Republika e Kosovés
Republika Kosova / Republic of Kosovo

Késhilli i Kosovés pér Trashégimi Kulturore
Savet Kosova za Kulturno Nasledje / Kosovo Council for the Cultura] Heritage

Prishting, 29.01.2020

Bazuar né nenin 12, paragrafi 4 & Ligjit Nr. 03/ L -149 pér Shérbimin Civil t& Republikés sé
Kosovés, dhe né Ligjin Nr. 04/L-077 pér Marrédhéniet e Detyrimeve, me qéllim té ofrimit t&
shérbimeve t& veganta, Késhilli i Kosovés pér Trashégimi Kulturore, shpall kété :

Konkurs pér Marréveshje dhe Shérbime té Vecanta

Titulli i punés: Asistent

Koeficienti: 6

Llojiikontratés: Marréveshje pér Shérbime t& Veganta - (MSHV)
Kohézgjatja e emérimit:6(gjaté) muaj

Orét e punes: 40 oré né javé

Raporton: Udhéheqgésit Ekzekutiv

Vendi i punés: Kompleksi Rilindja, Kontenjeri nr.3 Prishtiné

Nr i References; 04/2020

Detyrat dhe pérgjegjésite:
Né koordinim me mbikéqyrésin:

* Siguron mbéshtetje t& pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin dhe kopjimin e dokumenteve;

* Pérgatit€¢ dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet,
memorandumet dhe e-malit pér mbikéqyrésin;

® Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e
saj;

* Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t& dokumenteve dhe dosjeve t&
zyrés s€ mbikéqyrésit;

* Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin si dhe ndihmon né
zgjidhjen e ndonjé problemi administrativ dhe teknik;

* Kryen edhe detyra tjetér ng pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund té kérkohen né
ményré t& arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

Shkathtésité e kérkuara: (Kualifikimet, pérvojat si dhe aftésité dhe shkathtésits tjera qé
kérkohen pér keté vend t¢ punés)

- Diplomé universitare pa pérvojé pune;

- Shkathtési pér te organizuar punén e vet;

- Shkathtésj hulumtuese, analitike, vlerésuese t& informacionit;

- Aftési pér pérmbushje t& detyrave dhe punéve nén presion;

- Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve te programeve (Word, Excel, Power Point,
Internetit).
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Marrja dhe dorézimi i aplikacioneve

Késhilli i Kosovés pér Trashégimi Kulturore, Kompleksi Rilindja, Kontejneri nr.3 kati i II (dyt&)
zyra nr.219, Prishting, Kosové. ose né form elektronike: http:/kktk.rks-gov.net. Pér informata t&
hollésishme mund t& kontaktoni Tel: +383 (0) 38 211 611, prej orés 08:00-16:00. Konkursi &shté i
hapur nga data 29.01.2020 deri me daté 05.02.2020.

Aplikacionet e dérguara me postg, té cilat mbajné vulén postare mbi dérgesén e béré ditén e fundit t&
afatit pér aplikim, do t& konsiderohen t& vlefshme dhe do t& merren n& shqyrtim, nése arrijn€ brenda
afateve ligjore.

Shérbimi civil 1 Kosovés ofron mundési t& barabarta t& punésimit pér t& gjithé shtetasit e Kosovés

dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore nga t& gjitha
komunitetet né Kosoveé.

Aplikacionet e dorézuara pas afatit t& paraparé nuk pranohen. Aplikacionit i bashkéngjiten kopjet e
dokumentacionit mbi kualifikimin dhe dokumentacionet e tjera t& nevojshme, qé kérkohen pér até
vend pune. Vetém kandidatét e pérzgjedhur né listen e shkurtér do t& kontakohen.
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Pristina, 29.01.2020. godine

Na osnovu €lana 12. stav 4. Zakona br. 03/L-149 o civilnoj sluzbi Republike Kosovo, i Zakona br.
04/L-077 o obligacionim odnosima, u cilju pruZanja posebnih usluga, Savet Kosova za kulturno
naslede, raspisuje ovaj:

Konkurs za Ugovor o posebnim uslugama

Naziv radnog mesta: Asistent

Koeficijent: 6

Vrsta ugovora: Ugovor o posebnim uslugama - (UPU)
Trajanje imenovanja:6 (Sest) meseci

Radno vreme: 40 sati nedeljno

Izvestava: Izvr§nom rukovodiocu

Radno mesto: Kompleks Rilindja, Kontejner br. 3 Pristina
Referentni broj: 04/2020

Duznosti i odgovornosti:
U koordinaciji sa nadzornikom:

e Obezbeduje opstu administrativnu i tehni¢ku podrsku, ukljuéujuéi sluzbenu postu, telefonske
pozive, skeniranje i kopiranje dokumenata;

¢ Priprema i modifikuje dokumenta, ukljudujuéi prepisku, izvestaje, memorandume i e-mail za
nadzornika;

e Prima i distribuira prepisku za nadzornika i brine se 0 njenom napretku;

e Cuva i odrzava elektronski sistem i Stampane kopije dokumenata i dosijea kancelarije
nadzornika;

e Upravlja kalendarom sastanaka i drugim dogadajima za nadzornika, kao i pomaZe u
reSavanju bilo kojeg administrativnog i tehni¢kog problema;

e Obavlja i druge duZnosti u skladu sa zakonima i uredbama, koje nadzornik moze
pravovremeno 1 razumno zahtevati,

Potrebne vestine: (Kvalifikacije, iskustvo kao i druge sposobnosti i vestine koje su potrebne za
ovo radno mesto)

- Univerzitetska diploma bez radnog iskustva;

- Vestine za organizovanje svog rada;

- Istrazivacke, analitiCke, i ves§tine procene informacija;

- Sposobnosti za ispunjavanje duznosti i poslova pod pritiskom;

- RaCunarske vestine za aplikaciju programa (Word, Excel, Power Point, Internet).
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Preuzimanje i podnosenje aplikacija

Savet Kosova za kulturno naslede, Kompleks Rilindja, Kontejner br. 3, II (drugi) sprat, kancelarija
br. 219, Pristina, Kosovo, ili u elektronskom obliku: http:/kktk.rks-gov.net. Za detaljnije
informacije moZete kontaktirati na tel: +383 (0) 38 211 611, od 08:00-16:00 &asova. Konkurs je
otvoren od 29.01.2020. do 05.02.2020. godine.

Aplikacije poslate postom, koje nose postanski peat na posiljci poslednjeg dana roka za apliciranje,
smatrale se vazeCem i uzede se u razmatranje, ako stignu u zakonskom roku.

Civilna sluzba Kosova pruza jednake moguénosti zapogljavanja svim gradanima Kosova i
pozdravlja prijave svih lica muskog i Zenskog pola iz svih zajednica na Kosovu.

Aplikacije dostavljene nakon predvidenog roka neée biti prihvaéene. Aplikaciji priloziti kopije
dokumentacije o kvalifikaciji i drugu neophodnu dokumentaciju potrebno za radno mesto za koje
konkuriSete. Bi¢e kontaktirani samo kandidati izabrani u uzi izbor.



