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Република Србија
Општина Аранђеловац
Општинска управа
Број: 111-41/2026-01-4
Датум: 19.06.2026. године

Датум оглашавања: 19.06.2026. године
Датум истека рока за пријављивање: 29.06.2026. године

На основу чл. 4. и 83. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“, бр. 21/2016, 113/2017, 95/2018, 114/2021 и 92/2023) и члана 5. Уредбе о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС”, број 107/23) оглашава се:

ИНТЕРНИ КОНКУРС ЗА ПОПУЊАВАЊЕ ИЗВРШИЛАЧКИХ РАДНИХ
МЕСТА У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ ОПШТИНЕ АРАНЂЕЛОВАЦ

I Орган у коме се раднa местa попуњавajу:
Општинска управа Општине Аранђеловац, Венац Слободе  број 10
II Радна места која се попуњавају:

[bookmark: _Hlk139282110]Радно место: Заменик матичара за матично подручје „Аранђеловац“ у Одељењу за општу управу и заједничке послове у звању сарадник, број извршилаца: 1

Опис посла: обавља послове вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарајуће регистре за матичне књиге; уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига; чува изворник матичне књиге; издаје извод из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; обавља матичне послове у вези са рођењем, закључењем брака и састављањем смртовница; стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве; предузима управне радње; обавља и друге послове по налогу руководиоца одељења и начелника општинске управе.	
Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, из области друштвених наука, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места, најмање три године радног искуства у струци.

Компетенције које се проверавају у изборном поступку:

[bookmark: _Hlk224209044]-стручно - оперативни послови- (методе и технике опсервације, прикупљања и евидентирања података; технике обраде и израде прегледа података; методе анализе и закључивања о стању у области; поступак израде стручних налаза;методе и технике израде извештаја на основу одређених евиденција; технике израде општих, појединачних и других правних и осталих аката; провераваће се усмено, путем симулације, (усмено);

· Посебна функционална компетенција за одређено радно место прописи из делокруга радног места (Закон о матичним књигама, Закон о држављанству Републике Србије, Породични закон – у делу који се односи на закључење брака, Закон о општем управном поступку Правилник о поступку издавања потврде о смрти и обрасцу потврде о смрти, Правилник о поступку издавања пријаве рођења детета и обрасцу пријаве рођења у здравственој установи, Правилник о издавању извода из матичних књига намењених иностранству,Статут општине Аранђеловац, Одлука о матичним подручјима) провераваће се путем симулације (усмено)
Процена мотивације за рад на радном месту и прихватање вредности јединице локалне самоуправе провераваће се путем разговора са Комисијом (усмено).

2. Радно место: послови у писарници у Одељењу за општу управу и заједничке послове, у звању референт, број службеника: 1

	
	



Опис послова: Примање, отварање и прегледање поште,- прима пакете, часописе, телеграме и друге пошиљке упућене органу управе путем ПТТ, курирске службе или непосредно од грађана, предузећа и установа,  распоређивање поште и класификација поште по материјама,  евидентирање аката, односно предмета и достављање у рад одељењима и службама, води евиденцију предмета путем аутоматске обраде података у складу са Уредбом о канцеларијском пословању органа државне управе ( „Службени гласник РС“, бр. 80/92, 45/16 и 98/16) и Упутством о канцеларијском пословању органа државне управе („Службени гласник РС.“ бр. 10/93, 14/93-испр., 67/16 и 3/17) води евиденцију о кретању предмета, води роковник према решењу о вођењу пописа аката, обавештава странке о законском року у којем ће њихов захтев бити решен,  пружа помоћ грађанима у вези попуњавања и подношења захтева за остваривање права пред органима општине Аранђеловац, и општинском управом, даје обавештење грађанима о начину састављања и предаје поднесака,  води регистар издатих радних књижица,  прима на чување радне књижице од предузећа и установа, и води регистар враћених радних књижица, води регистар примљених публикација и часописа и доставља исте надлежним органима, одељењима и појединцима, води евиденцију примљених рачуна и исте прослеђује на даљу надлежност надлежном органу,  предузима управне радње; обавља и друге послове по налогу руководиоца одељења и начелника општинске управе.
Услови: стечено средње образовање друштвеног смера у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места, најмање три године радног искуства у струци.

Компетенције које се проверавају у изборном поступку:

· Посебна функционална компетенција за одређену област рада:
-административно технички послови (Канцеларијско пословање;  методе и технике прикупљања података ради даље обраде, технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података; технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе, методе вођења интерних и доставних књига) провераваће се усмено, путем симулације,(усмено) 

· [bookmark: _Hlk224647411]Посебна функционална компетенција за одређено радно место, прописи из делокруга радног места (Статут општине Аранђеловац, Одлука о општинској управи општине Аранђеловца, Уредба о канцеларијском пословању органа државне управе Упутство о канцеларијском пословању органа државне управе, провераваће се путем симулације (усмено);

Процена мотивације за рад на радном месту и прихватање вредности јединице локалне самоуправе провераваће се путем разговора са Комисијом (усмено).

[bookmark: _Hlk232746433]3. Радно место: послови протокола и односа са јавношћу у Одељењу за скупштинске послове, у звању сарадник, број извршилаца: 1

Опис посла: обавља послове везане за организацију конференција за штампу, припремање саопштења за средства јавног информисања у циљу информисања грађана и остварења начела јавности рада; израда прес клипинг; обављање послова протокола, представљање Општине путем интернет сајта, обавља послове протокола за потребе кабинета председника, председника општине и других органа општине, као и друге послове по налогу председника Општине; послови припреме радних и других састанака, послови праћења активности на реализацији утврђених обавеза, послови пријема странака које се непосредно обраћају председнику и осталим функционерима Општине; прати и одржава комуникацију за потребе кабинета председника општине; пријем и решавање о примедбама, захтевима и молбама; учествовање у организацији дана града; комуникација са братским градовима и општинама; други административно-технички послови за потребе председника и изабраних функционера; води управни поступак и доноси управна акта; обавља и друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе.
Услови: високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места, и најмање три године радног искуства у струци.

Компетенције које се проверавају у изборном поступку:
Посебна функционална компетенција за одређену област рада
·  послови односа с јавношћу: управљање односима с јавношћу; односе с медијима; методологију и алате за прикупљање и анализу података; медијску писменост; интегрисане маркетинг комуникације; менаџмент догађаја; кризни менаџмент;заштиту података о личности; понашање друштвених група, организационо понашање и етику провераваће се путем симулације(усмено);

· [bookmark: _Hlk232761635]Посебна функционална компетенција за одређено радно место, прописи из делокруга радног места (Закон о локалној самоуправи, Закон о јавном информисању и медијима, Закон о електронским медијима, Закон о заштити података о личности, Статут, Одлука о Општинској управи,) провераваће се путем симулације(усмено);
Процена мотивације за рад на радном месту и прихватање вредности јединице локалне самоуправе провераваће се путем разговора са Комисијом (усмено).

4.  Канцеларијски послови у Одељењу за скупштинске послове у звању виши референт, број службеника: 1

Опис послова: Преузима пошту преко доставне књиге од писарнице; доставља примљене предмете, поднеске и другу пошту руководиоцу на преглед и распоређивање; евидентира предмете у интерне доставне књиге и врши уручивање извршиоцима на обраду; врши пријем предмета из интерних доставних књига ради архивирања; раздужује окончане предмете у јединственој доставној књизи и исте упућује писарници ради архивирања; води помоћне евиденције примљених предмета; врши експедицију поште уписивањем у књигу ради доставе, прима и распоређује доставнице; преузима захтеве упућене председнику Општине електронским путем и делегира их у рад надлежном извршиоцу; прати ток предмета и извештава непосредног руководиоца о истим; води записник и врши друге административне послове при пријему грађана код председника Општине; пружа информације странкама у вези предмета у раду Одељења; обавља и друге административно-техничке послове за потребе Одељења; предузима управне радње; обавља и друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника општинске управе.
Услови: стечено средње образовање друштвеног или економског смера у четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места, најмање пет година радног искуства у струци.

Компетенције које се проверавају у изборном поступку:

· -административно - технички послови (канцеларијско пословање, методе и технике прикупљања података ради даље обраде;технике евидентирања и ажурирања података у релевантним базама података; технике израде потврда и уверења о којима се води службена евиденција; технике припреме материјала ради даљег приказивања и употребе, методе вођења интерних и доставних књига), усмено, путем симулације,

· Посебна функционална компетенција за одређено радно место, прописи из делокруга радног места (Статут општине Аранђеловац, Одлука о општинској управи општине Аранђеловца, Уредба о канцеларијском пословању органа државне управе, Упутство о канцеларијском пословању органа државне управе, провераваће се путем симулације (усмено);

III Место и адреса рада:
Аранђеловац, Венац Слободе број 10 

IV Право учешћа на интерном конкурсу:
На интерном конкурсу могу да учествују службеници и намештеници запослени на неодређено време у Општинској управи општине Аранђеловац.

Право учешћа на интерном конкурсу имају службеници у истом звању или службеници који испуњавају услове за напредовање у звање у које је разврстано радно место које се попуњава.

V Пријава на интерни конкурс врши се на прописаном обрасцу пријаве

Образац пријаве на овај конкурс доступан је у Одељењу  за општу управу и заједничке послове, канцеларија број 17.
Приликом предаје пријаве на интерни конкурс, пријава добија шифру под којом подносилац пријаве учествује у даљем изборном поступку.
Подносилац пријаве ће бити обавештен о додељеној шифри у року од три дана од пријема пријаве и то на  имејл адресу коју је навео у пријави.

VI Рок за подношење пријаве 
Рок за подношење пријаве на интерни конкурс је 8 дана и почиње да тече од 20.06.2026. године и истиче 29.06.2026. године.

VII Адреса на коју се подноси пријава за интерни конкурс:
 Општинска управа Општине Аранђеловац, Венац Слободе 10, са назнаком: „За интерни конкурс“

VIII  Докази који се достављају током изборног поступка
Докази које прилажу кандидати који су успешно прошли фазе изборног поступка, пре интервјуа са конкурсном комисијом:

1.  Оригинал или оверена фотокопија дипломе којом се потврђује стручна спрема;
2. Оригинал или оверена фотокопија доказа о положеном стручном испиту за рад у државним органима  или доказа о положеном правосудном испиту;
3. Оригинал или оверена фотокопија доказа о радном искуству у струци (потврде, решења и други акти којима се доказује на којим пословима, са којом стручном спремом и у којем периоду је стечено радно искуство);
4. Оригинал или оверена фотокопија решења о распоређивању или решења да је службеник нераспоређен.

Сви докази се прилажу у оригиналу или у фотокопији која је оверена код Јавног бележника (у изузетним случајевима, у градовима и општинама у којима нису именовани јавни бележници, приложени докази могу бити оверени у основним судовима, судским јединицама, пријемним канцеларијама основних судова, односно општинским управама као поверени посао).
Као доказ се могу приложити и фотокопије докумената које су оверене пре 1. марта 2017. године у основним судовима, односно општинским управама.
Фотокопије докумената које нису оверене од стране надлежног органа неће се разматрати.

Рок за  подношење доказа: кандидати који су успешно прошли фазу изборног поступка, пре завршног  интервјуа са конкурсном комисијом позивају се да у року од пет радних дана од дана пријема обавештења доставе доказе који се прилажу у конкурсном поступку.
Кандидати који не доставе наведене доказе који се прилажу у конкурсном поступку, односно који на основу достављених или прибављених доказа не испуњавају услове за запослење, писмено се обавештавају да су искључени из даљег изборног поступка.
Докази се достављају на адресу која буде наведена у обавештењу.

IX Место, дан и време када ће се спровести изборни поступак:
 Са кандидатима чије су пријаве благовремене, допуштене, разумљиве, потпуне  и који испуњавају услове  предвиђене огласом о интерном конкурсу, на основу података  наведених у обрасцу пријаве на конкурс, изборни поступак ће се спровести почев од 30.06.2026. године.
Провера компетенција и завршни разговор са кандидатом ће се обавити у згради Општинске управе општине Аранђеловац, Венац Слободе  број 10.

Кандидати ће о датуму, месту и времену спровођења сваке фазе изборног поступка бити обавештени на контакте (бројеве телефона или електронске адресе), које наведу у својим обрасцима пријава.

 X Лице које је задужено за давање обавештења о интерном конкурсу: Ања Радовић телефон: 064/ 82 76 496.

[bookmark: _Hlk153987533] Напомене:
 Неблаговремене, недопуштене, неразумљиве или непотпуне пријаве биће одбачене.
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.

Објавити на: сајту Општине Аранђеловац, као и огласној табли Општинске управе општине Аранђеловац, Венац Слободе 10.
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