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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 
                                               (për pozitë jo karrierë)   
           
Institucioni:                                       Ministria e Tregtisë dhe Industrisë

                                                    Agjencioni i Regjistrimit të Bizneseve në Kosovë


Titulli i vendit të punës:                     Asistente administrave 3  
Koeficienti / 6
Nr. i Referencës:  MTI/ 2
Vendi: Prishtinë                                                                                                                   
Kohëzgjatja e emërimit: Tre (3) muaj                                                                              Datë: 05.01.2017                                  
________________________________________________________________________________________
     Detyrat dhe përgjegjësitë:
· Ndihmon stafin Profesional dhe Drejtues në një numër të detyrave të rëndësishme dhe të shkathëta teknike/administrative (shpesh pa mbikëqyrje); kryen të gjitha punët në kohë dhe në mënyrë të saktë; 
· Merr përgjegjësi specifike, pa mbikëqyrje, për zbatimin e një numri të procedurave dhe udhëzimeve administrative përmes vet-iniciativës kur kërkohet; përfshirë trajtimin e rregullt në mënyrë të pavarur të çështjeve të paparapara me udhëzime por të ndërlidhura me nevojat e institucionit; 
· Mban regjistër të saktë dhe të plotë të aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve zyrtare, etj., përfshirë përgatitjen e raporteve dhe analizave statistikore; 
· Mund të kërkohet të mbikëqyrë stafin më të ri dhe koordinon/konsolidon dhe verifikon punën e tyre; 
· Mban kontakte të rregullta me punonjësit në të gjitha nivelet e institucionit, stafin e institucioneve tjera dhe publikun, përfshirë ofrimin e ndihmës dhe këshillave e udhëzimeve për çështje të caktuara ose shkëmbim të informatave; 
· Ndihmon në adresimin e pyetjeve nga menaxherët dhe stafi në lidhje me procedurat teknike ose administrative të cilat mund të jenë mjaft të komplikuara; 
· Kryen detyra tjera në përputhje me ligjet dhe rregulloret aktuale të cilat mund të kërkohen në mënyrë të arsyeshme kohë pas kohe 



Kualifikimet për këtë vend të punës:

· Arsimim i mesëm, trajnim përkatës dhe së paku tri (3) vite përvojë pune në fushën përkatëse  teknike ose  administrative.    
· Aftësi për zbatimin e procedurave dhe udhëzimeve administrative për kryerjen e detyrave të punës; 
· Shkathtësi komunikimi, 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); 

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 dhe kanë aftësinë profesionale për kryerjen e detyrave.

Kohëzgjatja e emërimit:

Tre (3) muaj

Data e mbylljes së konkursit:

19.01.2017


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: 19.01.2017. 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 të 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 Regrutacije u Civilnoj Službi Republike Kosova, Ministarstvo Trgovine
Industrija obavlja:
                                                             
                                                                REGRUTOVANJE  
                                                         (za pozicija ne keriere) 
                                           
Institucija:                                         Ministarstvo Trgovine Industrija

                                                  Kosovska Agencija za Registracije Biznisa 

 Naziv radnog mesta:                       Administrativni asistent 3    
 Koeficijent / 6
 Br. Ref:  MTI/ 2
 Mesto: Priština                                                                                                        Datum: 05.01.2017
 Rok trajanja: do tri (3) meseci 
____________________________________________________________________________________
   
  Dužnosti i odgovornosti:

· Pomaže Stručne i Vodeće osoblje u velikom broju važnih i veštih zadataka i tehničke/administrativne (često bez nadzora); obavlja sve poslove na vreme i tačan način;
· Uzima specifićne odgovornost, bez nadzora, da sprovede niz administrativnih procedura i uputstava kroz sopstvenu inicijativu kada je to potrebno; uključujući i redovno nezavisno tretiranje pitanja predviđenim sa uputstvima, ali povezana potrebama institucije;
· Održava precizne i pune evidencije aktivnosti, fajlova, dela, službenih dokumenata, itd, uključujući i pripremu izveštaja i statističke analize;
· Može biti potrebno da nadgleda mlađe osoblje i koordinira / konsoliduje i verifikuje njihov rad;
·  Održava redovne kontakte sa zaposlenima na svim nivoima institucije, osoblje drugih institucija i javnosti, uključujući i pružanje podrške, savete i posebna uputstva ili razmene informacija;
· Pomaže u rešavanju pitanja od rukovodilaca i osoblja u vezi tehničkih ili administrativnih procedura koje mogu biti prilično komplikovana;
· Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koji se razumno zahtevaju s vremena na vreme od strane rukovodioca;




Kvalifikacije za ovo radno mesto:

· Srednje obrazovanje, odgovarajuća obuka i najmanje tri (3) godine radnog iskustva u administrativnoj ili tehničkoj oblasti;
· Sposobnost za primenu administrativnih procedura i uputstva za obavljanje dužnosti posla;
· Veštine komunikacije, 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, Exel);

Uslovi učešća u regrutaciji:

[bookmark: _GoBack]Pravo na aplikiranje imaju svi građani Republike Kosova, koji imaju punu pravnu sposobnost, i profesionalnu sposobnost za obavljanje dužnosti.

Trajanje imenovanja:

Tri (3) meseci.


Datum zatvaranja konkursa:

19.01.2017


Podnošenje prijave:

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: 19.01.2017 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 administracije, kao što je navedeno u Ćlanu 11, stav 3 Zakona Br.03 / L-149 o Civilnoj Službi Republike Kosovo"

 Zahtevi pristigli nakon tog roka i nepotpune prijave neće biti prihvaćene.	

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