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ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
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Ј А Г О Д И Н А
Датум оглашавања: 02.12.2016. године 
Датум истека рока за пријављивање: 19.12.2016. године
 На основу чл. 83. Закона о запосленима у аутономној покрајини и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС, број 21/2016), члана 4, 5. и 6. Уредбе о интерном конкурсу („Службени гласник РС”, број 17/2016) и Решења о попуњавању радног места у Градској управи за опште и заједничке послове број 112-375/2016-02, начелник Градске управе за опште и заједничке послове објављује: 
ИНТЕРНИ КОНКУРС
за попуњавање извршилачких радних места у Градској управи за 
опште и заједничке послове
 I  Орган у коме се раднo местo попуњава: 
Градска управа за опште и заједничке послове, Јагодина, Краља Петра I бр.6.
II  Раднo местo које се попуњава:
1.  ПРИМАЊЕ И РАСПОРЕЂИВАЊЕ АКАТА, пријемом лица на неодређено време-један извршилац у звању виши референт

ОПИС ПОСЛОВА: врши пријем свих поднесака који се подносе органу Управе, контролу исправности поднесака и прилога, упућује и обавештава странаке о висини таксе и кретање предмета, заводие акате и води основну евиденцију  кроз АОП, уноси промене (пресигнација, здруживање аката), врши распоређивање по организационим јединицама, омотирање и класификовање предмета примљених непосредно или преко поште, врши послове око укључивања система и стартовања оперативних система, уноси податаке у рачунаре, пријем и контролу извршене обраде, прати текуће операција у циљу идентификације проблема, разврстава и отпрема пошту за потребе градских управа и органа града, обавља и друге послове по налогу начелника Управе и шефа Одсека.


УСЛОВИ: стечено средње образовње у четворогодишњем трајању — гимназија, економска, управна, машинска, техничка или правно биротехничка, инокоресподент-преводилац, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци.
2. АРХИВИРАЊЕ ПРЕДМЕТА И АКАТА И ВОЂЕЊЕ РОКОВНИКА, пријемом лица на неодређено време – један извршилац, у звању виши референт                                   

ОПИС ПОСЛОВА: пријем завршених предмета у архиву, распоређивање предмета по класификационим знацима, вршење послове раздуживања предмета преко аутоматске обраде података, улагање завршених предмета,старање о поштовању прописаних рокова за архивирање предмета, одвајање завршених предмета из архивског депоа и излучивање предмета којима је протекао рок чувања,учешће у раду комисије за излучивање архивске грађе и безвредног регистратурског материјала и излучивање материјала и  предаја архивске грађе надлежном архиву, вођење архивске књиге, евиденције о архивираним предметима, пријем контрола и улагања предмета у роковнике и развођење предмета из роковника, издавање уз реверс архивираних предмете по захтеву надлежног органа, вођење евиденције издатих предмета, присуство разгледању и фотокопирању архивираних предмета по захтеву странке или службеног лица, обављање послове око укључивања система и стартовања оперативних система и прати текуће операцијеу циљу идентификације проблема, и друге послове по налогу начелника Управе и шефа Одсека.

УСЛОВИ: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању - гимназија, економска, управна, машинска, техничка, средња текстилна, правно биротехничка или књижничар, инокоресподент-преводилац, положен државни стручни испит, најмање пет година година радног искуства у струци.
  3.  СЕКРЕТАР МЕСНЕ ЗАЈЕДНИЦЕ, пријемом лица на неодређено време – два изршиоца, у звању виши референт                                

ОПИС ПОСЛОВА врши административне, стручно - оперативне, финансијско - материјалне и канцеларијске послове за потребе органа месне заједнице, послове на терену у вези са изјашњавањем грађана на референдуму или другог облика личног изјашњавања, увођења самодоприноса за територију месне заједнице или града, оперативне послове око организације избора за одборнике, народне посланике, органе месних заједница, административне послове у вези са одржавањем збора грађана, седница органа месне заједнице и вођења записника, израда информација о активностима месне заједнице, послове пружања техничке помоћи у хуманитарним и другим акцијама и друге послове по налогу начелника Управе и шефа Одсека.

УСЛОВИ: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању - гимназија, економска, управна, инокоресподент-преводилац, машинска, техничка, пољопривредна, економско-трговинска или правно биротехничка, положен државни стручни испит,  најмање пет година радног искуства у струци.

  4. ПОРТИР, пријемом лица на неодређено време – један намештеник, намештеник – четврта врста радних места

ОПИС ПОСЛОВА: врши обезбеђење зграде, контролише улазак и излазак странака и запослених на главном и споредном улазу, даје обавештење странкама о распореду пословних просторија и води евиденцију о њиховом кретању и задржавању, стара се о паркинг простору, дежура у дане викенда у згради и у другим објектима, води евиденцију о издатим и враћеним кључевима, у зимском периоду чисти паркинг простор и простор око улаза у зграду, обавља и  друге послове по налогу начелника Управе и шефа Одсека.


УСЛОВИ: стечено средње образовање у трогодишњем трајању, односно III степен стручне спреме, КВ радник – машинбравар, угоститељ, инсталатер, механичар, електро - механичар, ауто-механичар, трговац или руковалац робом и најмање шест месеци радног искуства у струци.

ОПШТИ УСЛОВИ ЗА ПРИЈЕМ КАНДИДАТА У РАДНИ ОДНОС: 

 - да је пунолетан држављанин Републике Србије, 

 - да није правоснажно осуђиван на безусловну казну затвора од најмање шест месеци,
 - да раније није престајао радни однос у државном органу, односно органу аутономне покрајине или јединице локалне самоуправе због теже повреде  дужности из радног односа.
III  Докази који се прилажу уз пријаву на конкурс: 
– Пријава на конкурс садржи: име и презиме кандидата, датум и место рођења, адресу становања, контакт телефон, податке о образовању, податке о радном искуству са кратким описом послова на којима је кандидат радио до подношења пријаве на конкурс и одговорностима на тим пословима. Пријава на конкурс мора бити својеручно потписана.

Кандидат је у обавези да, као доказ  о испуњености општих и посебних услова на интерни конкурс, достави следеће: 

- оверену фотокопију дипломе о стручној спреми,

- исправе којима се доказује радно искуство у струци ( потврде, решења и други акти из којих се види на којим пословима и са којом стручном спремом је стечено радно искуство),

- уверење о држављанству 

- извод из матичне књиге рођених,

- уверење о положеном државном стручном испиту,

- уверење о положеном правосудном испиту (кандидат са положеним правосудним испитом уместо уверења о положеном државном стручном испиту доставља оригинал или оверену фотокопију уверења о положеном правосудном испиту),
- уверење о неосуђиваности.

Сви докази се прилажу у оверној фотокопији осим уверења о држављанству које мора бити у оригиналу.

IV  Рок за подношење пријаве на конкурс: 
Рок за подношење пријава на конкурс је 15 (петнаест) дана и почиње да тече наредног дана од дана објављивања огласа на огласној табли Градске управе и интеренет презентацији града Јагодине www.jagodina.org.rs. 

V Адреса на коју се подносе пријаве: 
Градска управа за опште и заједничке послове, 35000 Јагодина, Краља Петра I број 6, са назнаком „За интерни конкурс“ и наводима радног места за које се пријава подноси.

V Лице задужено за давање информација о конкурсу: 
Снежана Радуловић, телефон 035/8150540. 
VI  Запослени који имају право да учествују на интерном конкурсу:

Право учешћа на интерном конкурсу имају само запослени на неодређено време у систему локалне самоуправе – у органима јединице локалне самоуправе, јавним службама, јавним предузећима, правним лицима основаним од стране тих предузећа, привредна друштва и друге организације које у систему локалне самоуправе имају обавезу пријављивања података о запосленима у Регистар, односно запослене чије се плате, односно зараде финансирају из буџета јединице локалне самоуправе. 

По истеку рока за подношење пријава на Интерни конкурс, Конкурсна комисија ће 21.12.2016.године размотрити све пристигле пријаве и доказе и сачинити листу кандидата међу којима ће се спроводити изборни поступак. На листи кандидата за избор ће се наћи само кандидати који испуњавају услове за рад на радним местима која се попуњавају, о чему ће кандидати бити обавештени писаним путем и са којима ће се обавити усмени разговор у којем ће се оценити оне стручне способности, знања и вештине кандидата за свако радно место, а по наведеним описима послова.
Непотпуне и неблаговремене пријаве, биће одбачене закључком.

Напомена:
Сви изрази, појмови, именице, придеви и глаголи у овом огласу који су употребљени у мушком граматичком роду, односе се без дискриминације и на особе женског пола. 
НАЧЕЛНИК
Верица Пејчић, дипл.правник, с.р.                                                                                                
