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Qeveria -Vlada-Government

Ministria e Bujqésisé, Pylltarisé dhe Zhvillimit Rural/Ministarstvo Poljoprivrede, Sumarstva i
Ruralnog Razvoja/Ministry of Agriculture, Forestry and Rural Development

Departamenti pér Financa dhe Shérbime té Pérgjithshme
Departament za Financije 1 Opste Sluzbe
Department of Finances and General Services

Béné
SHPALLJEN E KONKURSIT
Pér két€ vend pune:
l.
Titulli i pozités: Zyrtar pér Integrim Evropian 1 — IE/110
Ref: DIEKP-07/2016 RN00001488

Njésia Organizative: =~ Departamenti Integrimeve Evropiane dhe Koordinim t&€ Politikave
Vendi i punés: Prishtiné

Kategoria funksionale: Niveli profesional

Grada: 10

Qéllimi i vendit té punés: Brenda fushés specifike profesionale, kryen detyra profesionale né
fushén e integrimit evropian, pérfshiré shérbime t€ hulumtimit dhe késhillédhénés nén mbikéqyrje
té kufizuar nga stafi mé 1 larté.

Detyrat kryesore:

e Ndihmon hartimin dhe miratimin e planit t€ punés dhe afatet kohore me drejtuesin dhe
stafin profesional té nivelit mé té larté€ pér ofrimin e produkteve dhe shérbimeve
pérkatése né€ fushén e integrimit evropian; 20%

e Grumbullon dhe sistemon inputet pér hartimin e Planit t&€ Veprimit pér Partneritetin
Evropian (PVPE) dhe dokumentet tjera planifikuese né procesin e integrimit evropian;
15%

e Ndérlidhet me zyrtaré t€ lart€ né pérgatitjen e raporteve dhe rekomandimeve rreth
zhvillimit dhe avancimit t€ kornizave té politikave dhe asaj rregullative n€ pérputhje me
normat ¢ BE-sé; 15%

e Mbledh informacione dhe konsultohet me Ministring€ pérgjegjése pér Integrim Evropian
pér t& siguruar zbatimin e politikave dhe udhézimeve né pérputhje me politikat
kombétare; 15%

¢ Bashképunon me zyrén e personelit pér ngritje t€ kapaciteteve té stafit rreth ¢€shtjeve té
ndérlidhura me integrim evropian, etj.; 10%



Ndihmon organizimin e takimeve té rregullta t& procesit t& Stabilizim Asocimit, takimet
ndérministrore dhe takime me organizatat donatore dhe aktorét tjeré relevanté; 10%

Ndihmon monitorimin e zbatimit t&€ PVPE-s€, IPA-s dhe pérgatit raporte pér udhéheqésin e
njésis€ organizative lidhur me progresin e arritur; 10%

Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né
ményré t& arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési; 5%

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:

Njohuri dhe pérvojé substanciale né fushén profesionale dhe aspektet pérkatése té
integrimit evropian dhe aktiviteteve pérkatése;

Njohuri t€ ligjeve dhe rregulloreve t€ aplikueshme;

Shkathtési né komunikim planifikim t&€ punés koordinimi eventual i personelit né
nivel administrativ;

Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe
késhillave profesionale;

Shkathtési kompjuterike (Word, Excel, Power Point, Access);

Diplomé universitare, minimum 2 vite pérvoj€ pune profesionale.

Titulli i pozités: Asistente administrative

Ref: DP-08/2016 ~ RN00001487
Njésia Organizative: ~ Departamenti i Pylltaris¢
Vendi i punés: Prishtiné

Kategoria funksionale: Niveli teknik administrativ
Grada: 11

Qéllimi i vendit té punés: Ofrimi i pérkrahjes administrative dhe teknike pér stafin profesional
dhe drejtues t€ njé departamenti/drejtorie né fushat kryesore t€ punés.

Detyrat kryesore:

Siguron mbéshtetje t€ 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 t€ ndryshme; 20%

Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet,
memorandumet dhe e-malit pér mbikéqyrésin; 20 %

Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e
saj; 20%

Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t&€ dokumenteve dhe dosjeve té
zyrés s€ mbikéqyrésit; 15%

Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera pér mbikéqyrésin, si dhe ndihmon né
zgjidhjen e ndonj€ problemi administrativ dhe teknik; 15%



¢ Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret, té cilat mund t€ kérkohen né
ményré t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési; 10%

Kualifikimet dhe shkathtésité e kérkuara:

¢ Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né njé fushé t€ njohur
teknike ose administrative;

o Aftési pér t€ punuar me vet-iniciativé né kuadér t€ planeve dhe procedurave té€ pércaktuara;

e Shkathtési t&€ mira t€ komunikimit, pérfshiré aftésin€ pér t€ interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjellé informata tek té tjerét;

e Aftési koordinimi dhe mbikéqyrje t&€ punés s€ personelit n€ nivelin administrativ dhe
teknik;

e Shkathtési kompjuterike n€ aplikacione té€ programeve (Word, Excel, Power Point, Access);

e Arsimim i bachelor, trajnim pérkatés dhe sé paku katér (4) vite pérvojé pune né fushén
pérkatése teknike ose administrative.

Data e shpalljes sé konkursit me: 06.01.2017
Data e mbylljes sé konkursit me: 21.01.2017

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 qé 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 Divizionit e
Personelit n€ Ministrin€ e Bujqésisé, Pylltarisé€ dhe Zhvillimit Rural, Ndértesa e Ish Partive
Politike n€ Prishtiné€, nr. 237 — 240 kati II zona C.

OBJAVLJUJE KONKURS

Za ovo radno mesto:

Naziv radnog mesta:  Sluzbenik za Evropske Integracije 1 =IE/110



Ref:

DIEKP-07/2016 RN00001488

Organizaciona jedinica: Departman za Evropske integracije i koordinaciju politika

Radno mesto: Pristina
Funkcionalna kategorija: Profesionalni nivo
Stepen: 10

Svrha radnog mesta: U okviru specifi¢ne struéne oblasti, obavlja profesionalne zadatke u oblasti
evropskih integracija, ukljucujudéi i usluge istrazivanja i savetovanja pod ograni¢enim nadzorom od
strane viSeg osoblja.

Glavni zadaci:

Pomaze u izradi i usvajanju plana rada i vremenskim rokovima sa direktorom i stru¢nim
osobljem viSeg nivoa za pruzanje odgovarajucih proizvoda i usluga u oblasti evropskih
integracija; 20%

Prikuplja 1 vrsi sistematizaciju inputa za izradu Akcionog plana za evropsko partnerstvo
(APEP) i drugih dokumenata za planiranje u procesu evropskih integracija 15%
Saraduje sa visokim zvani¢nicima u pripremanju izvestaja i preporuka o razvoju i
unapredenju politickih i regulatornih okvira u skladu sa normama EU-a; 15%

Prikuplja informacije i vrsi konsultacije sa nadleZznim ministarstvom za evropske
integracije, radi osiguranja sprovodenja politika i smernica u skladu sa nacionalnim
politikama; 15%

Saraduje sa kancelarijom osoblja o podizanju kapaciteta osoblja o pitanjima koja se
odnose na evropske integracije, itd.;10%

Pomaze u organizaciji redovnih sastanaka Procesa stabilizacije i pridruzivanja, medu-
ministarskim sastancima i sastancima sa donatorskim organizacijama i drugim
relevantnim akterima; 10%

Pomaze u prac¢enju primene APEP-a, IPA i priprema izvestaje za rukovodioca
organizacione jedinice u vezi sa postignutim napretkom; 10%

Obavlja i druge zadatke u skladu sa zakonima i propisima koji se mogu razumno zatraziti
povremeno od pretpostavljenog; 5%

Potrebne kvalifikacije i vestine:

Sustinsko znanje i iskustvo u profesionalnoj oblasti i odgovaraju¢im aspektima
evropskih integracija i povezanim aktivnostima;

Poznavanje vazecih zakona i propisa;

Komunikacijske vestine, planiranje rada, eventualna koordinacija osobljem na
administrativnom nivou;

Istrazivacke, analiticke, ocenjivacke sposobnosti i formulisanje preporuka 1
profesionalnih saveta;

Vestine u radu sa kompjuterom (Word, Excel, Power Point, Access);
Univerzitetska diploma, najmanje 2 godine radnog iskustva u struci.

Naziv radnog mesta: Administrativni asistent

Ref:

DP-08/2016 RN00001487

Organizaciona jedinica: Departman Sumarstva



Radno mesto: Pristina
Funkcionalna kategorija: Administrativni tehnicki nivo
Stepen: 11

Svrha radnog mesta: Pruzanje administrativne i tehni¢ke pomoci profesionalnom i tehnickom osoblju
departmana/odeljenja u glavnim oblastima rada
Glavni zadaci:

e Osigurava op$tu administrativnu i tehni¢ku podrsku, ukljuéujuéi sluzbenu postu, telefonske pozive,
skeniranje, slanje faksa i kopiranje dokumenata, popunjavanje izvestaja o troskovima, kao i izradu
dokumenata o razli¢itim sastancima;20%

e Zapretpostavljenog priprema i modifikuje dokumente, ukljucujuéi korespodenciju, izvestaje,
memorandume i e-mejlove; 20 %

e Prima i deli korespondenciju za pretpostavljenog i vodi racuna o njenom odvijanju; 20%

e Cuvaiodrzava elektronski sistem i fizicke kopije dokumenata i dosijea kancelarije
pretpostavljenog; 15%

e Upravlja kalendarom sastanaka i drugim dogadajima za pretpostavljenog, kao i pomaze u reSavanju
administrativnih i tehnickih problema; 15%

e Obavlja i druge zadatke u skladu sa zakonima i propisima koji se mogu razumno zatraziti
povremeno od pretpostavljenog; 10%

Potrebne kvalifikacije i vestine:

e Poznavanje standardnih administrativnih/tehnickih procedura u poznatom tehnickom ili
administrativnom polju;
Sposobnost da radi na sopstvenoj inicijativi u okviru utvrdenih planova i procedura;

e Dobre komunikacione vestine, ukljucujuci sposobnost za tumacenje informacija, davanje uputstava
i pracenja informacija kod drugih;

e Sposobnost za koordinaciju i nadzor nad radom osoblja na administrativnom i tehnickom nivou;

e Poznavanje rada na kompjuteru u softverskim programima (Word, Excel, Power Point, Access);

e Bachelor diploma, odgovaraju¢a obuka i najmanje (4) godine radnog iskustva u odgovarajucoj
tehnickoj ili administrativnoj oblasti.

Datum objavljivanja konkursa: 06.01.2017

Datum zatvaranja konkursa: 21.01.2017

Kosovska civilna sluzba sluzi svim gradanima Kosova i o¢ekuje prijave od muskaraca i Zena svih
kosovskih zajednica.

Nepotpune prijave nece se uzeti na razmatranje. Samo kandidati koji ulaze u uzi izbor ¢e biti obavesteni.
Treba dostaviti kopije dokumenata jer se dokumenti ne vracaju.

Postupak prijave: Formulari za prijavu mogu se preuzeti i dostaviti u Diviziju za osoblje u Ministarstvu
poljoprivrede, Sumarstva i ruralnog razvoja, bivsa zgrada politickih stranaka u Pristini, br.237 — 240 sprat
IT zona C.






