[image: image1.jpg]



	[image: image2.png]A7
NN

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


Na osnovu Zakona o civilnoj službi Republike Kosova L. NR. 03 / L - 149 i Uredbe br. 02/2010 o Procedurama regrutacije u civilnoj službi Republike Kosova, Ministarstvo pravde/ Agencija za upravljanje zaplenjenom ili konfiskovanom imovinom objavljuje ovaj:

K O N K U R S
AGENCIJA ZA UPRAVLJANJE ZAPLENJENOM ILI KONFISKOVANOM IMOVINOM

Kancelarija generalnog direktora u Agenciji
Ponovo objavljuje poziciju
Naziv radnog mesta: Viši službenik za evropske integracije - 1 (jedno radno mesto)
Direktorat: Kancelarija generalnog direktora
Radno vreme: Puno radno vreme
Koeficijent: 8
Izveštava kod: Generalnog direktora
Vrsta pozicije: Od karijere
Nadyor osoblja:  Nema  

Mesto: Priština

Referencija: RN00003338
Svrha radnog mesta: U okviru Upravljanja zaplenjene i konfiskovane imovine, primjenjuje iskustvo u obavljanju profesionalnih dužnosti i pruža usluge koje doprinose ispunjenju ciljeva Institucije za evropsku integraciju, uključujući pružanje smernica osoblju po potrebi.
Zadaci i odgovornosti:
1. U saradnji sa nadzornikom, izrađuje i usvaja planove rada i rokove za realizaciju projekata, usluga i srodnih proizvoda iz oblasti evropskih integracija;
2. Pruža stručnu podršku, savete i stručnost rukovodiocima  u oblasti evropskih integracija uzimajući u obzir obaveze koje proizilaze iz svih nacionalnih strateških dokumenata o evropskim integracijama i odnosima između Kosova i EU-a;
3. Obezbeđuje da se vanjska pomoć je međusobno povezana i doprinosi sprovođenju prioriteta i planova institucije i odnosi se na proces planiranja budžeta;
4. Po potrebi, koordinira i konsultuje se sa relevantnim institucijama i drugim relevantnim vanjskim institucijama za oblast evropskih integracija u cilju usklađivanja prioriteta i politika; 

5. Učestvuje u definisanju i planiranju aktivnosti Agencije u skladu sa nacionalnim strateškim dokumentima za evropske integracije;
6. Koordinira i sarađuje sa kancelarijom za osoblje radi podizanja kapaciteta osoblja za pitanja vezana za evropske integracije, itd. ;
7. Pruža smernice osoblju nižeg nivoa organizacione jedinice u vršenju istraživanja, pripremi izveštaja i pružanja saveta o pitanjima evropskih integracija, doprinoseći njihovom radu po potrebi i nadgledanju proizvoda;
8. Takođe vrši i druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje nadzornik može povremeno zahtevati.
Kvalifikacije, iskustvo, sposobnosti i druge veštine:
Univerzitetska diploma: Fakultet političkih nauka, Pravni fakultet, Fakultet za javnu upravu.
· Minimum 3 godine stručnog radnog iskustva;
· Poznavanje  i značajno iskustvo u stručnoj oblasti i relevantnih aspekata povezanih  zahtevima za evropske integracije;
· Poznavanje važećih zakona i propisa;
· Veštine u komunikaciji, planiranju rada i rukovođenje  tima
· Istraživačke, analitičke i evaluacijske veštine,  kao i formulisanje preporuka i stručnih saveta;
· Kompjuterske veštine u softverskim aplikacijama (Word, Excel,Power Point, Access);
· Poznavanje albanskog ili srpskog jezika;
· Poznavanje engleskog jezika je obavezno.

Kancelarija generalnog direktora u Agenciji

Objavljuje poziciju 
Naziv radnog mesta: Izvršni asistent  - 1 (jedno radno mesto)
Direktorat: Kancelarija generalnog direktora
Radno vreme: Puno radno vreme
Koeficijent: 7
Izveštava kod: Generalnog direktora
Vrsta pozicije: Od karijere
Nadzor osoblja:  Nema  
 Mesto: Priština
Referencija: RN00003392
Svrha radnog mesta: Pružanje administrativne, tehničke i profesionalne podrške višim upravnicima.

Zadaci i odgovornosti:
· Pruža opštu administrativnu i tehničku podršku uključujući službenu poštu, telefonske pozive, skeniranje, faksiranje i kopiranje dokumenata, popunjavanje izveštaja o troškovima, kao i izradu dokumenata za različite sastanke;
· Komunicira direktno, iu ime nadzornika, sa organizacijskim jedinicama unutar institucije o pitanjima pokrenutih od strane nadzornika;
· Priprema i modifikuje dokumenata, uključujući korespondenciju, izveštaje, memorandume i e-monitoring nadzornika;

· Prima i raspoređuje korespondenciju za nadzornika i vodi računa o njenom ishodu;
· Čuva i održava elektronski sistem i fizičke kopije dokumenata i dosijea kancelarije nadzornika;
·  Upravlja kalendar sastanaka i drugih događaja za nadzornika i pomaže u rešavanju bilo kakvih administrativnih i tehničkih problema;
· Pomaže nadzorniku  u organizovanju i koordinaciji raznih sastanaka, po potrebi učestvuje na sastancima,  takođe i vođenje zapisnika;
· Obavlja i druge  poslove u skladu sa zakonima i propisima, koje povremeno mogu biti zatražene od strane nadzornika,  i za njegov rad daje odgovornost kod rukovoditelja sektora;
Kvalifikacije, iskustvo, sposobnosti i druge veštine: 

· Univerzitetska diploma: Fakultet Pravde,Ekonomuije ili za javnu upravu, četiri (4) godine radnog iskustva u odgovarajućoj tehničkoj ili administrativnoj oblasti.
· Poznavanje standardnih administrativnih/tehničkih postupaka u poznatoj tehničkoj ili administrativnoj oblasti;
· Sposobnost da radi na sopstvenu inicijativu u okviru definisanih planova i procedura; 
· Dobre komunikacijske veštine, uključujući sposobnost tumačenja informacije,  pružanja smernice i prenos informacije drugima;
· Sposobnost koordinacije i nadgledanja rada osoblja na administrativnom i tehničkom nivou;
· Kompjuterske veštine u softverskim aplikacijama (Word, Excel,Power Point, Access);
· Poznavanje albanskog ili srpskog jezika, poželjno je poznavanje engleskog jezika.
Prijem i podnošenje aplikacija

Službeni obrasci za aplikaciju se dobijaju u Diviziji za ljudske resurse MP/AAZKI, X (deseti) sprat, kancelarija br. u 1017, bivša zgrada Rilindje ,takođe se mogu dobiti iz veb – sajta Ministarstva: md.rks-gov.net
Uslovi za učestvovanje u regrutovanju
Popunjene aplikacije zajedno sa kopijama dokaza o potrebnim obrazovnim kvalifikacijama, radnog iskustva, pohađanim kursevima, referencije, itd, mogu se dostvaljati direktno u Diviziji za ljudske resurse u AAZKI,  putem pošte i http://simbnj.rks-gov.net/.
Aplikacije primljene nakon isteka roka smatraju prihvatljivim ako je datum u poštansku pošiljku pokazuje da je poslata pre isteka roka za podnošenje prijava.
Aplikacija podneta nakon isteka roka, nepotpuna i pogrešno popunjena će se smatrati nevažećim i neće se uzeti u razmatranje.
Procedura konkurencije je vanjksa (eksterna) i pruža jednake mogućnosti zapošljavanja za sve građane Kosova i sa zadovoljstvom očekuje  aplikacije svih zajednica na Kosovu.
Samo kandidati koji su izabrani za uži izbor biće kontaktirani. Konkurs ostaje otvoren petnaest (15) dana od dana objavljivanja , odnosno od 26.06.2018  do 10.07.2018
Konkurs i zahtev za zapošljavanje su objavljeni i na veb - sajtu Ministarstva : md.rks- gov.net Za dodatne informacije možete kontaktirati kancelariju za osoblje pri AAZKI, telefon 038-200 18-259
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