziva
E | - = - ‘ 5 Sifrantom standardne klasifikacije poklicev (SKP). Po
B Sifrantu iSCete tako, da vpiSete koren besede, s katero Zelite
Stevilo osel D poiskati naziv delovnega mesta/poklica ali da vnesete Sifro
poklica
Trajanje zaposlitve: @ nedoloden Eas

Glejte tudi prilogo 1 javnega povabila (Seznam izbranih

Vrsta zaposlitve @ polni delovni éas () krajéi delovni Cas poklicev iz SKP z opredeljeno kategorijo)

2. Opis delovnega mesta
Navedite Stevilo oseb, ki jih Zelite vkljuciti na to delovno

mesto

Opis delovnega mesta (najved

500 znakov): N R
V polju Opis delovnega mesta na kratko opiSite delovne

obveznosti in naloge — do 500 znakow.

S klikom na gumb "NADALJUJ" se premaknete na
naslednjo stran.
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Na kratko opisite predvidene delovne obveznosti in naloge oz. zadolZitve zaposlenega (do 500 znakov). Ce
Zelite zaposliti 2 osebi na enakem delovnem mestu, potem je potrebno podatke o delovnem mestu, kraj
izvajanja dela, urnik dela ter podatki za napotitev oseb, vnesti dvakrat.

KRAJ 1IZVAJANJA

S klikom na oranzni gumb Nadaljuj se premaknete na naslednje okno, kjer izpolnite podatke o kraju izvajanja
dela.

Priprava ponudbe - Kazalo

KRA. IZVAJANJA
Oddaja ponudbe - Centralna sluzba

N Navodila
1. Kraj izvajanja dela
Za izbris prvih dveh pal, ponowno Kiknite v poino paljs! Kraj izvajanja dela
Ma sedeZu podjetja |

Izberite oziroma vnesite lokacijo dela

V poslovni enoti . . . . -
v | | Pri poslovni enoti lahko izberete le eno moZnost

Druga Iokacija / na terenu: Ce boste zaposlili vet oseb v razli¢nih poslovnih enotah,
vpidite ostale naslove v polje "Ostalo [ na terenu” in naslove
lokacij locite z locilom (vejico ali podpicjem)

V primeru dela na terenu na kratko opiSite obmodje

S klikom na gumb "NADALJUJ" se premaknete na
naslednjo stran.

CASOVNI POTEK

Z nadaljevanjem, se odpre okno za vhos ¢asovnega poteka dela.

Priprava ponudbe - Kazalo

Oddaja ponudbe - Centralna sluzba R
CASOVNI POTEK

1. Urnik dela i
Navodila

Delo bo potekalo: @ dopoldan () popeldan () vezmensko
Casovni potek dela

S klikom na gumb "NADALJUJ" se premaknete na
naslednjo stran

NAPOTITEV OSEB

Na naslednji vhosni maski oznacite in po potrebi dopolnite lastnosti kandidatov. Med drugim lahko navedete
tudi, za katero brezposelno osebo Zzelite predlagali zaposlitev. V tem primeru je potrebno v vnosna polja
obvezno vnesti ime in primek ter MSO predlagane sebe. Zavod ob obravnavi ponudbe preveri, ali oseba
izpolnjuje pogoje za vkljucitev. V kolikor boste oznadili, da Zelite predlagati osebo, se bo pojavila mozZnost
vnosa imena, priimka in EMSA predlagane osebe.



Prenovljeno: 17.08.2022

Priprava ponudbe - Zelena delovna Kazalo

mesta PODATKI O DELOVNEM MESTU

KRAJ IZVAJANJA

Oddaja ponudbe - Centralna sluzba B
CASOVNI POTEK

NAPOTITEV OSEB
1. Napotitev oseb

Zelena raven izobrazbe: Ot d2 02 O4 O5 O Navodila

o6z O7 O81 [Ose
Napotitev oseb
Zahtevan vozniSki izpit? DA - . . - .
o a V polju Zelena raven izobrazbe lahko izberete ve€ ravni
izobrazbe
V primeru, da bo penudba [ DA
sprejeta Zelimo, da nam zavod
zagotovi tudi objavo prostega
delovnega mesta

Oznacite, ali je na tem delovnem mestu zahtevan vozniski
izpit in katere kategorije.

Po potrebi vpiSite druge pogoje (opredelitev Zelenih
predhodnih znanj in ve&&in — npr. raéunalnitka znanja itd.),
na osnovi katerih vam bo Zavod napotil kandidate - do 500
znakov.

Zahtevane delovne izkugnje: DA

Druga potrebna dodatna

znanja, kompetence oziroma

drugi pogoji za vkljuditev: V kolikor Zelite predlagati osebo za vkljuditev, navedite njeno
ime, primek in EMSO. Obvezno oznadite, &e Zelite, da vam
Zaved napoti druge osebe, v kelikor predlagana oseba ne bo
izpolnjevala pegojev za vkljuditev.

S klikom na gumb “DODA.J DELOVNO MESTO V SEZNAM™
boste delovno mesto dodali na "SEZNAM NACRTOVANIH
SUBVENCIONIRANIH ZAPOSLITEV” v ponudbi. S tem
korakom ponudbe e niste oddali. Preusmerjeni boste na
navedeni seznam, s trenutne vnesenimi delovnimi mesti, kjer
boste lahko dodali novo delovno mesto ali popravili podatke
in nadaljevali postopek oddaje ponudbe.

Zelimo predlagati osebo: [J DA

Ce bi Zeleli kandidirati za ve& delovnih mest (za veé zaposlitev na enakih ali razli¢nih delovnih mestih), ponovite
vnos s klikom na gumb Dodaj delovno mesto, v nasprotnem primeru nadaljujete vnos s klikom na oranzni

gumb Nadaljuj. Ce ugotovite, da ste vnesli napaéno delovno mesto ga lahko s klikom na gumb izbrisete

in po zgoraj opisanem postopku vnesete pravilnega.

Zelimo predlagati osebo: DA

Ime in priimek predlagane osebe EMS0 predlagane osebe

DODAJ OSEBO || ODSTRANI OSEBO

Ce prediagana oseba ne bo izpolnjevala pogojev za vkljuditev, Zelimo, da O da (One
nam Zavod napoti druge osebe:

Portal na kratko povzame shranjene podatke o predlaganem delovnhem mestu.

Priprava ponudbe - Zelena delovna Kazalo
mesta SPLOSNI PODATKI O PONUDNIKU
PREDSTAVITEV DELODAJALCA

QOddaja ponudbe - Centralna sluZba
PODATKI O POVEZANIH PODJETJIH

1. Seznam nacrtovanih sub. zaposlitev &
DODAJ DELOVNO MESTO Navodila

zpP. SIFRA SKP- NAZIV DM ST. E
il = e Nacrtovane subvencionirane zaposlitve
1 8172.02 Delavec za razrez 1 #® Pricnite z vnosom delovnega mesta na Seznam nacrtovanih
hiedovine

sub. zaposlitev s klikom na gumb "DODA.J DELOVNO
STO".

Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisow Praa \II Nas
Za nadaljevanje kliknite na gumb "NADALJUJ" oz na gumb
. “"PREJSNJA STRAN" za vrnitev na prejénjo stran
Skupaj stevilo
S klikom na gumb "SHRANI PONUDBO" ponudbe shranite
« delovnih mest.....0 1 za nadaljnje urejanje, vendar je s tem korakom &e niste
= udeleZencev...: 1 oddali. Preusmerjeni boste na SEZNAM PONUDB.

SHRANI PONUDBO
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DELOVNO MESTO

Na naslednji vnosni maski ne oznacujte vseh kategorij, ampak izberite le tiste, ki jih bo zaposleni v vaSem
podjetju ali organizaciji dejansko opravljal. Nato vsako izbiro obrazlozite. OpiSite konkretne naloge in opravila,
ki jih bo zaposleni opravljal v delovhem procesu v vasem podjetju ali organizaciji (ali pa bodo nove aktivnosti
uvedene na novo z zaposlitvami na zelenih delovnih mestih). Obrazlozitve naj se nanaSajo na poklic oz.
poklice, ki ste jih navedli v ponudbi.

Priprava ponudbe - Kazalo

Oddaja ponudbe - Centralna sluzba

ZmanjSevanje rabe materialov []
n zmanjfevanje porabe - AKTIVNOSTI ZAPOSLENEGA

energiie

ZmanjSevanje negativnin O -
vplivov na okolje, ohranjanje Navodila

narave

— Aktivnosti zaposlenega na delovnem mestu
Uporaba trajnostne mobilnosti 7]
Oznatite samo tiste kategorije, ki jih bo zaposleni v okviru
Zmanjsevanje nastajanja O dejavnosti delodajalca opravljal in nato natanéno obrazloZite
odpadkov in onesnazeval konkretne aktivnosti, ki jih bo zapesleni izvajal v vaSem
podjetju ali organizaciji
Raba obnovijivih virov in O
surovin Izberete najmanj eno od 7 kategeorij, lahko jih izberete veé.

Aktivnosti na pedrodju Polja so omejena za tekste do 500 znakov.
zobraZevanja, usposabljanja

ali ozavei&anja o trajnostnin

praksah in podnebnih

spremembah

Druge trajnosine aktivnostiin 7]
naloge

PODATKI O POMOCI DEMINIMIS

Sedaj ste ze na vnosnem polju s podatki o pomoc¢i de minimis.

Pomoc¢ po pravilu de minimis predstavljajo sredstva, ki se enotnemu podjetju (vasemu in z njim povezanim
podjetjiem - definicija enotnega podjetja je opredeljena v javnhem povabilu) dodelijo po pravilu de minimis.
Skupni znesek pomoci, dodeljen enotnemu podjetju, ne sme preseci 200.000,00 EUR v obdobju zadnjih treh
koledarskih let, ne glede na obliko ali namen pomoci ter ne glede na to, ali se pomo¢ dodeli iz sredstev drzave,
obcine ali Evropske unije. V primeru podijetij, ki delujejo v komercialnem cestnem tovornem prevozu, znasa
zgornja dovoljena meja de minimis pomoci 100.000,00 EUR.

Visino dodeljenih sredstev po pravilu de minimis vaSemu podjetju lahko preverite na spletni strani ministrstva,
pristojnega za finance: https://jodp.mf.gov.si/Domov
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Priprava ponudbe - Zelena delovna Kazalo
mesta SPLOSNI PODATKI O PONUDNIKU

. PREDSTAVITEV DELODAJALCA
QOddaja ponudbe - Centralna sluZba
DELOVNO MESTO

PODATKI O POMOCI DEMINIMIS
1. Pomot po pravilu “de minimis™

Pomoé po pravilu "de minimis™ predstavijajo sredstva, ki se enotnemu podjetju (va$emu in z .
njim povezanim podjetjem - definicija enotnega podjetia je opredeljena v javnem povabilu) Navodila
dodelijo po pravilu "de minimis”. Skupni znesek pomodi, po pravilu »de minimis«,

dodeljen enotnemu podjetju, ne sme preseci 200.000,00 EUR v obdobju zadnjih treh

koledarskih let ne glede na obliko ali namen pomoéi ter ne glede na to, ali se pomoé dodeli Podatki 0 pomo€i de minimis

iz sredstev drzave, obéine ali Evropske unije. V primeru podjetij, ki delujejo v komercialnem

cestnem tovormem prevozu, znada zgornja dovoljena meja "de minimis™ pomo&i 100.000,00 V preglednicah navedite vse projekte za katere ste prejeli
EUR in/ali zaprosili za pomo€ po pravilu "de minimis”. Podatke

vnesite z gumbom "DODAJ PROJEKT™.
Nasemu enotnemu podjetju v zadnjih treh letih pomodé:
Za nadaljevanije Kliknite na gumb "NADALJUJ" 0z na gumb
"PREJSNJA STRAN" za vrnitev na prejénjo stran.

Izberite moZnost: (@ Nl bila dodeliena in zanjo NISMO zaprosili
O JE bila doceljena in/all SMO zanjo zaprosil S Klikom na gumb "SHRANI PONUDBO" ponudbo shranite
za nadaljnje urejanje, vendar je s tem korakom &e niste
oddali. Preusmerjeni boste na SEZNAM PONUDB.
[B)sHRam PoNUDBC

Preverite viéino dodeljenih pomodéi de minimis

Ce kot enotno podjetje niste prejeli niti nikoli zaprosili za sredstva, na tej strani preberite in ustrezno oznadite
izjavo, ki je zapisana spodaj in kliknite na gumb "Nadaljuj".

MaZSemu enotnemu podjetju v zadnijih treh letih pomoé:

Izberite moZnost: @ NI bila dodeljena in zanjo NISMO zaprosili

.C] JE bila dedeljena in/ali SMO zanjo zaprosili

Ce ste sredstva kot enotno podijetje pridobili in/ali zanje zaprosili (npr. na obgini, pri ministrstvih, na Skladu za
razvoj kadrov, pri Zavodu RS za zaposlovanje ali drugje), pa vnesite podatke o projektu z gumbom »+ Dodaj
projekt«.

Pod tocko 1a. vpisujete visino ze dodeljenih pomodci po pravilu de minimis, pod tocko 1b. pa visino zaproSenih
pomodi, ki vam Se niso bil dodeljena.
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Priprava ponudbe - Zelena delovna Kazalo
mesta SPLOSNI PODATKI O PONUDNIKU

PREDSTAVITEV DELODAJALCA

Oddaja ponudbe - Centralna sluZba B
DELOVMNO MESTO

PODATKI O POMOC! DEMINIMIS
1. Pomoé po pravilu "de minimis™

Fomot po pravilu “de minimis™ predstavijsjo sredstva, ki se enctnemu podietju (vagemu in z N il
njim povezamim podjetjem - definicija encinega podjetja je opredeljena v javnem povabilu) avodila
dodelje po pravilu “de minimis”. Skupni Znesek pomadi, po pravilu sde minimis«, dodeljen
enotnemu podjetju, ne sme presedi 200.000,00 EUR v obdobju zadnjih treh koledarskih let . . L
ne glede na oblike ali namen pemodi ter ne glede na io, ali se pemoé dodeli iz sredstev drzave, Podatki o pomoci de minimis
obéine 3l Evropske unije. W primeru podjetii, K delujejo v komerzialnem cestnem towornem
prevozuy, znata zgomja doweliena meja “de minimis” pomadi 100.000,00 EUR. W preglednicah navedite vee projekte za katers ste prejeli
n/ali zaprosili za pomod po pravilu "de minimis". Podatke
Nagermu enotnemu podjetju v zadnjih treh letih pomot: vnesite z gumbom "DODAJ PROJEKT".
Izbesite moZnost: () NI bila dodeljena in zanjo NISMO zaprosil Za nadzljevanje kliknite na gumb "NﬁDﬂLJUJ" 0Z. N2 gumo
i "PREJSNJA STRAN" za vrnitev na prejsnjo stran.
(@ JE bils dodeljena infali MO zanjo zaprosili
S Kikom na gumb " SHRANI PONUDBO" ponudbo shranite

i PR X o PR za nadaljnje urejanje, vendar je s tem korakom Se niste

1a. Vigina dodeljenih pomodi po pravilu "de minimis addali, Prousmerien: boste na SEZNAM PONUDE.

¢ DODAJPROJEKT | Preverite visino dodeljenih pomoéi de minimis.

MAZTY M0 MAZI ORGAM,  DATUM WVISHA
PODJETJA, FODJETJA PROJEKTA KIJE DODELITVE ODOBRENIH
A SREDSTVA POMOCIS SREDSTEV
KATEREGA DODELIL  DIATUM ZA

STE SKLENITVE QEDOBJE
KaT POGODEE TREH
ENOTHO LET
PODJETJE

PREJELI

FO

PRAVILU

"DE

MIFIMI &

Mobenih pedatkow ni na voljo

Prikzzujem O de 0 od O zapisay Pred. Masd

Skupaj visina dodeljenih sredstev: 000£€
1b. Vigina zaprosenih pomaodi po pravilu "de minimis"

oF DOOAJ PROJEKT

MAZTY ME0 NAZIY ORGAM,  DaTUM wBine
FODJETJA, PODJETJA PROJEKTA Kl ODDAJE ZAPROSENIH
2 SREDSTA  VLOGE SREDISTEY
KATEREGA DODELJWE

PODJETJE
ZAPROEILI
Za

PRAVILL
“DE
AR 2

Mobenih pedatkov ni na voljo

Prikzzujem O de 0 od O zapisay Pred. Masd

Skupaj visina zaprosenih sredstev: 0,00 €

[B)sHRAN PONUDBD
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V obeh primerih je potrebno vnesti naslednje podatke:

- 0 podjetju za katerega ste kot enotno podjetje prejeli / zaprosili za pomo¢ po pravilu de minimis;

- naziv projekta;

- navedbo organa, ki je sredstva dodelil;

- datum dodelitve sredstev (datum sklenitve pogodbe med podjetjem in organom, ki je sredstva dodelil) /
datum oddaje vloge za pridobitev sredstev ter

- viSino odobrenih / zaproSenih sredstev.

1. Vnos projekta dodeljena sredstva

MNaziv podjetja: | |

Maziv projekta: | |

Organ, ki je sredstva dodedlil: | |

Datum dodelitve | |
pomocifdatum sklenitve
pogodbe:

Visina odobrenih sredstev za (0,00 | [EuR
obdobje treh let:

Podatke shranite zgumbom »Shrani projekt«.

ODDAJA PONUDBE

Vneseni podatki se vam sedaj izpiSejo ha enem mestu, da jih lahko preverite. Celotho ponudbo si lahko pred

oddajo v predogledu pogledate s klikom na ikono predogled ponudbe: PREDOGLED PONUDBE: =

Preberite izjavo in pred oddajo ponudbe preverite pravilnost navedenega zakonitega zastopnika.

S klikom na gumb »Oddaj ponudbo« vas aplikacija vprasa:

Opozorilo! Obvestilo

Ste prepri¢ani, da Zelite ponudbo oddati? Ponudba je bila uspesno oddanal
S potrditvijo oddaje, ponudbe ne boste mogli ve¢ spreminjati.

O uspesni oddaji ponudbe ste hkrati obves€eni na elektronski naslov, ki ste ga navedli v ponudbi.

11



Prenovljeno: 17.08.2022

STATUSI PONUDB

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 ni oddana (moZznost urejanja je tedaj Se na strani vliagatelja);

- POSLANO pomeni, da ste jo poslali v obravhavo na Zavod;

-V OBRAVNAVI pomeni, da je ponudba v obravnavi pri Zavodu, da je komisija ponudbo odprla, a o
njej e ni odlocila;

-V DOPOLNJEVANJU pomeni, da je komisija ponudbo pregledala in vlagatelja pozvala k njeni
dopolnitvi, ki jo bo lahko oddal preko portala;

- SPREJETA pomeni, da je ponudba sprejeta in boste po e-posti (na naslov, ki ste ga navedli v
ePonudbi) v podpis prejeli pogodbo o sofinanciranju, prav tako bo pogodba vidna na portalu;

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

Seznam ponudb Kazalo
SEZNAM PONUDB

1. Seznam shranjenih in oddanih ponudb & NOVAPONUDBA

Navodila
KLASIFIKACLI SKA PONUDBA DATUM STATUS
STEVILKA OppAJE Za vnos nove ponudbe kliknite na gumb "NOVA
11063-58/2022-1 Hitrejdi vstop 23.03.2022 Poslano ® I@l PONUDBA".
miadih na trg 08:06 o ) o
dela Za urejanje shranjene ponudbe s statusom »V urejanju«
kliknite na »ZACASNO STEVILKO« ponudbe.
11063-45/2022-1 Hitrejsi vstop 15.03.2022 V' obravnavi E
miladih na trg 1451 STATUS PONUDBE se spremeni, ko Zavod odloci o
dela ponudbi. O odlo€itvi boste seznanjeni po elektronski ali
klasicni posti. Pri prikazovanju statusa ponudbe lahko pride
11063-41/2022-1 Hitrejsi vstop 15.03.2022 \ obravnavi @ do €asovnega zamika.
miladih na trg 10:25
dela Ce je va$a ponudba s statusom V urejanju, se bo status
) o ) _ spremenil, ko jo boste oddali s klikom na gumb Oddaj
11063-36/2022-1 Hitrej5i vstop 11.03.2022 \ obravnavi & ponudbo, na zadniji strani ponudbe.
miadih na trg 10:48 X
dela NOVO za program Hitrejsi vstop mladih na trg dela.
11063-26/2022-1 Hitrejsi vstop 02.03.2022 E —
miadih na trg 10:53 S Klikom na gumb (ikono) &3 "DOKUMENTACIJA™, vam bo
dela na voljo seznam prejete in poslane dokumentacije. Vsa
- prejeta in poslana dokumentacija je vidna le na prvi sprejeti
11063-25/2022-1 Hitrej5i vstop 02.03.2022 Sprejeta £ ponudbi v tem programu.
miadih na trg 09:28
dela
— S klikom na gumb @ lahko od poslane ponudbe odstopite.
Prikazujem 1 do § od 87 zapisow Pred. | 1 | 2 3 4 5 . 17 Masl.
o S klikom na "Menu programi zaposlovanja” se vmete na
namizje Programi zaposlovanja.
.f‘
S klikom nagumb  vidite dokument s ponudbo, kakrSno bomo v obravnavo prejeli na Zavod.

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

12
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DOPOLNJEVANJE PONUDBE

Na Portalu za delodajalce izberite zavihek STORITVE in kliknite na ustrezno javno povabilo. Odpre se seznam
ponudb.

Seznam ponudb

1. Seznam shranjenih in cddanih ponudb &= NOVAPONUDEA

KLASIFIKACH SKA PONUDEA DATUM STATUS
STEVILKA ODDAJE
11063-27/2022-1 Hitrejsi vstop 02.03.2022 v lf___J‘
miadih na irg 11:01 dopolnjevanju
dela
Kliknite na zelen plus + v vrstici ponudbe, ki ima status »V dopolnjevanju«.
Seznam pojasnitev za ponudbo Kazalo
SEZNAM POJASNITEV
Navodila
1. Seznam oddanin pojasnitev & novarosssnmev | S Kikom na gumb "NOVA POJASNITEV™ zainete z
vnosom pojasnitve k ponudbi.
DELOVODNA STEVILKA DATUM ODDAJE v  STATUS DOKUMENT S kiikom na ikono v stolpcu "DOKUMENT" pogledate

vsebino Ze oddane pojasnitve k ponudbi
Nobenih podatkov ni na voljo

Prikazujem 0 da 0 od 0 zspiso Pred.  Nasl

Odpre se vnosna maska, s katero boste lahko zaceli dopolnjevati oziroma pojasnjevati oznaceno ponudbo.
Kliknite na gumb »Nova pojasnitev«. V prazno polje vpisite pojasnitev, s klikom na gumb »Nova priloga« in po
potrebi prilozite dokument/pojasnitev tako, da kliknite gumb »Prebrskaj«, shranite prilogo ter jo oddajte s klikom
na gumb »Oddaj pojasnitev k ponudbi«. Pojasnitev lahko shranite in jo oddate kasneje. Aplikacija vas vprasa,
ali ste prepri¢ani, da Zelite pojasnitev ponudbe oddati. S potrditvijo boste vsebino pojasnitve shranili in jo oddali
na Zavod.

Priprava pojasnitve za ponudbo Kazalo vnosa

Navodila
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7
Priloga mora biti v pdf obliki in je omejena na 5 MB. Prilogo lahko s klikom na ' pogledate, na rde¢i X pa
zbriete.

S klikom na oranzni gumb »Seznam ponudb« se vrnete na seznam ponudb. Ko kliknete na gumb = , vidite
dokumente, ki ste nam jih poslali (ponudba, pojasnitev itd.) v obliki kot smo jih prejeli v obravnavo na Zavod.

Seznam pojasnitev za ponudbo Kazalo
Zelena delovna mesta SEZNAM POJASNITEV
11066-28/2022-1
Navodila
1. Seznam oddanih pojasnitev & NOVAPOUASHITEV S Kikom na gumb "NOVA POJASNITEV" zaénete z

vnosom pojasnitve k ponudbi.

DELOVODNA STEVILKA DATUM ODDAJE v  STATUS DOKUMENT S kikom na ikono v stolpcu "DOKUMENT" pogledate
vsebino Ze oddane pojasnitve k ponudbi

8/2022-5 04.07.2022 16:35 Poslano Fal

Prikazujem 1do 1 od 1 zapisov Pred ‘ 1 | Nas

| sezuponuce |

ODDAJA DOKUMENTOV PO SPREJEMU PONUDBE

S klikom na *+ lahko oddate tudi druge dokumente, skladno s pogodbo, tako da izberete tip dokumenta, ki
nam ga zelite posredovati npr. Pogodba z delodajalcem, Pogodba o zaposlitvi, Aneks k pogodbi itd.

Ko ponudbo ali dopolnitev/pojasnitev ponudbe oddate in se z miSko postavite na njen »Status«, se vam prikaze
naslednje obvestilo:

Seznam ponudb Kazalo
SEZNAM PONUDBE

1. Seznam shranjenih in oddanih ponudb

el MOVA DORMIUINBS

Status ponudbe se spremeni, ko Zavod odloti o ponudbi. O vodila
odloditvi boste seznanjeni po elektronski poéti ali klasiéni po&ti. Pri
KLASIFIKACLI SKA POK - . . . -
ETEVILKA prikazovanju statusa ponudbe lahko pride do Casovnega zamika. .
nite z vnosom nove ponudbe
107T7-2609/2016-1 i izzi L=
HoTesee S e Fostano 5 Kiiknite na gumb "NOVA PONUDBA".
Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisov Pred. | 1 | Masl
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Seznam poslanih dokumentov za
ponudbo 11063-80/2022-1

1. Posiljanje dokumenta

[ — Izberi tip dokumenta —

v

— Izberi tip dokumenia —

1. Pogodba z delodajalcem

2. Aneks k pogodhi z delodajalcem
3. Potrdilo o usposabljanju mentorja
4. Pogodba o zaposlitvi

5. Obvestilo o zavarovanju (KPDPZ)
6. Potrdilo o usposabljanju osebe

7. Izjava novega mentorja

8. Odpoved pogodbe o zaposiitvi

Kazalo vhosa

NALAGANJE DOKUMENTA

Navodila

Nalaganje dokumenta
Posljete lahko 7 tipov dokumentov
Dokumenti delodajalca:

1. podpisano in datirano pogodbo o izvajanju projekta,
2. podpisan in datiran morebitni aneks z delodajalcem,
3. potrdilo o uspoesabljanju mentorja

4. izjava novega mentorja, ce je bil le ta zamenjan
Dokumenti za osebo:

1. podpisano pogodbo o zaposlitvi,
2. obvestilo o zavarovanju (KPDPZ),
3. potrdilo o usposabljanju osebe,

4. odpoved pogedbe o zaposlitvi.

Dokumenti morajo biti v .pdf obliki in velikost skeniranega
dokumenta ne sme presegati 5 MB.

Na Portalu imate ves Cas izpisan seznam poslanih in prejetih dokumentov. Ne glede na to koliko ponudb
oddate se vsi dokumenti izpisujejo na prvi sprejeti ponudbi. Na morebitnih kasneje oddanih ponudbah na
tem programu boste videli le oddano ponudbo, morebiten poziv na pojasnitev ponudbe in poslano pojashitev
ter prejeto Obvestilo o sprejemu.

NAMIZJE | AKTUALNO | SODELOVANJE Z ZAVODOM |

Seznam prejetih, poslanih dokumentov

za ponudbo 11063-8/2022-1

1. Seznam prejetih dokumentov

Kazalo

PREJETI/ POSLANI DOKUMENTI

Navodila

Seznam prejetih in poslanih dokumentov

KLASIFIKACLISKA VRSTA DOKUMENTA DATUM
STEVILKA DOKUMENTA ¥ s : . g i
Vse prejete dokumente s strani zavoda in posSiljanje
11063-8/2022-12 Ak 28 07. 2022 R gg;sgrgﬁv na zavod se ureja na PRVI SPREJETI
11063-8/2022-4 Obvestilo 0 izboru 26.07.2022 5] Na kasneje oddanih ponudbah na tem programu vidite le
oddano ponudbo in prejeto Obvestilo o sprejemu ponudbe (v
11063-8/2022-6 Pogodba 26. 07. 2022 m primeru pojasnitve tudi Poziv za pojasnitev)
E 2 Po sprejemu ponudbe boste na prvi oddani ponudbi poleg
11063-8/2022-7 Aneks 26.07.2022 5 Obvestila videli tudi Pogodbo o izvajanju projekta in Anekse k
tej pogodbi.
Prikazujem 1 do 4 od 4 zapisov Pred \ 1 ‘ Nasl

naSe strani podp in nam preko

X portala vrete. kakor tudi vse ostale dokumente potrebne za

2. Seznam poslanih dokumentov izvajanje projekta(potrdil blianju mentorja ali
osebe, pogodba o zaposlitvi, 0z ju, izjava

=S¢ DODAJ DOKUMENT

Po sprejetju ponudbe lahko Pogodbo(e) in aneks(e), ki je z

novega mentorja) . Vse to urejate na prvi sprejeti ponudbi.

Vsa dokumentacija v zvezi s projektom se posreduje preko
Portala z gumbom »DODAJ DOKUMENT «

KLASIFIKACLISKA VRSTA IME DATUM
STEVILKA DOKUMENTA DOKUMENTA DOKUMENTA ¥
Za vmitev na ostale ponudbe kliknite na gumb "SEZNAM
11063-8/2022-13 Vracilo aneksa Pojasnitev.pdf 28.07.2022 [E PONUDB"
15:07
11063-8/2022-11 Vratilo aneksa Pojasnitev.pdf 28.07.2022 [ﬁ
08:15 B
11062-7/2022-6 Obvestilo o Pojasnitev.pdf 28.07.2022 Lﬁ
predcasni 07:50 .
prekinitvi
pogodbe
11062-7/2022-5 Ostala dokazila Potrdilo o uspos 28.07.2022 A
oseba.pdf 07:49 ==
11063-8/2022-10 Izjava mentorja Zjava 28.07.2022 @
mentorja.pdf 07:49
11062-7/2022-4 Ostala obvestila ~ Obvestilo o 28.07.2022 @A
zavarovanju_pdf 07:48
Prikazujem 1 do 6 od 10 zapisov Pred ‘ 1 ‘ 2 Nas
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ODSTOP OD PONUDBE

Na Portalu za delodajalce izberite zavihek »storitve« in po enakem postopku, kot je opisano zgoraj, izberite
ustrezno javno povabilo, na katerega ste kandidirali in sedaj Zelite odstopiti od ponudbe.

Odpre se vam SEZNAM PONUDB. Odstop od ponudbe je mozZen le, €e je njen STATUS »Poslano«.

Z misko Kliknite na znak . Aplikacija vam bo zastavila vpraanje: Ali ste prepri¢ani, da Zelite odstopiti od
ponudbe? S potrditvijo na gumb »V redu« se ponudbi spremeni status v »Odstop«. V tem primeru Zavod
ponudbe od katere ste odstopili, ne bo obravnaval.

Seznam ponudb Kazalo
SEZNAM PONUDB

1. Seznam shranjenih in oddanih ponudb < NOVAPONUDBA

Navodila
KLASIFIKACL SKA FONUDEA DATUM STATUS
STEVILKA CODDAJE Za vnos nove ponudbe kliknite na gumb "NOVA
11063-84/2022-1 Hifrejsi vstop 08.04.2022 Poslano ® E PONUDBA".
miadih na 10:59
trg dela Za urejanje shranjene ponudbe s statusom »V urejanjus
— kliknite na »nZACASNO STEVILKO« ponudbe.
Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisov Pred. | 1 | Masl.

STATUS PONUDBE se spremeni, ko Zaved odlodi o
ponudbi. O odlotitvi boste seznanjeni po elekironski ali
klasicni po&ti. Pri prikazovanju statusa ponudbe lahko pride
do éasovnega zamika.

Ce je va3a ponudba s statusom V urejanju, se bo status
spremenil, ko jo boste oddali s klikem na gumb Oddaj
ponudbo, na zadnji strani ponudbe

NOVO za program Hitrej&i vstop mladih na trg dela.

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.

S klikom na gumb ® lahko od poslane ponudbe odstopite.

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

Aplikacija vam zastavi vprasanje: Ali ste prepri¢ani, da zelite odstopiti od ponudbe? S potrditvijo na gumb »V
redu« se ponudbi spremeni status v »Odstop«.

DODATNE INFORMACIJE IN POMOC

Za vsebinska vprasanja v zvezi z javnim povabilom lahko kontaktirate skrbnike programov v nasi centralni
sluzbi ali skrbnike pogodb na obmocni sluzbi Zavoda RS za zaposlovanje.

Za tehni€no pomo¢ pri vnosu podatkov v e-Storitve lahko poklicete brezplacno telefonsko Stevilko 080 20 55.
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