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Na osnovu Zakona br. 06/L – 114 za javne službenike, član 38 (1,2,3 i 4) i Uredbe (VRK) BR. 16/2020 za prijem i karijeru u državnoj službi Republike Kosovo, član 40 Ministarstvo Industrije, Preduzetništva i Trgovine raspisuje:


Konkurs

Premeštanja unutar kategorije

Pravo prijave u ovom postupku imaju samo postojeći državni službenici iste kategorije zaposleni u istoj ili u drugoj ustanovi državne službe.


Naziv radnog mesta	Administrativni Pomoćnik 4
Klasa pozicije	Profesionalna 3
Koeficijent/plata	Po Zakonu o budžetu koeficijent je 6, prema Zakonu o Plate je 3.98
Br. traženih	1
Datum e obaveštenja	02/03/2023
Rok za prijavljivanje	21/03/2023 - 28/03/2023
Institucija	Ministarstvo Industrije, Preduzetništva i Trgovine
Departman	Tržišni inspektorat
Odsek
Radno mesto	Priština
Br. reference	RN00011068
Kod	RPC0004718
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1.  Opšti opis posla

1. Pomaže stručnom i rukovodećem osoblju u nizu važnih i veštih tehničko-administrativnih poslova (često bez nadzora), sve poslove obavlja blagovremeno i tačno;
2. Preuzima specifičnu, nenadziranu odgovornost za sprovođenje niza administrativnih procedura i uputstava na sopstvenu inicijativu kada je to potrebno, uključujući redovno i nezavisno rešavanje pitanja koja nisu predviđena uputstvima, ali se odnose na potrebe institucije;
3. Vodi tačnu i potpunu evidenciju aktivnosti, dosijea, radova i službene dokumentacije itd., uključujući izradu statističkih izveštaja i analiza;
4. Može se tražiti da nadgleda mlađe osoblje i koordinira, objedinjuje i proverava njihov rad;
5. Održava redovan kontakt sa zaposlenima na svim nivoima ustanove, osobljem drugih institucija i javnošću, uključujući pružanje pomoći i saveta i uputstva o određenim pitanjima ili razmenu informacija;
6. Pomaže u rešavanju pitanja od strane menadžera i osoblja u vezi sa tehničkim ili administrativnim procedurama koje mogu biti prilično komplikovane;
7. Obavlja druge dužnosti u skladu sa važećim zakonima i propisima koji mogu biti razumno potrebni povremeno.
2.  Uslovi za premeštanje u okviru kategorije i posebni zahtevi

· Da bude državni službenik iste kategorije za koju se prijavljuje.
· Da bude državni službenik potvrđen na dužnosti u slučaju premeštanja u okviru profesionalne kategorije.
· Da nije kažnjen bilo kakvom disciplinskom merom koja još nije ugašena (prestala).
· Da je ocenjen najmanje kao 'dobar' za rezultate rada, barem tokom poslednje dve godine ocenjivanja.
· U slučaju konkurisanja za premeštanje u okviru profesionalne kategorije, da bude najmanje 'dobro' ocenjen u poslednjih godinu dana.
3.  Opšti formalni zahtevi

· 	Potrebna stručna sprema: Diploma o visokom obrazovanju najmanje 3 godine studija.
· Potrebno radno iskustvo: Nije potrebno.
4.  Potrebni opšti zahtevi (znanje, veštine i kvalitet)

· Specifična stručna znanja iz relevantne oblasti rada, stečena obrazovanjem i osnovnom obukom;
· Sposobnost razumevanja i primene operativnih praksi za poboljšanje efikasnosti;
· Poznavanje standardnih administrativnih/tehničkih procedura u određenoj oblasti;
· Sposobnost samoinicijativnog rada u okviru definisanih planova i procedura;
· Dobre komunikacijske veštine, uključujući sposobnost davanja uputstava i prenošenja informacija drugima;
· Poznavanje rada na računaru u softverskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point).
5.  Dokumentacija koju treba dostaviti za prijavu

· Kopije diploma koje su dodelile obrazovne ustanove
· Kopije dokaza o zaposlenju
· Kopije dokaza o obuci
· Kopije procene rada za poslednje dve godine
· Dokument koji dokazuje da nemate neku disciplinsku meru koje još uvek nije ugašena (prestala)

6.  Datum objavljivanja rezultata preliminarne procene

· Spisak kandidata koji ispunjavaju uslove za premeštanje u okviru kategorije biće objavljen najkasnije do 04.04.2023. godine, na elektronskom portalu za zapošljavanje (https://konkursi.rks-gov.net)
7.  Datum, mesto i vreme gde će se održati intervju

· 12.04.2023 Sala za sastanke MIPT-a, 09:00
8.  Oblast znanja, veština i kvaliteta koje će se ocenjivati na intervjuu

Osposobljenost za sprovođenje procedura i administrativnih uputstava za obavljanje radnih zadataka.
Komunikacijske veštine uključujući sposobnost tumačenja informacija, davanja uputstava i prenošenja informacija drugima.
Sposobnost za koordinisanje i nadzor rada osoblja na administrativnom i tehničkom nivou. Poznavanje važećih zakona i propisa.
Poznavanje rada na računaru Microsoft office paketa.

9.  Način vrednovanja kandidata/prijavljenih

· 	Intervju

10.  Način obaveštavanja i komuniciranja sa kandidatima

· 	Putem e-pošte i portala za elektronsko zapošljavanje (https://konkursi.rks-gov.net)
11.  Način prijavljiavanja

· 	Preko elektronskog portala za zapošljavanje (https://konkursi.rks-gov.net)
12.  Datum objavljivanja konačnih rezultata

Na kraju ocenjivanja kandidata, pobednik će biti proglašen putem elektronskog portala za zapošljavanje (https://konkursi.rks-gov.net). Svi kandidati koji učestvuju u ovom postupku biće pojedinačno obavešteni elektronskim putem

Dodatni podaci:
Nevećinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo na pravičnu i proporcionalnu zastupljenost u državnoj službi Kosova, kako je navedeno u Zakonu. 
[bookmark: _GoBack]Nevećinske zajednice i njihovi pripadnici, nedovoljno zastupljeni pol i osobe sa invaliditetom podstiču se da se prijave za oglašene pozicije(radna mesta). Prijave podnete nakon predviđenog roka se ne prihvataju, a nepotpune prijave se odbijaju
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