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Ministria e Zhvillimit Ekonomik
Ministarstvo Ekonomskog Razvoja-Ministry of Economic Development

Departamenti i Financave dhe Shërbimeve të Përgjithshme /Departman za Finansije i
Opšte Usluge /Department of Finance and General Services

Ministarstvo za ekonomski razvoj na osnovu Zakona o javnoj službi Republike Kosovo br.03/L-
149 i Uredbe br. 02/2010 o postupku zapošljavanja u javnoj službi Republike Kosovo,
objavljuje:

OGLAS ZA ZAPOŠLJAVANJE

Kancelarija generalnog sekretara
Broj Konkurs: APF0002502
Radno mesto: Ekzekutivni Asistent - AD/130 / JP00030827
Koeficienat:      7,00
Trajanje imenovanja: Na neodređeno vreme
Probni period: 12 (dvanaest) meseci
Nadzornik: Generalni Sekretar
Dužnosti i odgovornosti:

 Obezbeđuje opštu administrativnu i tehničku podršku uključujući službenu poštu,
telefonske pozive , skeniranje , slanje faksa i kopiranje dokumenata , popunjavanje
izveštaja o troškovima i izradi dokumenata za razne sastanke ;

 Komunicira direktno i u ime nadzornika sa organizacionim jedinicama u okviru
institucije za slučajeve koje su pokrenute od strane nadzornika ;

 Priprema i modificira  dokumente, uključujući prepiske, izveštaje, memorandume i  e -
maile za nadzornika ;

 Prima i raspoređuje korespodenciju za nadzornika i brine o njenom napretku ;
 Čuva i održava elektronske sisteme i fizičke kopije dokumenata i dosjea kancelarije

nadzornika ;
 Upravlja kalendarom sastanaka i drugih događaja za nadzornika i pomaže u rešavanju bilo

kakvih tehničkih i administrativnih problema ;
 Pomaže nadzornika u planiranju i koordinaciju sa raznim sastancima i učestvuje na

sastancima ukoliko je potrebno ;
 Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje se mogu razumno zatražiti

s vremena na vreme od strane nadzornika



Potrebna kvalifikacija:
 Poznavanje standardnih administrativnih/tehničkih procedura, iz tehničkog ili

administrativnog delokruga;
 Sposobnost da radi na sopstvenu inicijativu u okviru određenih planova i procedura;
 Dobre komunikacijske veštine, uključujući i sposobnost za tumačenje informacije,

davanje instrukcija i prenos informacija drugima;
 Sposobnost da koordinira i nadzire rad osoblja na administrativnom i tehničkom nivou;
 Poznavanje rada na računaru u softverskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point,

Access);
 Edukacija bachelor, smer Prava, Ekonomije, odgovarajuće obuke i najmanje četiri (4)

godine radnog iskustva u relevantnoj tehničkog ili upravne oblasti

Postupak konkurisanja
Postupak konkurisanja je otvoren za spoljne kandidate, kao i za postojeće javne službenike koji uspunjavaju
kriterijume konkursa.  Prijava za zapošljavanje i opis radnog mesta mogu se preuzeti na recepciji zgrade
Ministarstva za ekonomski razvoj (Trg Majke Tereze, Toskana, Priština). Zvanični obrazac za prijavu,
možete preuzeti na internet stranici: http://mzhe.rks-gov.net.
Uz zahtev potrebne je  priložiti  sledeću  prateću dokumentaciju: Popunjeni obrazac, dokaz o obrazovnim
i stručnim kvalifikacijama (diplome stečene  u inostranstvu treba da budu nostrifikovane  od strane
MONT), dokaz radnog iskustva, dve reference.
Korišćenje pogrešnog obrasca i obrazac nepopunjen traženim podacima, smatraće se nevažećim. Prijave se
dostavljaju Kancelariji za arhivu, I sprat, zgrada Ministarstva za ekonomski razvoj ili putem pošte.

Opšte informacije za sve kandidate
Ministarstvo za ekonomski razvoj, pruža jednake mogućnosti zapošljavanja za sve državljane Kosova, i
dobrodošle su prijave od svih osoba muškog i ženskog pola iz svih zajednica na Kosovu.
Manjinske zajednice imaju pravo na pravičnu i proporcionalnu zastupljenost u organima javne službe, kao
što je utvrđeno u članu 11. stav 3. Zakona br. 03/L-149 o javnoj službi u Republici Kosovo.
Trajanje ugovora prema ZJS, uključujući i period probnog rada.
Zbog velikog broja primljenih prijava, kontaktiraće se samo kandidati koji uđu u uži izbor.
Rok za prijave je od datuma 13/09/2017 do datuma 27 /09/ 2017 , do 16:00
Konkrus će ostati otvoren 15 dana od dana objavljivanja u dnevnoj štampi.
Zahtevi podneti nakon isteka roka za konkurs, neće biti uzeti u obzir.
Za dodatne informacije, molimo pozovite sledeći broj: 038 200 21524


