
Специјална болница за психијатријске болести  
“Свети Врачеви” Нови Кнежевац 
Број: 02-473 
Датум: 21.05.2025. 
 
    На основу чл. 7. и 8.  Посебног колективног Уговора за здравствене Установе чији је оснивач 
Република Србија, аутономна покрајина и јединица локалне самоуправе (“Сл. гласник РС” бр. 
96/2019 и 58/2020) и Кадровског плана Специјалне болнице за психијатријске болести “Свети 
Врачеви” Нови Кнежевац бр. 112-01-64/2022-02, од 08.03.2022. године, расписује се: 
 

 
                                   ОГЛАС ЗА  ПРИЈЕМ  У  РАДНИ ОДНОС  НА ОДРЕЂЕНО ВРЕМЕ 

   
1. На радном месту – Референт за правне, кадровске и администартивне послове, један 
извршилац на одређено време, са пуним радним временом, због повећаног обима послова, у 
складу са законом и важећим кадровским планом. 
 
Услови:   
- средње образовање – четворогодишње, правног или друштвеног смера. 
 
 
Додатна знања / испити / радно искуство:  
- знање рада на рачунару 
 
 
Опис послова:    
- пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и припрема документацију 
приликом израде аката, уговора и др.; 
- прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа; 
- врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа; 
- издаје одговарајуће потврде и уверења; 
- води и ажурира персонална досијеа запослених и ангажованих лица и води евиденције и врши 
пријаву/одјаву запослених код надлежних органа; 
- обавља административне послове из области имовинско - правних послова; 
- обавља административне послове у вези са кретањем предмета; 
- води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта; 
- врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште; 
- пружа подршку припреми и одржавању састанака; 
- припрема и умножава материјал за рад; 
- води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели потрошног 
канцеларијског материјала; 
- води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама; 
- врши пријаву и одјаву радника у вези стицања или престанка радног односа и врши обраду АУР 
образаца и исте доставља РФЗО, 
- води евиденцију и израђује решења о годишњим одморима, неплаћеном и плаћеном одсуству, 
боловањима и другим изостанцима са радног места радника,  
- врши административно технички обраду решења о јубиларним наградама и отпремнинама 
радника,  
- израђује решења о прековременом раду и приправности радника,  
- доноси и односи службену пошту болнице и разврстава исту, води евиденцију поште у интерним 
доставним књигама, 



- доноси и односи сву потребну документацију за палаћање код Управе за трезор, 
- уручује решења и друга акта радницима болнице, уз потпис на доставници 
- води и израђује записнике 
- рукује и одговара за употребу печата и штамбиља Установе којима је задужен, 
- врши архивирање предмета, излучивање архивске грађе и води архивске књиге, 
- стара се и чува медицинску документацију стационарно лечених пацијената у складу са 
прописима о медицинској документацији и евиденцији у области здравства, 
- омогућава увид у медицинску документацију и издаје копије (изводе)  измедицинске 
документације у складу са законским прописима, 
- стара се о уредном вођењу архивске грађе у складу са прописима који уређују архивистику: 
устројава, води и евидентира све промене у књигама архивских евиденција, 
- стара се о излучивању архивске грађе коме је истекао рок чувања и у том смислу, остварује 
сарадњу и коресподенцију са историјским архивом, 
- стара се о смештају, обезбеђењу и чувању архивске документације болнице, 
 
Заинтересовани кандидати подносе: 

• Молбу (ЦВ се не сматра молбом); 
• Кратку биографију са адресом и контакт телефоном; 
• Оверену фотокопију дипломе о школској спреми; 
• Фотокопију личне карте или очитане податке са личне карте (уколико је чипована); 
• Приликом заснивања радног односа изабрани кандидат је дужан да достави лекарско 

уверење медицине рада - претходни преглед, прибављено о свом трошку. 
 
Рок за достављање молбе кандидата је 8 (осам) дана од дана објављивања огласа.  
Неблаговремене и непотпуне молбе неће се разматрати. 
Обавештење о избору кандидата кандидатима ће бити достављено у року од 30 дана од дана 
доношења одлуке о избору. Молбе се достављају на адресу:  
Специјална болница за психијатријске болести “Свети Врачеви” Нови Кнежевац, ул. Краља Петра I 
Карађорђевића бр. 85, 23330 Нови Кнежевац, са назнаком “за оглас за пријем у радни однос”, или 
лично предати у правну службу Специјалне болнице.  
 
 
 
 
                        Специјална болница за психијатријске болести 
        “Свети Врачеви” Нови Кнежевац 
                                                                                                           В Д Директора 
                                                                                                      Др Миклош  Рената 


