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Në pajtim me dispozitat e Ligjit për Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës Ligji Nr. 03/ L -149, Rregulloren
Nr. 02/2010 për Procedurat e Rekrutimit në Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës,  Ministria e Tregtisë 
dhe Industrisë bën  :

                                                        REKRUTIM
                                                                                                                     
Institucioni:                                       Ministria e Tregtisë dhe Industrisë
                                
                                                   Zyra e Sekretares së Përgjithshme

Titulli i vendit të punës:                           Asistent ekzekutiv
Koeficienti / 5
Nr. i Referencës:  MTI/ 27
Numri i zyrtarëve që do të pranohen: 1
Vendi: Prishtinë                                                                                                                            Datë: 17.11.2017
____________________________________________________________________________________________
     Detyrat dhe përgjegjësitë:

· Siguron mbështetje të përgjithshme administrative dhe teknike përfshirë postën zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotësimin e raporteve të shpenzimeve , si dhe hartimin e dokumenteve për takime të ndryshme;  
· Komunikon direkt , dhe në emër të mbikëqyrësit me njësit organizative brenda institucionit për çështjet e iniciuara nga mbikëqyrësi;  
· Përgatitë dhe modifikon dokumentet duke përfshirë korrespondencën, raportet, memorandumet dhe e-malit për mbikëqyrësin; 
· Pranon dhe shpërndan korrespondencën për mbikëqyrësin dhe kujdeset për mbarëvajtjen e saj;  
· Ruan dhe mirëmban sistemin elektronik dhe kopjet fizike të dokumenteve dhe dosjeve të zyrës së mbikëqyrësit;  
· Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera për mbikëqyrësin si dhe ndihmon në zgjidhjen e ndonjë problemi administrativ dhe teknik; 
· Ndihmon mbikëqyrësin në caktimin dhe koordinimin e takimeve të ndryshme dhe të merr pjesë në takime nëse është e nevojshme;
· Kryen edhe detyra tjetër në përputhje me ligjet dhe rregulloret të cilat mund të kërkohen në mënyrë të arsyeshme kohë pas kohe nga mbikëqyrësi. 



Kualifikimet për këtë vend të punës:


· Arsimim bachelor : Administratë Publike, Ekonomik, Juridik;
· Trajnim përkatës dhe së paku katër (4) vite përvojë pune në fushën përkatëse teknike ose administrative.
· Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike në një fushë të njohur teknike ose administrative; 
· Aftësi për të punuar me vet-iniciativë në kuadër të planeve dhe procedurave të përcaktuara; 
· Shkathtësi të mira të komunikimit, përfshirë aftësinë për të interpretuar informata, dhënë udhëzime dhe përcjellë informata tek të tjerët; 
· Aftësi koordinimi dhe mbikëqyrje të punës së personelit në nivelin administrativ dhe teknik; 
· Shkathtësi kompjuterike në aplikacione të programeve (Word, Excel, Power Point, Access); 


Kushtet e pjesëmarrjes në rekrutim:

Të drejtë aplikimi kanë të gjithë qytetarët e Republikës së Kosovës, të cilët kanë zotësi të plotë për të vepruar, kanë shkollimin e lartë dhe kanë aftësinë profesionale për kryerjen e detyrave.

Kohëzgjatja e emërimit:

Nëpunësi i karrierës (përhershëm) Periudha provuese .Dymbëdhjetë (12) muaj.

Data e mbylljes së konkursit:

01.12.2017

Paraqitja e kërkesave

Formularët për aplikim mund të merren në recepcion të MTI-së, ose të tërhiqen nga web faqja e MTI-së, ku është bërë edhe shpallja e konkursit , në adresën www.mti-ks.org dhe dorëzohen në Divizionin e Burimeve Njerëzore, çdo ditë pune nga ora 8:00 -16:00 deri më: 01.12.2017. Për informata më të hollësishme mund të kontaktoni në nr. tel. 038-200 36-578. 

“Shërbimi Civil i Republikës së Kosovës, ofron mundësi të barabarta të punësimit për të gjithë shtetasit e Kosovës dhe mirëpret aplikacionet nga të gjithë personat e gjinisë mashkullore dhe femërore nga të gjitha komunitetet në Kosovë”.  

“Komunitetet jo-shumicë dhe pjesëtarët e tyre kanë të drejtë për përfaqësim të drejtë dhe proporcionalë organet e shërbimit civil të administratës publike,qendrore dhe lokale,siç specifikohet në Nenin 11, paragrafi 3të Ligjit Nr..03/L-149 mbi shërbimin Civil të Republikës së Kosovës”

 Kërkesat e dërguara pas datës së fundit nuk do të pranohen.
Për shkak te numrit të madh të kërkesave të pranuara, vetëm kandidatët e përzgjedhur në listën e ngushtë do  të kontaktohen.
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U skladu sa odredbama Zakona o Civilnoj Službi Republike Kosova Zakon Br. 03/L-149, Uredba Br. 02/2010 o procedurama za zapošljavanje u Civilnoj Službi Republike Kosovo, Ministarstva Trgovine
i Industrije objavljuje:
                                                      
REGRUTOVANJE

Institucija:                                       Ministarstvo Trgovine i Industrije

Kancelarija Generalnog Sekretara

Naziv radnog mesta:                           Izvršni Asistent
Koeficijent / 5
Referentni Br:  MTI/ 27   
Broj zvaničnika koji će biti prihvaćeni: 1
Mesto: Priština                                                                                                           Datum: 17.11.2017
____________________________________________________________________________________
     
Dužnosti i odgovornosti:

· Obezbeđuje opštu administrativnu i tehničku podršku, uključujući službenu poštu, telefonske pozive, skeniranje, slanje faksa i kopiranje dokumenata, ispunjavanje izveštaja rashoda, kao i izradu dokumenata za razne sastanke;  
· Direktno komunicira, i u ime nadzornika sa organizacionim jedinicama u okviru institucije za pitanja pokrenutih od strane nadzornika;
· Priprema i modifikuje dokumentaciju, uključujući prepiske, izveštaje, memorandume i e-mail nadzornika; 
· Prima i raspodeljuje prepiske za nadzornika i vodi računa za njihovo održavanje;
· Ćuva i održava elektronski sistem i fizičke kopije dokumenata i dosije kancelarije nadzornika;
· Upravlja kalendar sastanaka i drugih događaja za nadzornika i pomaže u rešavanje nekih administrativnih ili tehnićkih problema; 
· Pomaže nadzornika u zakazivanju i koordinaciji sa raznim sastancima i učestvuje na sastancima ako je potrebno;
· Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koji se razumno zahtevaju s vremena na vreme od strane nadzornika.




Kvalifikacije za ovo radno mesto:

· Bachelor Diploma: Javne Uprave, Ekonomije, Prava;
· Odgovarajuća obuka i najmanje 4 godine radnog iskustva u administrativnoj ili tehničkoj oblasti;.
· Znanje o upravnim/tehničkim standardnim postpupcima u poznatoj tehničkoj ili administrativnoj oblasti; 
· Sposobnost da radi na sopstvenoj inicijativi u okviru definisanih planova i procedura; 
· Dobre komunikacione veštine, uključujući i sposobnost da tumači informacije, daje instrukcije i prenosi informacije drugima;
· Sposobnost za koordinaciju i nadzor nad radom zaposlenih u administrativnom i tehničkom nivou; 
· Kompjuterske veštine u softverskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point, Access); 


Uslovi učešća u regrutaciji:

Pravo na apliciranje imaju svi građani Republike Kosovo, koji imaju punu pravnu sposobnost, imaju visoko obrazovanje i profesionalnu sposobnost za obavljanje dužnosti.

Trajanje imenovanja:

Sužbenik karijere (stalni). Probni period dvanaest (12) meseci.

Datum zatvaranja konkursa:

01.12.2017

Podnošenje prijave:

[bookmark: _GoBack]Formulari za prijavu se mogu dobiti na recepciji MTI, ili vebsajtu MTI, gde je i objavljen konkurs, u www.mti-ks.org adresu i dostavljaju se Diviziji za Ljudske Resurse, svaki radni dan od 8:00 -16:00 do: 01.12.2017. Za sve dodatne informacije možete kontaktirati br. Tel.. 038-200 36-578. 

“Civilna Služba Republike Kosovo, pruža jednake mogućnosti zapošljavanja za sve građane Kosova i pozdravlja aplikacije svih osoba muškog i ženskog pola svih zajednica na Kosovu."


"Manjinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo na pravično i proporcionalno zastupljenost  organi civilne službe javne, centralne i lokalne uprave, kao što je navedeno u Ćlanu 11, stav 3 Zakona Br.03 / L-149 o Civilnoj Službi Republike Kosovo"

 Zahtevi pristigli nakon određenog roka neće biti prihvaćeni.

Zbog velikog broja primljenih zahteva, samo uži izbor kandidata će biti kontaktirani.
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