Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo

O

N¢é mbéshtetje t€ nenit 12 t& Ligjit nr. 03/L-149 pér Shérbimin Civil t€ Republikés s¢ Kosovés
si dhe t€ nenit 15 t& Rregullores nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né¢ Shérbimin Civil,
Agjencia Kundér Korrupsionit, shpallé:

AGJENCIA KUNDER KORRUPSIONIT
AGENCIJA PROTIV KORRUPCIJE
ANTI - CORRUPTION AGENCY

KONKURS
Pér angazhim té pérkohshém

Agjencia Kundér Korrupsionit: Kérkon té punésojé né Zyrén e Drejtorit t&€ Agjencisé
Titulli i vendit té punés: 1 (Njé) pozité - Asistent ekzekutiv

Kategoria funksionale dhe grada e vendit té punés: Koeficienti 7, si dhe Shtesa prej 188,2
Euro

Numrit té referencés sé vendit té punés: Asistent Ekzekutiv - AD/130 / JP00020150
Kohézgjatja e angazhimit: Me afat té caktuar, pozité jo e karrierés, zévendésim 1 zyrtares
e cila éshté n€ pushim pa pagesé.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Siguron mbéshtetje t€ pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve té
shpenzimeve , si dhe hartimin e dokumenteve pér takime t€ ndryshme;

e Komunikon direkt, dhe né emér té€ mbikéqyrésit me njésit organizative brenda
institucionit pér ¢éshtjet e iniciuara nga mbikéqyrési;

e Pérgatit€ dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet,
memorandumet dhe e-malit pér mbikéqyrésin;

e Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen
e saj;

e Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t€ dokumenteve dhe dosjeve
té zyrés s€ mbikéqyrésit;

e Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin si dhe ndihmon
né zgjidhjen e ndonj€ problemi administrativ dhe teknik;

e Ndihmon mbikéqyrésin né caktimin dhe koordinimin e takimeve t€ ndryshme dhe té
merr pjes€ né takime nése €shté e nevojshme;

e Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té€ cilat mund t€ kérkohen
né ményré t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

Kushtet e pjesémarrjes né rekrutim:
Pranimi né Shérbimin civil né€ pozitat e jo - karrierés €sht€ 1 hapur pér t€ gjithé kandidatét e
jashtém si dhe pér népunésit civil aktual.

Shkollimi, aftésia, pérvoja dhe atributet tjera qé kérkohen:
1. Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé t€ njohur
teknike ose administrative;



2. Aftési pér t€ punuar me vet-iniciativé né kuadér t€ planeve dhe procedurave té
pércaktuara;

3. Shkatht€si t€ mira t&€ komunikimit, pérfshiré aftésin€ pér té€ interpretuar informata,
dhéné€ udhézime dhe pércjell€ informata tek té tjerét;

4. Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje t€ punés sé€ personelit né nivelin administrativ dhe
teknik;

5. Shkathtési kompjuterike né€ aplikacione t€ programeve (Word, Excel, Power Point,
Access);

6. Arsimim Bachelor, trajnim pérkatés dhe sé paku katér (4) vite pérvojé€ pune né fushén
pérkatése teknike ose administrative.

Zbatimi i parimeve té punés:
Ligji nr. 03/L-149 mbi Shérbimin Civil t&€ Republikés s€¢ Kosovés vlen me kété rast ndérsa do
té ofrohen edhe parimet specifike t€ punés.

Kohézgjatja e angazhimit: Me afat t€ caktuar, pozité jo e karrierés, zévendésim 1 zyrtares e
cila &shté n€ pushim pa pagesé.

Paragqitja e aplikacioneve: 02.11.2018 - 16.11.2018. Pranimi i aplikacioneve béhet ¢cdo dité
pune, nga ora 08:00 deri né€ orén 12:00 dhe nga 13:00 deri n€ 16:00.

Formulari pér aplikim mund té shkarkohet né webfaqen e Agjencisé www.akk-ks.org ose té
merret né recepcionin e ndértesés sé Agjencisé kundér Korrupsionit né Prishtiné (Rr. “Nazim
Gafurri” nr. 31). Formulari zyrtar 1 aplikimit duhet t€ dorézohet s€ bashku me dokumentet né
vijim:

Letér Motivimin;

Déshmité pér kualifikimin shkollor;

Specializimin, kurset e ndjekura;

Déshmité pér pérvojén e punés si dhe dy referenca.

Pérdorimi i formularit t€ gabueshém dhe t€ pakompletuara me té dhénat e kérkuara, si dhe me
te dhéna té paraqitura me vones€, do t€ konsiderohet 1 pavlefshém.

“Shérbimi Civil i Republikés sé Kosovés ofron mundési té barabarta té punésimit pér té
gjithé shtetasit e Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé
mashkullore dhe femérore nga té gjitha komunitetet né Kosové”.

“Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfagésim té drejté dhe
proporcional né organet e Shérbimit civil té¢ Administratés publike gendrore dhe lokale, si¢
specifikohen né nenin 11 (3) té Ligjit nr. 03/L-149 pér Shérbimin Civil té Republikés sé
Kosovés™

Aplikacionet e dorézuara pas afatit t€ paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e
pakompletuara refuzohen. Pér shkak té numrit t€ madh té aplikacioneve t€ pranuara, vetém
kandidatét e pérzgjedhur né€ listén e ngushté do t€ kontaktohen.

N¢ rast t€ ndonj€ pyetje mund té kontaktoni Zyrén e Personelit né numrin e telefonit 038 -
518 942, Lokali: 10 715.



Republika e Kosovés
Republika Kosova-Republic of Kosovo

AGJENCIA KUNDER KORRUPSIONIT
AGENCIJA PROTIV KORRUPCIJE
ANTI - CORRUPTION AGENCY

O

Na osnovu ¢lana 12. Zakona br . 03/L-149 o Civilnoj Sluzbi Republike Kosovo 1 ¢lana 15
Uredbe br. 02/2010 za Procedure Zaposljavanja u Civilnoj Sluzbi, Agencija protiv Korupcije
objavljuje :

KONKURS
Za privremeno angazovanje

Agencija protiv Korupcije: Trazi da zaposli u Kancelariji Direktora Agencije

Naziv radnog mesta: 1 (Jedna) pozicija — [zvrsni asistent

Funkcionalna kategorija i gradiranje radnog mesta: Koeficient 7, kao 1 dodatak od 187
Euro

Broj preporuke za radno mesto: Asistent Ekzekutiv - AD/130 / JP00020150

Vreme trajanja angaZovanja: Na odredeno vreme, pozicija ne- karijere, zamena sluzbenice
koja je na nepla¢enom odsustvu .

DuzZnosti i odgovornosti:

e Vodi rauna za opS$tu administrativnu 1 tehnicku podrsku, ukljucujuéi 1 sluzbenu
postu, telefonske pozive, faks poruke, skaniranje 1 kopiranje dokumenata,
dopunjavanje izvestaja o trosSkovima, kao 1 izradu dokumenata o raznim sastancima;

e Direktno komuniciranje u ime nadzornika sa organizacionim jedinicama unutar
institucije o pitanjima koja su inicirana od strane nadzornika;

e Priprema 1 modificira dokumente, ukljucujuci i dospisivanje, izvestaje, memorandume
1 elektronsku postu za nadzornika;

e Prima i distribuira dopisivanje za nadzorinika 1 vodi rauna o progresu iste;

e Cuva i odrzava elektronski sistem i fizi¢ke kopije dokumenata i dosijea kancelarije
nadzornika;

e Menadzira kalendar sastanaka i ostalih dogaDaja za nadzornika, kao i pomaZe na
re$avanju odreDenog administrativnog i tehni¢kog problema;

e PomaZe nadzornika na odreDivanju i koordinisanju raznih sastanaka i uéestvuje na
sastancima ako je to potrebno;

e [zvrSava druge zadatke u skladu sa zakonima i uredbama koje se mogu zahtevati na
razuman nacin i povremeno od strane nadzornika.

Uslovi uceS¢a u zapoSljavanju :
Prijem u Civilnu Sluzbu sluzbu za pozicije ne - karijere je otvorena za sve spoljne kandidate
1 postojecih civilnih sluZbenika;

Potrebno obrazovanje, sposobnosti, iskustvo i drugi atributi:
1. Poznavanje standardnih administrativnih/tehni¢kih procedura u odreDenoj poznatoj
administrativnoj ili tehnickoj oblasti;
2. Sposbnost za samoinicijativni rad u okviru planova i odreDenih procedura;



3. Dobre sposobnosti komuniciranja, uklju¢uju¢i 1 sposobnost za interpretaciju
informacija, davanje uputstava i prenoSenje informacija kod ostalih;

4. Sposobnsot koordinisanja i nadgledanja rada osoblja administrativnog i tehni¢kog
nivoa;

5. Sposobnost za rad na kompjuterskim aplikacijama i programima (Word, Excel, Power
Point, Access);

6. Nivo obrazovanja bachelor, relevantni trening i najmanje Cetri (4) godine radnog
iskustva na relevantnoj administrativno-tehnickoj oblasti.

Primena principa rada:
U ovom slucaju vazi Zakon br. 03/L-149 o Civilnoj Sluzbi Republike Kosova ali bice
ponudeni i drugi specifi€ni principi.

Vreme trajanja angaZovanja: Na odredeno vreme, pozicija ne-karijere, zamena sluzbenice
koja je na nepla¢enom odsustvu .

PodnosSenje zahteva: 02.11.2018 - 16.11.2018. Prijem prijava se vrsi svakog radnog dana od
08:00 do 12:00 ¢asova 1 od 13:00 do 16:00.

Prijavni formular moZete preuzeti na sajtu Agencije www.akk-ks.org ili uzeti u recepciji
zgrade Agencije protiv Korupcije u PriStini (Ul. "Nazim Gafuri" br. 31). Zvani¢ni formular
mora biti dostavljen zajedno sa slede¢im dokumentima :

e Pismo motivacije ;

e Dokaz skolskih kvalifikacija ;

e Kursevi, obuke ;

e Dokaz radnog iskustva i dve reference.

Upotreba pogresnog obrasca, nekompletiranog u smislu trazenih podataka, kao i kasno
prijavljenih, smatrat ¢e se nevazecim.

“Civilna sluzba Republike Kosovo pruza jednake mogucnosti zaposljavanja za sve gradane
Kosova i pozdravlja aplikacije od svih osoba, muskog i Zenskog, iz svih zajednica na
Kosovu".

“Manjinske Zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo da budu predstavljeni proporcionalno
na organima Javne Sluzbe na lokalnom i centralnom nivou, kao Sto je naznaceno u CI.11 (3)
Zakona br. 03/L-149 o Javnoj Sluzbi Republike Kosovo ™.

Prijave pristigle nakon tog roka nece biti prihvacene 1 nepotpune prijave se odbacuju. Zbog
velikog broja pristiglih prijava , samo uzi izbor kandidata ¢e biti kontaktirani .

U slucaju nekih pitanja mozete kontaktirati Kancelariju za Osoblje, preko telefona br. 038
518942 ili 10 715.



