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Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government
MINISTRIA E BUJQESISE, PYLLTARISE DHE ZHVILLIMIT RURAL

MINISTARSTVO POLJOPRIVREDE, SUMARSTVA | RURALNOG RAZVOJA
MINISTRY OF AGRICULTURE, FORESTRY AND RURAL

Né pajtim me dispozitat e Ligjit pér Shérbimin Civil t& Republikés sé Kosovés, neni 12,
paragrafi 4, Ministria e Bujqésisé Pylltarisé dhe Zhvillimit Rural bén :

REKRUTIM
II.
Titulli i vendit té punés:  Asistent /e Administrativ/e
Ref: DL-16/18
Departamenti : Ligjor
Koeficienti : 6
Vendi i punés: Prishtiné
Lloji i kontratés: “Marréveshje pér shérbime té vecanta” kohézgjatje 6 muaj

Qéllimi i vendit té punés:
Ofrimi i pérkrahjes administrative dhe teknike pér Drejtorin e Departamentit Ligjor

Detyrat e punés :

e Siguron mbéshtetje té pérgjithshme administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare,
telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotésimin e raporteve té
shpenzimeve, si dhe hartimin e dokumenteve pér takime té ndryshme;

e Komunikon direkt, dhe né emér té mbikéqyrésit me njésit organizative brenda
institucionit pér ¢éshtjet e iniciuara nga mbikéqyrési;

o DPérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet,
memorandumet dhe e-malit pér mbikéqyrésin;

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

¢ Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t&¢ dokumenteve dhe dosjeve
té zyrés sé mbikéqyrésit;

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

¢ Ndihmon mbikéqyrésin né caktimin dhe koordinimin e takimeve té ndryshme dhe té
merr pjesé né takime nése éshté e nevojshme;

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

Kualifikimet dhe pérvoja:
v Diplomé Fakulteti Juridik, Adminstraté Publike




v Pérvojé pune né administraté.
v Njohja e punés me kompjuter

Data e shpalljes:17.09.2018 Data e mbylljes:20.09.2018

Shérbimi Civil i Kosovés i shérben té gjithé popullit t&€ Kosovés, dhe mirépret aplikacionet prej
meshkujve dhe femrave té t€ gjitha komuniteteve kosovare.

Aplikacionet e pakompletuara nuk do te meren parasysh. Vetém kandidatét g€ hyjné né listén e
pérzgjedhur do té€ informohen. Dokumentet duhet te jené fotokopje pérndryshe nuk kthehen.

Procedura e Aplikimit: Formularét pér aplikim mund té mirren dhe dorézohen né Divizionin e
Personelit n€ Ministrin€ e Bujqésis€, Pylltarisé dhe Zhvillimit Rural, Ndértesa e Ish Partive Politike né
Prishtin€, nr.237 — 240 kati [I zona C. Pér shkak te numrit t€ madh té kérkesave t€ pranuara,vetém
kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do t€ kontaktohen.

Shodno odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi Republike Kosovo, ¢lanom 12, stav 4, Ministarstvo
Poljoprivrede, Sumarstva i Ruralnog Razvoja izdaje :

KONKURS
II.
Naziv radnod mesta: Asistent / Administracija/e
Ref: DL-16/18
Departament : Pravni
Koeficient : 6
Mesto rada : Pristina
Vrsta ugovora: “Sporazum o Specijalnim Uslugama” trajanje 6 meseci

Svrha radnog mesta:
Ponuda podrske administrativnu i tehni¢ku za Direkciju Pravnog Departamenta

Duznosti rada:

e PruZa opstu administrativnu i tehni¢ku podrgku uklju¢ujuci sluzbenu postu, pozive,
skeniranje, faksiranje i kopiranje dokumenata, popunjavanje izvestaja o troskovima i
izradu dokumenata za razlic¢ite sastanke;

e Komunicira direktno, iu ime nadzornika, sa organizacijskim jedinicama unutar
institucije (ustanove) za pitanja koja inicira nadzornik;

¢ Priprema i modifikuje dokumente uklju¢ujuci korespondenciju, izvestaje,
memorandume i e-mailove za nadzornika;

e Prihvata i distribuira korespondenciju za nadzornika i vodi ra¢una o njenom napretku;

o Cuvaiodrzava elektronski sistem i fizi¢ke kopije dokumenata i dosijea nadzorne
kancelarije;

e Upravlja kalendar sastanaka i drugih dogadaja za nadzornika i pomaze u reSavanju bilo
kakvih administrativnih i tehni¢kih problema;



e PomaZe nadzornika u organizovanju i koordinaciji razli¢itih sastanaka i prisustvovanju
sastancima ako je potrebno;

e Vrsi druge duznosti u skladu sa zakonima i propisima koje moze s vremena na vreme
razumno da se traZiti od nadzornika;

Kualifikacija i iskustvo:

v Diploma Pravnog Fakulteta, Javna Adminstracija
v Radno iskustvo u administraciji
v Poznavanje rada na kompjeteru

Datum objavljivanja konkursa sa:17.09.2018
Datum zatvaranja konkursa sa: 20.09.2018

Kosovska Drzavna Sluzba sluzi svim ljudima na Kosovu i dobroocekuje aplikacije muskaraca i
Zena svih kosovskih zajednica.

Nepotpune prijave nece se razmatrati. Samo kandidati koji ulaze u izabranu listu bice
obavesteni.

Dokumenti bi trebali biti fotokopije u suprotnom nece biti vraceni.

Procedura za Apliciranje: Obrazac za prijave se moze dobiti i dostaviti u Diviziji osoblja u
Ministarstvu Poljoprivrede, Sumarstva i Ruralnog Razvoja, bivsoj zgradi politi¢kih stranaka u
Pristini, br. 237-240. Sprat II C zona.



