Датум оглашавања: 06.07. 2022. године
Датум истека рока за пријављивање: 14.07.2022. године
На основу члана 4. став 8. и члана 83. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“ бр. 21/2016, 113/17, 95/18 и 114/21) и члана 5. 6. 7. и 8. Уредбе о спровођењу интерног и јавног конкурса за попуњавање радних места у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Сл. гласник РС“ 95/16 и 12/22), Закључка Комисије за давање сагласности за ново запошљавање  51 број 112-4255/22 од 30.05.2022. године и решења начелника Управе број I-07 бр. 111-2/22 од 04.07.2022. године, Одељење за канцеларијске послове, управљање људским ресурсима и бирачке спискове, Одсек за послове  управљања људским ресурсима, оглашава.
ИНТЕРНИ КОНКУРС ЗА ПОПУЊАВАЊЕ ИЗВРШИЛАЧКИХ РАДНИХ МЕСТА У УПРАВИ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ ЧУКАРИЦА

I. Орган у коме се радна места попуњавају:
Управа градске општине Чукарица, Шумадијски трг број 2, Београд
II. Радна места која се попуњавају:
1. Радно место „службеник за јавне набавке мале вредности“, у звању млађи саветник, број извршилаца 1, у Одељењу за буџет и финансије, Одсек за јавне набавке
Опис посла: Учествује у припреми план набавки на које се закон не примењује и усаглашава са финансијским планом односно одобреним расположивим апропријацијама; учествује у припреми послова процедура малих јавних набавки и набавки на које се Закон о јавним набавкама не примењује; учествује у  изради нацрта одлуке о покретању поступка набавке, позива за подношење понуда, моделанаруџбенице/уговора, учествује у одабиру понуђача у складу са критеријумима одабира; доставља Одсеку за финансије примерак одлуке о покретању поступка, Одлуку о додели набавке, наруџбеницу односно уговор са понуђачем који је изабран и решење о избору одговорног лица за праћење извршења набавке; врши проверу и испитивање тржишта за предметну јавну набавку; води евиденцију о спроведеним набавкама и врши архивирање документације; обавља послове уноса плана јавних набавки и плана набавки на које се закон не примењује и измене истих кроз прописани апликативни софтвер; извршава послове у вези са одржавањем и администрирањем података на Порталу јавних набавки; обавља послове тромесечног и годишњег извештавања; кроз софтверску апликацију врши програмску обраду - појединачно евидентирање уговора и наруџбеница по врсти, количини и вредности добара/услуга/ радова и прати реализацију истих. Обавља послове учешћа у изради финансијског плана у домену набавки и ради на извршењу истог; врши тестирање инплементираних САП нових решења. Обавља и друге послове по налогу ншефа Одсека, начелника Одељења и начелника
Управе.
Услови: Стечено високо образовање из области економске науке на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у органима аутономне покрајине и јединицама локалне самоуправе, градским општинама и службама и организацијама  које оснива надлежни орган аутономне покрајине, јединице локалне самоуправе и градске општине,  положен државни стручни испит и познавање рада на рачунару.
Стручна оспособљеност, знања и вештине које се проверавају у изборном поступку за радно место под редним бројем 1: Познавање прописа из области јавних набавки- Закон о јавним набавкама ("Службени гласник РС", бр. 4/12, 14/15 и 68/15)-усмено, Закон о облигационим односима-усмено, Закон о општем управном поступку (Сл. гласник РС број 18/16)-усмено, познавање рада на рачунару провераваће се практичним радом на рачунару и вештина комуникације-усмено.) усмено, познававање рада на рачунару у програмима за обраду текста ( word i excel –практично), коришћење интернета и e-maila провераваће се практичним радом на рачунару или увидом у доказ о познавању рада на рачунару, и вештина комуникације-усмено.. 
2. Радно место „канцеларијски послови у писарници“, у звању сарадник, број извршилаца 1, у Одељењу за канцеларијске послове, управљање људским ресурсима и бирачке спискове, Одсек за послове писарнице
Опис посла: Врши пријем поднесака, сигнирање, разврставање и унос путем аутоматске обраде података; обавештава странке у вези са наплатом прописаних такси; врши пријем поште из поште, од референата и врши разврставање исте путем аутоматске обраде података; врши пријем странака и заводи предмете за Секретаријат за управу, Одсек матичних књига и личних стања грађана и Управе јавних прихода града Београда; обавља административне послове који се односе на пријем и отпремање поште; прикупља податке неопходне за израду анализа  и извештаја; обавља и друге послове по налогу шефа Одсека, начелника Одељења и начелника Управе градске општине. 
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, најмање три године радног искуства у струци, положен државни стручни испит  и  познавање рада на рачунару..
Стручна оспособљеност, знања и вештине које се проверавају у изборном поступку за радно место под редним бројем 2: Познавање Закона о општем управном поступку („Службени гласник РС“, број 18/16) усмено; познавање Уредбе о канцеларијском пословању органа државне управе (Сл. гласник РС“ бр. 80/92,45/16, 98/16) – усмено, Упутства о канцеларијском пословању органа државне управе („Сл. гласник РС“ број 10/93, 14/93 – испр., 67/2016, 3/2017 и 20/2022 - др. упутство)–усмено, Одлуке о Управи ГО Чукарица („Сл. лист града Београда“ 112/19), вештина комуникације-усмено,  познавање рада на рачунару провераваће се практичним радом на рачунару или увидом у доказ о познавању рада на рачунару.
3. Радно место „послови вођења бирачких спискова“, у звању сарадник, број извршилаца 1, у Одељењу за канцеларијске послове, управљање људским ресурсима и бирачке спискове, Одсек за послове писарнице, 
Опис посла: Прикупља и обрађује податке и информације потребне за израду, измену и брисање у делу Јединственог бирачког списка за подручје Чукарица, учествује у изради решења о упису, брисању и исправкама у Посебном бирачком списку везаним за националне мањине; учествује у обављању стручних послова везаних за административно-техничке послове, пријем захтева и експедовање, развођење за архиву и остале административно техничке послове од значаја за рад одсека; учествује у обављању стручних послова везаних за спровођење избора и пружа техничку подршку изборној комисији;  обавља друге послове по налогу, шефа Одсека, начелника Одељења и начелника Управе градске општине.
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, најмање три године радног искуства у струци,  положен државни стручни испит и  познавање рада на рачунару..
Стручна оспособљеност, знања и вештине које се проверавају у изборном поступку за радно место под редним бројем 3:-познавање Закона о јединственом бирачком списку („Службени гласник РС“, број 104/2009 и 99/2011),  Статута ГО Чукарица („Сл. лист града Београда“ 84/19 усмено, Уредбе о канцеларијском пословању органа државне управе (Сл. гласник РС“ бр. 80/92,45/16, 98/16) – усмено,  Закона о општем управном поступку („Службени гласник РС“, број 18/16 и 95/2018 – аутентично тумачење)- усмено; Одлуке о Управи ГО Чукарица („Сл. лист града Београда“ 112/19)- усмено, вештина комуникације-усмено,  познавање рада на рачунару провераваће се практичним радом на рачунару или увидом у доказ о познавању рада на рачунару .
4. радно место  „оперативно-стручни послови“ , у звању млађи саветник, број извршилаца 1, у Одељењу за имовинско-правне и стамбене послове
Опис посла: Координира и обавља канцеларијске и административно-техничке послове за потребе начелника и пружа стручну подршку извршиоцима Одељења, врши евиденцију састанака и обавеза начелника Одељења; учествује у заказивању пријема странака код начелника  уноси податке у електронску евиденцију о предметима и систематизује и ажурира податке електронске евиденције; припрема информације и податке релевантне за анализу, обавља оперативно-стручне послове у обради података  која се тичу делокруга рада Одељења,  припрема и израђује нацрт извештаја о раду; преузима пошту преко доставне књиге од писарнице; доставља примљене предмете, поднеске и другу пошту руководиоцу; скенира захтеве и сву неопходну документацију; евидентира предмете у интрерне доставне књиге и врши уручивање извршиоцима на обраду; врши скенирање окончаних предмета, спровођење кроз електронску евиденцију и евиденционе књиге Одељења, упућује решења за објављивање на веб презентацији општине, раздужује окончане предмете у јединственој евиденцији и исте упућује писарници ради архивирања; води помоћне евиденције примљених предмета: врши експедицију поште, уписивањем у књигу ради доставе, ковертира и уноси у јединствени програм обраде поште и прима и распоређује доставнице; обавља послове требовања неопходног канцеларијског материјала и прати потрошњу и у односу на исту, саставља требовање, обавља и друге послове по налогу начелника Одељења и начелника Управе градске општине 
„Услови:  Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца у органима аутономне покрајине и јединицама локалне самоуправе, градским општинама и службама и организацијама  које оснива надлежни орган аутономне покрајине, јединице локалне самоуправе и градске општине, положен државни стручни испит  и познавање рада на рачунару
Стручна оспособљеност, знања и вештине које се проверавају у изборном поступку за радно место под редним бројем 4:- Познавање Законом о општем управном поступку („Службени гласник РС“, број 18/16)-усмено; познавање Уредбе о канцеларијском пословању органа државне управе (Сл. гласник РС“ бр. 21/2020 и 32/2021)-усмено и Упутства о канцеларијском пословању органа државне управе („Сл. гласник РС“ број 10/93, 14/93 – испр., 67/2016, 3/2017 и 20/2022 - др. упутство)–усмено, Одлуке о Управи ГО Чукарица („Сл. лист града Београда“ 112/19)-усмено, вештина комуникације-усмено,  познавање рада на рачунару провераваће се практичним радом на рачунару или увидом у доказ о познавању рада на рачунару .
5. Радно место „технички секретар“, у звању  виши референт, број извршилаца 1, у Одељењу за заједничке послове,
Опис посла: Обавља административно-техничке послове за потребе Одељења и начелника Одељења (евиденција пријема странака, састанака и радних договора);  помаже у пословима експедиције поште, уписивањем у књигу ради доставе, ковертира и уноси пошту у јединствени програм обраде поште и прима и распоређује доставнице; обавља послове требовања неопходног канцеларијског материјала, прати потрошњу и у односу на исту саставља требовање; помаже у преузимању поште преко доставне књиге од писарнице; доставља примљене предмете, поднеске и другу пошту руководиоцу; помаже у скенирању захтева и све неопходне документације; евидентира предмете у интрерне доставне књиге и врши уручивање извршиоцима на обраду; врши пријем предмета из интерних доставних књига ради архивирања; раздужује окончане предмете у јединственој евиденцији и исте упућује писарници ради архивирања; обавља и друге послове по налогу начелника Одељења и начелника Управе градске општине.
Услови:  Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и познавање рада на рачунару.
Стручна оспособљеност, знања и вештине које се проверавају у изборном поступку за радно место под редним бројем 5:- Познавање Закона о општем управном поступку („Службени гласник РС“, број 18/16)-усмено; познавање Уредбе о канцеларијском пословању органа државне управе (Сл. гласник РС“ бр. 21/2020 и 32/2021) , Одлуке о Управи ГО Чукарица („Сл. лист града Београда“ 112/19)-усмено,  вештина комуникације-усмено,  познавање рада на рачунару провераваће се практичним радом на рачунару или увидом у доказ о познавању рада на рачунару .
6. Радно место „административно-технички послови“, у звању  виши референт, број извршилаца 1, у Служби за послове скупштине и већа градске општине и нормативне послове 
Опис посла:  Oбавља административно-техничке послове везане за припрему и организовање седница  Скупштине и Већа градске општине, врши умножавање материјала, снимање седница и прекуцавање свих материјала са седница. Обавља послове преслушавања тонског записа и обрађује записнике са седница Скупштине и Већа градске општине. Прикупља, сређује и ажурира документацију и материјале са седница и обавља њихово увођење у електронску базу података. Доставља извештаје и закључке надлежним органима задуженим за њихово спровођење. Сарађује са секретаром Скупштине. Обавља послове експедовања поште и донетих аката. Доставља расположиве податке, информације и документа надлежном  републичком органу у складу са законом који уређује питање борбе против корупције и сукоба интереса. Обавља и друге послове по налогу шефа Службе, секретара Скупштине и начелника Управе градске општине.
Услови:  Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање пет година радног искуства у струци, положен државни стручни испит и познавање рада на рачунару.
Стручна оспособљеност, знања и вештине које се проверавају у изборном поступку за радно место под редним бројем 6: Познавање Закона о локалној самоуправи („Службени гласник РС“, број 129/2007, 83/2014 – др. закон, 101/2016 - др. закон, 47/2018 i 111/2021 - др. закон) -усмено; Закон о спречавању корупције („Службени гласник РС“, број  35/19, 88/19, 11/21-аут. тумач. 94/21 и 14/22)- усмено,  Статаута ГО Чукарица („Сл. лист града Београда“ 84/19 и 86/21), Пословник Скупштине ГО Чукарица („Сл. лист града Београда“ број 32/15, 71/17 и 112/19) вештина комуникације-усмено,  познавање рада на рачунару провераваће се практичним радом на рачунару или увидом у доказ о познавању рада на рачунару .
III Место рада: 
Београд, ул.Шумадијски трг број 2

IV Рок за подношење пријава на интерни конкурс је 8 (осам) дана и почиње да тече од  07.07.2022. године и истиче 14.07.2022. године,
 
V Лице које је задужено за давање обавештења о интерном конкурсу: Анка Лукаја телефон: 011 30 52 284
VI Aдреса на коју се подноси пријава за интерни конкурс: 
Пријаве се подносе Одељењу за канцеларијске послове, управљање људским ресурсима и бирачке спискове, Одсек за послове  управљања људским ресурсима, за Конкурсну комисију, преко  писарнице Управе градска општина Чукарица, Београд, Шумадијски трг бр. 2, са назнаком: „за интерни конкурс за попуњавање извршилачког радног места “ (навести назив радног места за које се подноси пријава).  
VII Датум оглашавања: 06.07.2022. године
 
VIII Докази који се прилажу уз пријаву на интерни конкурс: 
Оверена фотокопија дипломе којом се потврђује стручна спрема; оригинал или оверена фотокопија доказа о положеном стручном испиту за рад у државним органима (лица са положеним правосудним испитом уместо уверења о положеном стручном испиту за рад у државним органима достављају оригинал или оверену фотокопију уверења о положеном правосудном испиту – за случај да се у условима тражи научна област правних наука или друштвено-хуманистичких наука); оригинал или оверена фотокопија доказа о радном искуству у струци (потврде, решења и други акти из којим се доказује на којим пословима, са којом стручном спремом и у којем периоду је стечено радно искуство); оригинал или оверена фотокопија решења о распоређивању или решењe да је државни службеник нераспоређен.
 
IX Провера оспособљености, знања и вештина кандидата у изборном поступку:
Са кандидатима чије су пријаве благовремене, допуштене, разумљиве и потпуне и уз које су приложени сви потребни докази и који испуњавају услове за рад на оглашеним радним местима, назначене вештине и знања биће проверавани у просторијама градске општине Чукарица, Београд, Шумадијски трг бр. 2,  с тим што ће кандидати о  датуму и времену бити накнадно обавештени телефонским путем или електронском поштом на бројеве или адресе које су навели у пријави.
X Право учешћа на интерном конкурсу: 
На  интерном  конкурсу  могу  да учествују  службеници  запослени на неодређено време у Управи градске општине Чукарица.
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.
Напомене: 
Неблаговремене, недопуштене, неразумљиве или непотпуне пријаве и пријаве уз које нису приложени сви потребни докази у оригиналу или фотокопији овереној у општини или суду (пре 01.03.2017. године) или код јавног бележника, биће одбачене. 

Интерни конкурс спроводe Конкурснe комисијe именованe од стране начелника Управе решењима о именовању конкурсне комисије за спровођење интерног конкурса за попуњавање извршилачких радних места  I-07 бр 037-55/22 од 04.07.2022. године. 
Овај оглас објавити на огласној табли Управе ГО Чукарица и интернет презентацији ГО Чукарица.
