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Në pajtim me dispozitat e Ligjit për Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës, neni 12, paragrafi 4, Ministria e Tregtisë dhe Industrisë bën  :                                                                                        

                                                                
                                                                 REKRUTIM  
                                                                                                                      
Institucioni:                               Ministria e Tregtisë dhe Industrisë

                                                        Divizioni i prokurimit


Titulli i vendit të punës:      Zyrtar i prokurimit 

Paga bruto:  400 €

Numri i zyrtarëve – 1

Lloji i kontratës: “ Marrëveshje për shërbime të veçanta” kohëzgjatje 6 muaj

                                                                                                                                             Datë: 03.08.2017
____________________________________________________________________________________
Detyrat dhe përgjegjësitë:


· Përgatit materiale standarde, varësisht nga metoda e prokurimit si dhe proceduart administrative, 
· Përgatit dokumentacionin dhe ftesa për oferta për tenderë dhe dërgimin e tyre për shpallje në mjetet e informimit, 
· Pranon material të tenderëve në listë dhe regjistrimi i të gjitha kompanive që marrin materialin e tenderi në listën e hartuar për këtë qëllim,
· Kontrollon faturat në pajtim me kushtet e kontratës, me shënimet mbi mallrat e pranuara të nënshkruara nga nëpunësi i emëruar për pranimin e mallrave, përgatit dokumentacionin për pagesë dhe dërgon lëndët për ekzekutim,
· Pranon oferta nga kompanitë në kohën e paraparë në tender, dokument dhe merr pjesë në përgatitjen e hapjes së ofertave,
· Merr pjesë në përgatitjen e procedurave të hapjes së ofertave,
· Mban të dhëna detale për të gjithë ofertuesit pjesëmarrës, për veprimet dhe vendimet e marra, si dhe nënshkrimi i komenteve nga secili anëtar.
· Kryen edhe punë tjera në pajtim me qëllimin e vendit të punës të cilat mund të kërkohen kohë pas kohe nga mbikëqyrësi.



Kualifikimet për këtë vend të punës:

· Diplomë Universitare, Fakulteti Juridik apo Ekonomik.
· 1 (një) vit përvojë pune;
· Njohuri të ligjeve dhe rregulloreve të aplikueshme; 
· Shkathtësi në komunikim planifikim të punës koordinimi eventual i personelit në nivel administrativ; 
· Shkathtësi hulumtuese, analitike, vlerësuese dhe formulim të rekomandimeve dhe këshillave profesionale;
· 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:
 6 muaj 


Data e mbylljes së konkursit: 

09.08.2017


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: 09.08.2017. Për informata më të hollësishme mund të kontaktoni në nr. tel. 038-200 36-578. 

Kërkesat e dërguara pas datës së fundit dhe kërkesat e pakompletuara 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, Član 12, stav 4, Ministarstvo Trgovine i Industrije obavlja:                                                                                        

                                                                
                                                                  REGRUTOVANJE
                                                                                                                      
Institucija:                                Ministarstvo Trgovine i Industrije

Divizija za Nabavke


Naziv radnog mesta:     Službenik za Nabavke

Bruto plata:  400 €

Broj zvanićnika koji će biti prihvaćeni – 1

Vrsta ugovora: “Sporazum o posebnim uslugama” 

Trajanje ugovora: 6 meseci
                                                                                                                       Datum: 03.08.2017
____________________________________________________________________________________

Dužnosti i odgovornosti:

· Priprema standardne materijale, u zavisnosti od načina nabavke, kao i administrativnih postupaka, 
· Priprema dokumentaciju i pozivnice za ponude za tendere i njihovo dotavljanje za objavljivanje u medijima, 
· Prihvata tenderske materijale na spisku i registraciju svih kompanija koje primaju materijal za ponudu na listi koja je namenjena za ovu svrhu,
· Proverava fakture u skladu sa uslovima ugovora, uz napomene o primljenoj robi potpisanog od strane službenika koji je imenovan za prijem robe, priprema dokumentaciju za plaćanje i šalje predmete za izvršenje,
· Prima ponude od kompanija u predviđeno vreme na tenderu, dokumentu i učestvuje u pripremi otvaranja ponuda,
· Učestvuje u pripremi procedura otvaranja ponuda,



· Održava detaljne podatke za sve učesnike koji učestvuju, za preduzete akcije i odluke, kao i za potpisivanje komentara od svakog člana.
· Vrši i druge dužnosti u skladu sa svrhom radnog mesta, koje mogu biti zatražene iz vremena na vreme od nadzornika.



Kvalifikacije za ovo radno mesto:

· Univerzitetska Diploma, Ekonomski ili Pravni Fakultet.
· 1 (jedna) godina radnog iskustva;
· Poznavanje važećih zakona i propisa; 
· Veštine u komunikaciji, planiranje rada, eventualna koordinacija osoblja na administrativnom nivou; 
· Istraživačke, analitićke, ocenjivaćke veštine i formulacija preporuka i stručnih saveta;
· 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 da deluju, imaju visoko obrazovanje i profesionalnu sposobnost za obavljanje dužnosti.

Trajanje imenovanja:
 6 meseci


Datum zatvaranja konkursa: 

09.08.2017


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 do 16:00 ćasova: 09.08.2017. Za sve dodatne informacije možete kontaktirati br. tel.  038-200 36-578. 

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

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