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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 Kosovo i Uredbe br.02/2010, člana 15, stavka 2 o procedurama rekrutovanja u civilnoj službi,  Ministarstvo administracije lokalne samouprave objavljuje:
K  O  N  K  U  R  S

Naziv radnog mesta:        Administrativni asistent 3
Odeljenje:                          Odeljenje za međuopštinsku i prekograničnu saradnju
Odsek:


     / 


Radno vreme: 
      Puno radno vreme
Koeficient: 

       5
Izveštava kod: 
       Direktora Odeljenja za međuopštinsku i prekograničnu saradnju
Vrsta pozicije:                     Karijere
Nadzor osoblja:
       Ne postoji 
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 Aktovi 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 za unapređenje u karijeri civilnih službenika. 
Vreme trajanja imenovanja 

Vreme trajanja imenovanja-zapošljenja na ovom je u skladu sa ZCSK  br. 03/L -149 koja obuhvata period probnog rada u trajanju od godinu dana.

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 preuzeti iz službene web 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, preporuke i itd, 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 spoljašnja i svi državljani Republike Kosova imaju pravo na aplikaciju. 

Konkurs ostaje otvoren 15 kalendarskih dana od dana objavljivanja u dnevnoj štampi dana, 16.09.2019. godine,  do 30.09.2019. godine.

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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