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НОВИ САД 

 
РАСПИСУЈЕ СЕ ЈАВНИ ОГЛАС ЗА ПРИЈЕМ У РАДНИ ОДНОС НА НЕОДРЕЂЕНО 

ВРЕМЕ СА ПУНИМ РАДНИМ ВРЕМЕНОМ 
НА ПОСЛОВЕ: 

 
ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР                                                                                  број извршилаца 1  
Опис послова: припрема материјал, заказује и води евиденцију састанака, рокова и обавеза 
руководиоца; прима, разврстава и дистрибуира службену пошту и другу документацију; води 
евиденцију о кретању дистрибуиране поште и извршеној коресподенцији; комуникацира са 
странкама путем телефона; спроводи странке према протоколу; прикупља, уређује, припрема и 
контролише податке неопходне за израду анализа, извештаја и пројеката; пружа подршку у 
обради података из делокруга рада; саставља дописе и једноставнија пословна писма, стара се о 
сазивању стручних и других састанака које сазива директор, води прописане евиденције, по 
налогу директора и помоћника директора, подноси акта на потпис директору, чува потребну 
документацију за директора. За свој рад одговара директору. 
 
УСЛОВИ: Средње образовање. Знање рада на рачунару. 
        Кандидати су обавезни да доставе писану пријаву на оглас са краћом биографијом. Уз 
писану пријаву поднети оверену фотокопију дипломе о завршеној школи. 
        Кандидати који су се јавили на оглас могу бити позвани на разговор ради пружања 
додатних података који могу бити важни за одлуку о пријему (претходно искуство о раду, 
просечна оцена у току школовања, додатно образовање или оспособљеност, дужина трајања 
школовања). 
        О избору кандидата одлучује директор. 
        Рок за пријаву на јавни оглас је 8 дана, од дана објављивања. 
        Пријаве са потребном документацијом достављају се у затвореним ковертама на адресу 
Дом здравља ''Нови Сад'' Нови Сад, 21 000 Нови Сад, Булевар цара Лазара бр. 75, са назнаком 
„за јавни оглас радно место ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР на неодређено време“. 
        Ако последњи дан рока пада у нерадни дан (субота и недеља) или на дан државног 
празника рок за подношење пријаве истиче првог радног дана. 
        Пријаве са непотпуним подацима и непотпуном документацијом ће бити одбијене као 
неисправне.  Пријаве које буду примљене у Дом здравља ''Нови Сад'' Нови Сад, после истека 
наведеног рока у овом огласу сматраће се неблаговременим и неотворене ће се вратити 
пошиљаоцу, са назнаком датума када су примљене у Дому здравља ''Нови Сад'' Нови Сад. 
        Одлука о избору кандидата биће донета у року од 30 дана од дана истека рока за пријаву 
кандидата и у истом року кандидати ће бити обавештени о избору. 
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