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AAPSK

Agjencia pér Administrimin e Pasurisé
se Sekuestruar dhe té Konfiskuar




Republika e Kosovës                                                                                                                                                                              Republika Kosova –Republic of Kosovo                                                                                                                                                      Qeveria – Vlada –Government

Ministria e Drejtësisë-Ministraskvo Pravde-Ministry of Justice  

	Agjencia për Administrimin e Pasurisë së Sekuestruar dhe  të Konfiskuar / Agencija za Administraciju Zaplenjene ili Konfiskovane Imovine  /Agency for Administration of Sequestrated or Confiscated Assets


Duke u bazuar në Ligjin për Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës L. NR. 03/L – 149 dhe Rregulloren Nr. 02/2010 për Procedurat e Rekrutimit në Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës, Ministria e Drejtësisë/Agjencia për Administrimin e Pasurisë së Sekuestruar dhe të Konfiskuar publikon  këtë:
K O N K U R S
AGJENCIA PËR ADMINISTRIMIN E PASURISË SË SEKUESTRUAR DHE TË KONFISKUAR

Zyra e Drejtorit të Përgjithshëm në Agjenci
Rishpall pozitën  

Titulli i vendit të punës: Zyrtar i Lartë për Integrime Evropiane - 1 (një vend punë)
Drejtorati: Zyra e Drejtorit të Përgjithshëm 
Orari i punës: Orari i plot i punës

Koeficienti: 8
Raporton tek : Drejtorit i Përgjithshëm 

Lloji i pozites: I/E karrierës 

Mbikëqyrja e stafit:  Nuk ka  

Vendi:  Prishtinë

Referenca: RN00003338
Qëllimi i vendit të punës: Brenda fushës së Administrimit të Pasurisë së Sekuestruar dhe të Konfiskuar, aplikon përvojën për kryerjen e detyrave profesionale dhe ofron shërbime që kontribuojnë në përmbushjen e objektivave të institucionit për integrim evropian, përfshirë ofrimin udhëzimeve për stafin sipas nevojës 

Detyrat dhe përgjegjësitë:
1. Në bashkëpunim me mbikëqyrësin, harton dhe miraton planet e punës dhe afatet kohore për zbatimin e projekteve, shërbimeve dhe produkteve përkatëse në fushën e integrimeve evropiane; 

2. Ofron përkrahje, këshilla dhe ekspertizë profesionale drejtuesve në fushën e integrimit evropian duke marrë parasysh obligimet që dalin nga të gjitha dokumentet strategjike kombëtare rreth integrimit evropian dhe marrëdhënieve Kosovë – BE; 

3. Siguron që ndihma e jashtme është e ndërlidhur dhe kontribuon në zbatimin e prioriteteve dhe planeve të institucionit, si dhe është e ndërlidhur me procesin e planifikimit buxhetor; 

4. Koordinon dhe konsultohet me institucionet përgjegjëse dhe me institucionet tjera të jashtme përkatëse sipas nevojës për fushën e integrimeve evropiane me qëllim të harmonizimit të prioriteteve dhe politikave; 

5. Merr pjesë në përcaktimin dhe planifikimin e aktiviteteve të Agjencisë në përputhje me dokumentet strategjike kombëtare për integrim evropian;

6. Koordinon dhe bashkëpunon me zyrën e personelit për ngritje të kapacitetit të stafit për çështjet e ndërlidhura me integrim evropian, etj. ; 

7. Ofron udhëzime për stafin e nivelit më të ulët të njësisë organizative në bërjen e hulumtimeve, përgatitjen e raporteve dhe ofrimin e këshillave rreth çështjeve të integrimit evropian, duke kontribuuar në punën e tyre sipas nevojës dhe monitoron produktet; 

8. Kryen edhe detyra tjetër në përputhje me ligjet dhe rregulloret të cilat mund të kërkohen në mënyrë të arsyeshme kohë pas kohe nga mbikëqyrësi.

Kualifikimet dhe përvoja, aftësitë dhe shkathtësitë tjera: 

Diplomë universitare: Fakultetit i Shkencave Politike, Fakulteti Juridik, Administratë Publike.
· Minimum 3 vite përvojë pune profesionale;
· Njohuri dhe përvojë substanciale në fushën profesionale dhe aspektet përkatëse të kërkesave të integrimit evropian; 

· Njohuri të ligjeve dhe rregulloreve të aplikueshme; 

· Shkathtësi në komunikim planifikim të punës dhe udhëheqje të ekipit; 

· Shkathtësi hulumtuese, analitike, vlerësuese dhe formulim të rekomandimeve dhe këshillave profesionale; 

· Shkathtësi kompjuterike në aplikacione të programeve (Word, Excel, Power Point, Access); 

· Njohja e gjuhës shqipe apo serbe;

· Njohja e gjuhës angleze e obligueshme.

Zyra e Drejtorit të Përgjithshëm në Agjenci

Shpall Pozitën 
Titulli i vendit të punës: Asistent/e ekzekutive  - 1 (një vend punë)

Drejtorati: Zyra e Drejtorit të Përgjithshëm 

Orari i punës: Orari i plot i punës

Koeficienti: 7
Raporton tek :  Drejtorit të Përgjithshëm
Lloji i pozites: I/E karrierës 

Mbikëqyrja e stafit:  Nuk ka  

Vendi:  Prishtinë

Referenca: RN00003392
Qëllimi i vendit të punës: Ofrimi i përkrahjes administrative-teknike dhe profesionale për zyrat e drejtuesve të lartë.
Detyrat dhe përgjegjësitë: 
· Siguron mbështetje të përgjithshme administrative dhe teknike përfshirë postën zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve, plotësimin e raporteve të shpenzimeve , si  dhe hartimin e dokumenteve për takime të ndryshme; 
· Komunikon direkt , dhe në emër të  mbikëqyrësit  me njësit organizative brenda institucionit  për çështjet e iniciuara nga mbikëqyrësi; 
· Përgatitë dhe modifikon dokumentet duke përfshirë korrespondencën, raportet, memorandumet dhe e-malit për mbikëqyrësin; 
· Pranon dhe shpërndan korrespondencën për mbikëqyrësin  dhe kujdeset për mbarëvajtjen e saj; 
· Ruan dhe mirëmban sistemin elektronik dhe kopjet fizike të dokumenteve dhe dosjeve të zyrës së mbikëqyrësit;                    
· Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera për mbikëqyrësin si dhe  ndihmon në zgjidhjen e ndonjë problemi administrativ dhe teknik;  
· Ndihmon mbikëqyrësin në caktimin dhe koordinimin e takimeve të ndryshme  dhe të merr pjesë në takime nëse është e nevojshme, si dhe mban proces – verbal;
· Kryen edhe detyra tjetër në përputhje me ligjet dhe rregulloret  të cilat mund të kërkohen në mënyrë të arsyeshme kohë pas kohe nga mbikëqyrësi,  si dhe per punen e vet I pergjigjet drejtorit te pergjithshem ; 
Kualifikimet dhe përvoja, aftësitë dhe shkathtësitë tjera: 

· Diplomë universitare në drejtimin  juridik, administratë publike, ekonomik, së paku katër (4) vite përvojë pune në fushën përkatëse teknike ose administrative
· Njohuri lidhur me  procedurat standarde administrative/teknike në një fushë të njohur teknike ose administrative; 
· Aftësi për të punuar me vet-iniciativë në kuadër të planeve dhe procedurave të përcaktuara; 
· Shkathtësi të mira të komunikimit, përfshirë aftësinë për të interpretuar informata, dhënë udhëzime dhe përcjellë informata tek të tjerët; 
· Aftësi koordinimi dhe mbikëqyrje të punës së personelit në nivelin administrativ dhe teknik; 
· Shkathtësi kompjuterike në aplikacione të programeve (Word, Excel, Power Point, Access); 
· Njohja e gjuhës shqipe apo serbe, gjuha angleze e preferuar.

Marrja dhe dorëzimi I aplikacioneve:
Formularët zyrtar për aplikim merren në Sektorin e Personelit  të MD/AAPSK, kati X zyra -1017 ndërtesa e ish Rilindjes, gjithashtu mund të terhiqën edhe në ueb faqe md.rks-gov.net 

Kushtet për pjesëmarrje në rekrutim

Aplikacionet e plotësuara së bashku me kopjet e dëshmive për kualifikimet e nevojshme arsimore, përvojën e punës, kurset e ndjekura, referencat etj, mund të dorëzohen drejtpërdrejt në Sektorin e Personelit  të AAPSK , përmes postës si dhe  http://simbnj.rks-gov.net/ .
Aplikacionet e pranuara pas afatit të caktuar, konsiderohen të pranueshme nëse data në dërgesën –postare , dëshmon se ajo është dërguar (postuar) para kalimit të afatit për dorëzimin e aplikacioneve.
Aplikacioni i dorëzuar pas afatit, i pakompletuar dhe i plotësuar gabimisht, do të konsiderohet i pavlefshëm dhe nuk do merret në konsiderim.
Procedura e konkurrimit është e jashtme dhe ofron mundësi të barabarta të punësimit për të gjithë shtetasit e Kosovës dhe mirëpret aplikacionet nga të gjitha komunitetet në Kosovë.

Vetëm kandidatet e përzgjedhur në listën e shkurtër/ngushtë do të kontaktohen.
Konkursi mbetet i hapur pesëmbëdhjetë (15) ditë nga dita e publikimit përkatësisht prej datës 26.06.2018 deri me datën 10.07.2018;
Konkursi dhe kërkesa për punësim janë te publikuara edhe ne ueb-Faqen e Ministrisë: md.rks- gov.net Per informata shtese munde te kontaktoni zyrën e personelit te AAPSK-së, në telefonin 038-200 18-259 










Faqe 4 nga 4

