
 
На основу члана 7. Посебног колективног уговора за здравствене установе чији је оснивач Република 
Србија („Сл. гласник РС“ бр. 96/19 и 58/2020 Анекс I) и одлуке в.д. директора Института бр. 9400/1 од 
05.09.2024. године, Институт за јавно здравље Србије “ДР МИЛАН ЈОВАНОВИЋ - БАТУТ”, са 
седиштем у улици Др Суботића старијег бр. 5, 11000 Београд, расписује оглас за обављање следећих 
послова у Одељењу за правне послове Службе за правне, економско-финансијске и друге сличне послове 
Института за јавно здравље Србије „Др Милан Јовановић Батут“ 
 

 
 

РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ 
на неодређено време, са пуним радним временом 

2 извршиоца 
 
Опис послова и радних задатака: 
Обавља послове примања поднесака од странака, пријем, отварање, прегледање и распоређивање поште, 
евидентирање предмета, здруживање аката, достављање предмета и аката организационим јединицама, 
отпремање поште, развођење предмета, као и њихово архивирање. Класификује документацијуиз 
писарнице, осталу документацију и регистрациони материјал, води основну евиденцију – регистар, 
протоколе и доставне књиге. Врши паковање пакета и пошиљки и отпремање поште и правда утрошак 
вредносних маркица. Врши отпремање завршених – архивираних предмета и других регистратурских 
материјала. Обавља и друге послове из делокруга рада Одељења по налогу начелника. За свој рад одговара 
шефу Одељења и начелнику Службе. 
Услови: 

- средње образовање; изузетно – основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до 
дана ступања на снагу Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим 
организацијама у јавном сектору, 

- знање рада на рачунару, 
- организационе способности. 
 

 

Пријаве и CV слати  на адресу: Институт за јавно здравље Србије “Др Милан Јовановић-Батут”, Др 
Суботића старијег бр. 5, 

11000 Београд 
са назнаком: ЗА КОНКУРС – РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ 

ПОСЛОВЕ 

 
 

Само ће кандидати који уђу у ужи избор бити обавештени о резултатима. 
Рок за подношење пријава је 8 дана од дана објављивања у листу „Послови“ код Националне службе за 

запошљавање, на интернет страници Министарства здравља Републике Србије и на огласној табли 
и интернет страници ИЈЗС „Др Милан Јовановић Батут“. 


