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Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo

Qeveria - Vlada - Government

Ministria e Punéve té Brendshme - Ministarstvo Unutrasnjih Poslova
Ministry of Internal Affairs

Prema Zakonu br. 06 / L - 114 o javnim sluzbenicima, Clan 34 (2i 3) i Uredba (NRC) BR. 16/2020 o prijemu i
karijeri u drzavnoj sluzbi Republike Kosovo, ¢lanovi: 7 i 9, Ministarstvo Unutrasnjih Poslova objavljuje:

Konkurencija

Prihvatanje

Prijava je otvorena za sve zainteresovane kandidate.

Naziv grupe Strucnjak za drustvene nauke
Institucija Ministarstvo Unutrasnjih Poslova
Br. Reference RNO0010631
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1. Opsti opis posla polozaja

1.0bezbeduje opstu administrativnu i tehnicku podrsku ukljucujuéi sluzbenu postu, telefonske pozive,
skeniranje, slanje faksa i kopiranje dokumenata, popunjavanje izvestaja o troskovima i izradi dokumenata
za razne sastanke ;

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

3. Priprema i modificira dokumente, ukljucujuéi prepiske, izvestaje, memorandume i e - maile za nadzornika
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4.Prima i rasporeduje korespodenciju za nadzornika i brine o njenom napretku ;
5. Cuva i odrzava elektronske sisteme i fizicke kopije dokumenata i dosjea kancelarije nadzornika ;

6.Upravlja kalendarom sastanaka i drugih dogadaja za nadzornika i pomaze u resavanju bilo kakvih
tehnickih i administrativnih problema;

7.Pomaze nadzornika u planiranju i koordinaciju sa raznim sastancima i ucestvuje na sastancima ukoliko je
potrebno ;

8.0bavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje se mogu razumno zatraziti s vremena na
vreme od strane nadzornika.

2. Opsti uslovi za prijem

- Da bude drzavljanin Republike Kosovo;

« Imati puni kapacitet za delovanje;

« Govorite jedan od sluzbenih jezika, u skladu sa Zakonom o jezicima;

Biti zdravstveno sposoban za izvrSavanje odgovarajuéeg zadatka;

» Ne biti osudivan pravosnaznom odlukom za namerno izvrsenje krivicnog dela;

- Da nema na snazi disciplinsku meru za uklanjanje sa polozaja javnog funkcionera, razreSenog prema ovom
zakonu.

3. Opsti formalni zahtevi

o Potrebno obrazovanje: Diploma univerzitetskih studija smer sa najmanje 180 kredita/ECTS ili
ekvivalentne njima, oblast ekonomije, prava, javne administracije.

o Posebne formalne klasifikacije:

o Potrebno radno iskustvo: Nije potrebno

o Dokaz da je osoba sa invaliditetom;
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4. Opsti (znanja, vestine i karakteristike) potrebni zahtevi

o Specificna profesionalna znanja u odgovarajuéoj oblasti rada, stecena kroz obrazovanje i osnovne

obuke;

o Vestine za razumevanje i sprovodenje operativnih praksi radi poboljsanja efikasnosti;
o Znanja u vezi standardnih administrativnih/tehnickih procedura u odredenoj oblasti;
o Sposobnost za samoinicijativni rad u okviru utvrdenih planova i procedura;

o Dobre komunikacione vestine, ukljucujuci sposobnost davanja uputstva i prosledivanja informacija

ostalima;

o Racunarske vestine u programskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point)

5. Trenutno upraznjena radna mesta

Br. Nasl . .. icij -
Kod ' as.o.\./ Pozicija klasa Koeficijen Institucija
Reference pozicije t

RN000084 Izvrsni . . Ministarstvo
7 "
RPC0002225 32 Asistent Profesionalni 3 Ekonomije

6. Nacin apliciranja

Preko portala za elektronsko zaposljavanje (https://konkursi.rks-gov.net)

7. Dokumentacija koju treba podnetih za apliciranje

o Kopija diplome koje su izdale obrazovne institucije
o Kopija dokaza o radnom iskustvu
o Kopija dokaza o obukama

8. Nacin ocenjivanja kandidata

« Pismeno testiranje
« Ocenijivanje biografije
« Intervju

9. Oblast znanja, kvaliteta i vestina koja ¢e se ocenjivati

Poslovi su rezervisani za zaposljavanje osoba sa invaliditetom

10. Nacin upoznavanja i komuniciranja sa kandidatima

Organizacija/
Rad posao

Zyra e
Sekretarit té
Pérgjithshém /
Asistent
Ekzekutiv

- Putem e-poste i portala za elektronsko zapoSljavanje (https://konkursi.rks-gov.net)

Br.
trazeni
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11. Objavljivanje konacnih rezultata

- Na kraju ocenjivanja kandidata, pobednik ¢e biti objavljen putem portala za elektronsko zaposljavanje
(https://konkursi.rks-gov.net). Svi kandidati koji u€estvuju u ovom postupku bi¢e pojedinacno obavesteni
elektronskim putem.

Té dhéna shtesé:

Poslovi su rezervisani za zaposljavanje osoba sa invaliditetom i zasniva se na clanu 12, stav 2, Zakona
br.03/L-0019 o obuci, profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju osoba sa invaliditetom.

Ne vecinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo za pravedno i proporcionalno zastupanje u civilnoj sluzbi
Kosova, kao Sto je specifikovano Zakonom.

Nevecinske zajednice i njihovi pripadnici, nedovoljno zastupljeni pol i osobe sa invaliditetom podsti¢u se da se
prijave za oglaSena radna mesta.

Prijave predate nakon isteka roka nece biti prihvacene i neispravne prijave ¢e biti odbacene.
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