На основу члана 7. Посебног колективног уговора за здравствене установе чији је оснивач Република Србија („Сл. гласник РС“ бр. 96/19)  и одлуке в.д. директора Института бр. 3606/1 од 10.06.2021. године, Институт за јавно здравље Србије “ДР МИЛАН ЈОВАНОВИЋ - БАТУТ”, са седиштем у улици Др Суботића бр. 5, 11000 Београд, расписује оглас за обављање следећих послова у Центру за микробиологију Института за јавно здравље Србије „Др Милан Јовановић Батут“
ПОСЛОВНИ СЕКРЕТАР
на неодређено време, са пуним радним временом
1 извршилац
Опис послова и радних задатака: 
Прати извештаје и анализе за потребе начелника Центра или директора Института. Прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду налаза, извештаја и пројеката. Правовремено прослеђује потребне информације начелнику Центра или директору Института, сарадницима или клијентима. Води коресподенцију по налогу начелника Центра или директора Института. Израђује службене белешке из делокруга рада. Врши евиденцију састанака, рокова и обавеза начелника Центра или директора Института. Одговара на директне или телефонске упите и е - маил поште и води евиденцију о томе.  Припрема аналитичке информације и пише пословне дописе према добијеним упутствима за потребе начелника Центра или директора Института. Прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду анализа, извештаја и пројеката Центра за микробиологију и учествује у изради истих. Прати правне прописе везане за рад Центра за микробиологију и води евиденцију измена одговарајућих прописа. Учествује у анализирању образовних потреба запослених, предлагању програма стручног усавршавања у складу са утврђеним потребама и спровођењу процедуре у вези са стручним усавршавањем запослених. Води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима. Припрема материјал за састанке и води записнике са састанака. Израђује делове нацрта и других аката из делокруга рада. Учествује у решавању првостепених и другостепених оспорења од стране РФЗО. Успоставља и одржава пословне контакте са корисницима услуга. Обезбеђује примену система менаџмента квалитетом и сарађује са надлежним интерним и екстерним субјектима. Обавља и друге послове из делокруга рада Центра по налогу начелника Центра или директора Института. 

Услови:
· високо образовање: на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године или на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
· знање енглеског језика,
· знање рада на рачунару,

· организационе способности.

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

11000 Београд

са назнаком: ЗА КОНКУРС – ПОСЛОВНИ СЕКРЕТАР
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“.
