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Republika e Kosovës
Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government 

Ministria e Administrimit të Pushtetit Lokal

Ministrastvo Administracije lokalne Samupravo 

Ministriy of   lokal govermnent  Administration  
  ___________________________________________________________________________________________

Na osnovu Zakona br.03/L-149, o civilnoj službi Republike Kosova, Uredbe br.02/2010, o procedurama rekrutovanja u civilnoj službi i Uredbe br.21/2012 o unapređivanju u karijeri civilnih službenika, Ministarstvo administracije lokalne samouprave objavljuje ovaj:
K  O  N  K  U  R  S
I.Naziv radnog mesta:  Službenik/ca za koordinisanje politika 2 
Odeljenje:                                   Evropske integracije i koordinisanje politika
Odsek:



Odsek za koordinaciju politika

Radno vreme: 


Puno radno vreme

Koeficijent: 


7

Izveštava kod:
Rukovodioca odseka 

Vrsta imenovanja:     

Karijere 

Nadzor osoblja:

Nema 

Referentnost: 


IE/100 

Svrha  radnog mesta:

Koordinacija politika na osnovu strateških dokumenata Vlade i ministarstva.
 Dužnosti i odgovornosti: 

1. Razvija i dobija saglasnost o planovima o radu i rokove, sa menadžerom i ostalim stručnim osobljem za primenu dotičnih usluga i proizvoda 20%;
2. Obavlja specijalizovane zadatke, prema zahtevu, u stručnoj specifičnoj oblasti, u skladu sa zakonima, uredbama, dotičnim politikama i procedurama, unutar određenih rokova, 15%;
3. Obavlja specijalizovane zadatke u stručnoj specifičnoj oblasti u razumnom stepenu nezavisnosti, sa povremenim nadgledanjem i uputstvima, 15%;

4. Prema potrebi, učestvuje na radnim grupama u stručnoj specifičnoj oblasti, 10%;

5. Komunicira sa unutrašnjim i spoljnim institucionalnim jedinicama za razmenu informacija i razvijanje poslova u oblastima zajedničkog interesa, 10% ;

6. Redovno izveštava kod nadzornog oko napretka u vezi sa usvojenim radnim planovima, 10%;

7. Obavlja sve druge zadatke u stručnoj specifičnoj oblasti koje se mogu tražiti od nje/njega povremeno, u razumnom stepenu, 5%. 

Kvalifikacija i iskustvo:

Diplomu univerziteta, u smeru prava, ekonomije, društvenih nauka i javne uprave;

Najmanje 2 godine radnog iskustva;

Opšte znanje oko zakonodavstva za lokalnu samoupravu, i znanje oko pitanja koordinacije politika;

Znanje oko institucija i politika Evropske unije;

Sposobnost da radi nezavisno i kao deo ekipe (ekipni rad);

Dokazane veštine za stratešku viziju, veštine i sposobnosti za planiranje i primenu planova;

Sposobnost da radi u multikulturnoj/međunarodnoj sredini;

Znanje zvaničnih jezika;

Znanje engleskog jezika, poželjno:

Znanje kompjutera (aplikacije Microsoft-a, internet, itd.)  

II Naziv radnog mesta: Službenik za Evropske integracije 2
Odeljenje:                                    Evropske integracije i koordinisanje politika

Odsek:


              Evropske integracije

Radno vreme: 

              Puno radno vreme

Koeficijent: 


 Šest (6)

Izveštava kod: 

 Rukovodioca Odseka za Evropske intgracije

Vrsta položaja:            
              Karijere

Nadzor osoblja:
             Nema 

Referentnost:  

             IE/090

 Svrha radnog vremena:

Unutar (specifične  stručne oblasti), vrši stručne poslove u oblasti veropskih integracija, uključujući istraživačke i savetodavn eusluge po nadzorom višeg osoblja.

Dužnosti i odgovornosti: 

1.Učestvuje u izradi i usvajanju palna rada  i vremenskih rokova sa vodećim stručnim osobljem najvišeg nivoa za isporuku relevantnih proizvoda; 20% 

2. Vrši istraživanje  i analizu politika i procedura za integraciju u EU u relevantnim oblastima i doprinosi pružanju saveta višim rukovodiocima o evropskim integracijama, prema najvišem i najiskusnijem uputstvima rukovodstva; 15% 

3. Povezuje se sa visokim zvaničnicima u pripremi iztveštaja i pšreporuka u razvoju i unapređenju političkih i ragulatornih okvira u skladu sa normama EU-a, 15%

4. Prikuplja informacije i konsultuje se sa relavantnom ministarstvom za evropske integracije radi obezbeđenja sprovođenja politika i uputstava u skladu sa nacionalnim politikama; 15% 

5. Sarađuje sa kadroskim osobljem za izgradnju kapaciteta za pitanja u vezi sa evropskom intgracijom etj.;10% 

6. Pomaže u organizovanju redovnih sastanaka procesa stabilizacije i pridruživanja, međuministarskih sastanaka i sastanke sa donatorskim organizacijama i drugim relevantnim učesnicima; 10% 

7. Monitoriše sprovođenje Akcionog plana evropskog partnerstva APEP, IPA i priprema izveštaje  za rukovodioca organizativne jednice u vezi sa postignutim napredkom; 10% 

8. Vrši ostale dužnosti u skladu sa zakonima i propisima koji se od strane rukovodica mogu povremeno zahtevati; 5% 

Kvalifikacija i potrebne veštine: 

· universitetska diploma u oblasti prava,ekonomije i javn eadministracije ili druge oblasti koje su vezane za evropske integracije.

· najmanje dve  2 godine iskustva u stručnom radu. 

· poznavanje institucija i politika EU-a, posebno poznavanje politike evropske integracije;

· da bude sposoban da radi na efikasan način i ispunjava rokove;

· da bude sposoban da radi na nezavistan način i kao deo radne ekipe

· poznavanje službenog jezika;

· poznavanje engleskog jezika.

· istraživačke, anlitičke i procenjivačke  sposobnosti i formulisanje preporuka i stručnih saveta; 

· sposobnosti u upravljanju računarom u aplikaciji računarskih programa (Word, Excel, Power Point, Access); 

III. Naziv radnog mesta:        Službenik za monitorisanje opština

Odeljenje;                           Pravno odeljenje i monitorisanje opština 

Odsek:


      Monitorisanje opština

Radno vreme: 
                   Puno radno vreme

Koeficijent: 

      Sedam (7)

Izveštava kod:                   Rukovodioca odeljenja

Vrsta položaja:                  Karijere

Nadzor osoblja:
      Nema 

Referentnost:                    MPL/160

 Svrha radnog mesta:

Monitorisanje rada opština/opštinskih organa u obavljanju zakonksih obaveza, ocenjivanje zakonitosti akata kao i pružanje podrške u ispunjavanju svojih obaveza.

Dužnosti i odgovornosti:

1. Monitorisanje rada Skupština opština,  odbora i komisija;
2. Monitorisanje rada opštinske administracije u pružanju administrativnih usluga;
3. Ocenjuje zakonitost opštinskih akata u saglasnosti sa osnovnom zakonodavstvom o lokalnoj samoupravi;

4. Evidentiranje zakonskih kršenjea u opštinama  i održavanje spiska zakonskih kršenja u opštinama; 
5. Pomaže u aktivnostima za komuniciranje između organa loklane uprave i centralnog nivoa;  
6. Priprema upitnika koji se idnose na rad Skupština opština, odbora i opštinske uprave;
7. Izrada periodičnih izveštaja Skupština opština i opštinske administracije;
8. Pripremanje periodičnih izveštaja na osnovu utvrđenog stanja u opštinama  i razultata monitorisanja opštinske delatnosti;
Kvalifikacije i potrebne veštine: 

. universitetska diploma u obalsti prava i ekonomije; 

. najmanje dve  2 radnog iskustva,

. poznavanje  vežećeg zakonodavstvu za pitanja koja se odnose na lokalnu samoupravu;

. pozvanje službenih jezika; 

. odlične komunikacijske veštine kao i  međuljudske odnose, 

. da bude sposoban za rad na efikasan način u cilju ispunjvanja određenih vremenskih rokova; 

. da raspolaže sa dobrim veštinama za upravlanje sa računarom ( Microsoft aplikacije, interneta i ostalo).
IV. Naziv radnog mesta:        Administrativni asistent 3

Odeljenje:                                                Kancelarija generalna sekretarke

Odsek:


                          / 



Radno vreme: 
                                       Puno radno vreme

Koeficient: 

                           Šest (6)

Izveštava kod: 
                           Generalna sekretarke

Vrsta pozicije:                                         Karijere

Nadzor osoblja:
                           Nema 

Referentnost:  
                                        AD/200  

 Svrha radnog vremena :

Obezbeđenje podrške za deponiranje i održavanje dopisa kao  i njihovo distribuiranje kod organizativnih jedinica institucije.

Zadaci i odgovornosti: 

1. Obezbeđuje celokupnu administrativnu i tehničku podršku uključujući službeniu poštu, telefonijiu, skaniranje faksimiranje i kopiju dokumenata, popunjavanje izveštaja troškova kao i izradu dokumenata za razne sastanke;    

2. Priprema i modufikuje dokumentaciju uključujući korespodenciju, izveštaje, memorandume i e-mail poštu za nadzornika;                                                                                     

3. Prima i distribuira korespodenciju za nadzornika  i stara se o njenom održavanju; 15%

4. Čuva i održava elektronski sistem i fizičke kopije dokumenata i dosijea kancelarije nadzornika;                                          

5. Upravlja sa kalendarom sastanaka i ostalih događaja i pomaže u rešavanju administrativnoh i tehničkog problema;

6. Vrši i ostale zadatke u saglasnosti sa zakonim apravilnicima koje se mogu na opravdani način  povremeno od njega/nje zatražiti od strane nadzornika;                               
Kvalifikacije i potrebne veštine: 

· srednje obrazovanje, odgovarajuča obučenost i najmanje tri  (3) godine radnog staža u dotičnoj, tehničkoj i administrativnoj  oblasti;

· sposobnost za sprovođenje procedura i administrativnih uputstava za obavljanje zadataka rada;

· sosobnost komuniciranja, uključujući sposobnost o tumačenju informacija, sposobnost davanja informacija kod ostalih;

· sposobnost koordinisanja i nadzora rada osoblja na administrativnom i tehničkom nivou;

· sposobnost upotrebe računara u aplikacijama programa (Word, Excel);
Zakonski i podzakosnki akti  koji uređuju regrutaciju

Rekrutovanje civilnih službenika uređuje Zakon br.03/L-149 o civilnoj službi Republike Kosova, Uredba br.02/2010  o procedurama rekrutovanja u civilnoj službi i Uredba br.21/2012 o unapređivanju u karijeri civilnih službenika. 
Vreme trajanja imenovanja 

Vreme trajanja imenovanja-zapošljavanja je u saglasnosti sa ZCSK br.03/L-149,  u kome je priključen i period jednogodišnjeg rada. 
Prijem i podnošenje aplikacija

Službeni formulari se mogu uzeti u Kancelariji osoblja MALS-a, 12-ti sprat, br.1203, bivša zgrada Rilindje, takođe se mogu uzeti iz ueb stranice MALS-a mapl.rks-gov.net 

Uslovi za učestvovanje na  regrutovanju

Popunjene aplikacije zajedno sa primerkom dokaza o potrebnim obrazovnim kvalifikacijama, radno iskustvo, pohađanje kurseva i  preporuke mogu se direktno predati u Kancelariji osoblja  u MALS i preko pošte.

-’’Civilna služba Kosova pruža ravnopravnu mogučnost zapošljavanja za sve državljane Kosova i očekuje aplikacije od svih osoba, muškog i ženskog pola, iz svih zajednica na Kosovu’’.

-’’Nevećinska zajednica i njeni pripadnici imaju pravo na pravedno i proporcijalno zastupanje u organima civilne službe centralne i lokalne javne administracije, kao što je navedeno u članu 11 stav 3 Zakona br.03/L-149 o civilnoj službi Republike Kosova’’

-Predata aplikacija koja je nekompletirana,  pogrešno popunjena ili predata   nakon isteka roka  će se smatrati nevažećom i neće se uzeti na razmatranje.

-Samo kandidati koji su izabrani u užem krugu biće kontaktirani.

Procedura  Konkurisanja 
Procedura konkurisanja je spoljno i pravo na aplikaciju imaju svi građani Republike Kosovo. 

Konkurs ostaje otvoren 15 dana od dana objavljivanja, odnosno od dana,  10.07.2018 do 24.07.2018. 

Konkurs i zahtev za zapošljavanje su objavljeni na veb stranici Ministarstva: 

mapl.rks-gov.net 

Za dodatne informacije možete kontaktirati kancelariju osoblja u MALS-u na telefonu: 038-200-35-555
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