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Republika e Kosovës
Republika Kosova - Republic of Kosovo

Qeveria - Vlada - Government

Ministria e Tregtisë dhe Industrisë

Ministarstvo Trgovine i Industrije - Ministry of Trade and

Industry

	


U skladu sa odredbama Zakona o civilnoj službi Republike Kosovo, Zakon br. 03/ L -149, Uredbe br. 

02/2010 o procedurama za regrutovanje u civilnoj službi Republike Kosovo, Ministarstvo trgovine i industrije objavljuje:

                                                             REGRUTACIJU

Institucija:  Ministarstvo trgovine i industrije

Tržišna inspekcija
Naziv radnog mesta:  Administrativni Asistent 3
Koeficijent/ 6
Br. reference:  MTI/ 11
Broj službenika koji će biti primljeni: 1

Mesto: Priština                                                                                                                             Datum: 26.09.2018
____________________________________________________________________________________________
Obaveze i odgovornosti:

· Pomaže stručnom i rukovodećem osoblju u velikom broju važnih i veštih tehničko/administrativnih zadataka  (često bez nadzora); obavlja sve poslove na vreme i tačan način;
· Preuzima specifičnu odgovornost, bez nadzora, da sprovede niz administrativnih procedura i uputstava kroz sopstvenu inicijativu kada je to potrebno; uključujući i redovno nezavisno tretiranje predviđenih pitanja sa uputstvima, ali povezana sa potrebama institucije;
· Održava precizne i pune evidencije aktivnosti, fajlova, radova, službenih dokumenata, itd, uključujući i pripremu izveštaja i statističke analize;

· Može biti potrebno da nadgleda mlađe osoblje i koordinira / konsoliduje i proverava  njihov rad;

· Održava redovne kontakte sa zaposlenima na svim nivoima institucije, sa osobljem drugih institucija i javnosti, uključujući i pružanje podrške, saveta i uputstva o određenim pitanjima ili razmeni informacija;
· Pomaže u adresiranju pitanja od menadžera i osoblja u pogledu tehničkih ili administrativnih procedura koje mogu biti prilično komplikovane;
· Obavlja druge dužnosti u skladu sa važećim zakonima i uredbama  koje se povremeno mogu zahtevati na razuman način.
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 radnih dužnosti;

· Veštine komunikacije, uključujući i sposobnost da tumači informacije, daje instrukcije i prenosi informacije drugima;

· Sposobnost za koordinaciju i nadzor rada zaposlenih u administrativnom i tehničkom nivou;

· Kompjuterske veštine u programskim aplikacijama (Word, Excel);

Uslovi učešća u regrutaciji:

Pravo apliciranja imaju svi građani Republike Kosova, koji imaju punu pravnu sposobnost, završeno visoko obrazovanje i profesionalnu sposobnost za obavljanje dužnosti.

Trajanje imenovanja:

Službenik karijere (trajno). Probni period: dvanaest (12) meseci.

Datum zatvaranja konkursa:

10.10.2018
Podnošenje aplikacije:

Obrasce za apliciranje možete dobiti na recepciji MTI-a, ili preuzeti sa internet stranice MTI-a, gde je objavljen konkurs, na adresi www.mti-ks.org i dostavljaju se Diviziji za ljudske resurse svakog radnog dana od 8:00 -16:00 časova do:10.10.2018. Za detaljnije informacije možete pozvati na broj telefona. 038-200 36-578. 

“Civilna služba Republike Kosovo, pruža jednake mogućnosti zapošljavanja za sve građane Kosova i dočekuje apliciranje od svih osoba muškog i ženskog pola iz svih zajednica na Kosovu”.  

“Ne-većinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo na pravičnu i proporcijalnu zastupljenost u organima civilne službe javne administracije, u centralnom i lokalnom nivou,kao što je navedeno u članu  11. stav  3. Zakona br. 03/L-149 o civilnoj službi Republike Kosovo”

 Nepotpune prijave kao i prijave koje su dostavljane posle zadnjeg roka, neće biti prihvaćene.

Zbog velikog broja primljenih prijava, samo kandidati u užem izboru biće kontaktirani.

