J~-127 o -0 2er9

REPUBLIKA E KOSOVIs /REPUBLIKA KOSOVA/REPUBLIC OF KOSOVO -KOMUNA E OBILIQIT-KOSOVIE/ OPSTINA OBILIC —

KOSOVO/ MUNICIPALITY QF OBILIQ - KOSOVO

Né mbéshtetje té nenit 11 Ligji Nr.03/L-149 pér Shérbimin Civil t& Republikés Kosovés

El

Rregulloren 02/2010 Procedura e Rekrutimit né Shérbimin Civil, Komuna e Obiligit me datén
05.07.2019, publikon :

KONKURS
Institucioni: Komuna Obiliq
Zyra/Njésia; Zyra e Kryetarit, Njésia e Auditimit té Brendshém
Titulli i pozités: Udhéheqés i Auditimit té Brendshém
Indeksi i pagés: 20
Lloji i pozités: I Karrierés, periudha provuese: Dymbédhjeté (12) muaj
Orari i Punés: 40 oré né jave

Detyrat kyce:

Udhéheqé punén e gjithmbarshme t& njésisé, cakton objektivat dhe harton planin e punés pér
pErmbushjen e kétyre objektivave;

Menaxhon me stafin e njésisé dhe béné ndarjen e detyrave tek varésit e ti J , ofron udhézime dhe
monitoron punén e stafit pér (& siguruar produkte dhe shérbime cilésore;

Siguron pérgatitjen dhe dorézimin né kohé té Planit strategjik dhe Planit vjeoté;

Ndan punén tek auditorét ng pérputhje me Planin pér Auditim dhe monitoron zbatimin, ofron
inpute dhe késhilla profesionale sipas kérkesés:

Pérgatit raportin ¢ auditimit pEr njésiné organizative q€ éshté duke u audituar, pérfshiré
rekomandimet pér njésing;

Monitoron zbatimin e rekomandimeve nga institucioni dhe njésité organizative dhe inicion
veprime korrigjuese aty ku éshté e nevojshme;

Pérgatit dhe dorézon raporte gjashtémujore dhe vjetore pér té gjitha aktivitetet ¢ auditimit tek
udhéheqési i institucionit dhe Komiteti pér Auditim té Brendshém i organizatés;

Bén vlerésim & rregullt (& punés sé stafit dhe késhillon udhéheqésin rreth nevojave pér trajnim ne
fushén e sektorit te gjendjes civile.

Kualifikimi, pérvoja dhe shkathtésité e kérkuara:

Diplomé universitare né ckonomi, juridik, administraté publike apo financa publike - minimum 5
vite pérvoj pune profesionale:

1€ keté kryer me sukses trajnimin rigoroz profesional dhe testimin pér auditoré té brendshém, té
Jeté i gertifikuar si Auditor i Brendshém;

Njohuri dhe pérvojé substanciale né fushén ¢ auditimeve;

Aftési komunikuese, negociuese dhe bindése né menaxhim;



* Shkathtési né caktim t& objektivave » planifikim t€ punés dhe analizé ;

* Njohuri té ploté dhe pervojé té ligjeve dhe procedurave pérkatése;

e Shkathtési né udhéheqje dhe organizim té ekipit, aftési pér té menaxhuar njé ekip ose
grup punues;

* Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel, Power Point).

Pozita : Udhéheqés i Sektorit pér Shérbime Publike ,

Lokacioni/ vendi i punés: Komuna e Obiligit, Drejtoria pér Shérbime Publike dhe Emérgjencé,
Paga mujore: 453.83 €, koeficienti 7.5 .

Kontrata : [ karrierés,

Detyrat kyce:

-Udhéheqé punén e pérgjithshme té sektorit dhe ndihmon drejtorin né caktimin ¢ objektivave dhe
zhvillimin e planit té punés pér pérmbushjen e kétyre objektivave si dhe harton planin e punés
per sektorin;

-Menaxhon stafin e sektorit, dhe organizon punén pérmes ndarjes sé detyrave tek té varurit, si
dhe ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit;

-Né bashképunim me drejtorin, béné vlerésimin e proceseve dhe procedurave té brendshme dhe
rekomandon ndryshime dhe pérmirésime me qéllim té rritjes s€ efikasitetit dhe cilésisé sé punés;
-Pércakton dhe mbikéqyr ofrimin e shérbimeve publike lokale, duke pérfshiré furnizimin me ujé,
rrjetin e ujésjellésit, té kanalizimit dhe perpunimin e ujérave té zeza;

-Siguron mirémbajtjen verore dhe dimérore, pastrimin e rrugéve dhe trotuareve té qytetit dhe
rrugéve lokale si dhe mirémbajtjen e rrjetit t& kanalizimit atmosferik dhe planet pér ngrohtoret

lokale;
-Siguron mirémbajtjen e parqeve publike, hapésirave gielbéruese, hapésirave publike dhe
varrezave;

-Koordinon aktivitetin dhe Jep pélgimin pér veprimtaring e transportit publik té udhétaréve dhe
mallrave, me kompanité publike dhe shoqatat e taksistéve individual dhe operatoréve juridiké
sipas rregulloreve;

- Bashképunon me Policiné pér rregullimin ¢ komunikacionit dhe ngritien e sigurisé né
komunikacion, né veganti afér shkollave dhe institucioneve parashkollore;

-Bén vlerésimin e rregullt t& stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin ¢ tyre pérmes
trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre né pérputhje me standardet ¢ kérkuara;

Shkathtésité, kualifikimi — kriteret

- 4 vite pérvojé pune profesionale,

-Shkathtési té larté né menaxhim, organizim, caktim té objektivave dhe planifikim;

—Njohuri t& mira pér mbikéqyrje efektive t& punés profesionale té kryer nga vartésit;

- Shkathtési té nivelit t& larté né komunikim dhe negocimit;

-Fleksibilitet ndaj organizimit dhe mbikéqyrjes sé punés, pérfshiré zgjidhjen e problemeve;
-Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve té programeve (Word, Excel, Power Point, Access,
internet)

-Diplomé universitare, drejtimi juridik, ckonomik, administrate publike , shkenca politike,



Inspektor i ndértimit — tri pozita

Lokacioni/ vendi i punés: Komuna e Obiliqit, Drejtoria e inspekcionit,

Paga mujore: 423.57 €, koeficienti 7.

Kontrata : | karrierés,

Periudhé provuese : 12 muaj.

Detyrat kyce:

-Inspektori i ndértimit zbaton Ligjin e ndértimit dhe t& giitha rregulloret dhe aktet normative t&

nxjerra nga Ligji i ndértimit,

-Inspektori i ndertimit ka autorizim pér t€ inspektuar ndértesén gjaté gjithé kohes sé ndertimit

dhe si dhe pas pérfundimit t& objektit pér t& siguruar respektimin e ligjit. Inspektori gjithashtu ka

per detyré té kontrollo J€ shtrirjen dhe etazhitetin e objektit ndértimon né harmoni me projektin.

-Inspektori ka autorizim & marre pjes€ gjaté testimit té produkteve t& ndértimit, si dhe testimit t&

pjeséve té elementeve strukturore L& parafabrikuara pér inspektim pér ¢do ndértim.

-Inspektori éshté i autorizuar t& hyjé né prona, pérfshiré kétu edhe banesat, gjaté kryerjes sé

inspektimit.Pér ke qellim, inspektori éshté i obliguar qé té ruagj paprekshmérin e banesés,

-Pjesémarrésit né ndértim Jané té obliguar té ndihmojné inspektorin né kryerjen e inspektimit dhe

mbikéqyrjes pérkatése, veganarisht inspektimin e objekteve ndértimore ekzistuese ose objekteve

né ndertim e sipér si dhe shqyrtimin e té gjithé dokumentacionit t& nevojshém

-Inspektori mban evidencé té kryerjes sé inspektimit dhe detyrave tjera né procesverbalin e

kryerjes sé inspektimit

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me qéllimin e vendit & punés té cilat mund té kérkohen kohé

pas kohe nga mbikéqyerési:

Shkathtésité, kualifikimi:

- Diplomé universitare, drejtimi ndertimtari, juridik, ckonomik, arkitekturé ;

- Tri vite pérvojé pune

- Shkathtési né komunikim, planifikim t&é punés dhe udhéheqje té ekipit;

- Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim t& rekomandimeve dhe
késhillave;

- Aftési pér pérmbushje té det yrave dhe punéve nén presion:

- Shkathtési kompjuterike (¢ aplikacioneve t& programeve (Word, Excel, Power Point,
Internetit)

Pozita: Zyrtar pér Kthim té Qéndrueshém,

Lokacioni/ vendi i punés; Komuna ¢ Obiligit, Zyra komunale pér komunitete dhe kthim
Paga mujore: 423.57 €, koeficientj 7.

Kontrata : [ karierés,

Periudhé provuese : 12 muaj.

Detyrat kyce:

I. Ndihmon né hartimin, dhe zhvillimin e planeve t&é punés né pajtim me mbikéqyrésin pér
zbatimin e detyrave té pércaktuara né bazé té objektivave t& njésisé dhe jep rekomandime lidhur
me realizimin e kétyre objektivave:

2. Zhvillon, zbaton dhe bén mbikéqyrjen e projekteve, me t& cilat pérshpejtohet krijimi i
kushteve pér kthim t& géndrueshém, ri integrim té personave té zhvendosur dhe riatdhesim;

l



3. Mban kontakte t& rregullta me refugjat, persona té zhvendosur, persona vullnetarisht té kthyer,

t€ riatdhesuar, me komunat dhe me qeverin€é né territorin né té cilin jetojné personat e

zhvendosur dhe té riatdhesuar:

4. Vleréson nevojat ekzistuese té & kthyerve vullnetar ose té riatdhesuarve né komuné, duke

pasur parasysh edhe nevojat specifike té grave, fémijéve dhe personave t& moshuar.

5. Planifikon dhe lehtéson punén dhe organizimin e grupit komunal pér kthim dhe siguron

pjesémarrje té rregullta, duke kygur edhe pérfagésuesit legjitim té refugjatéve dhe té personave té

zhvendosur.

6. Kontribuon né avancimin dhe vetédijesimin si dhe pérhapja e informacioneve mbi t& drejtat e

personave t& zhvendosur, té kthyerve vullnetarisht dhe t& riatdhesuarve.

1. Mbikéqyré mbrojtien dhe avancimin e t& drejtave té refugjatéve, té zhvendosurve dhe té

riatdhesuarve té zbatueshme nga qeveria lokale dhe gendrore duke ofruar shérbime nivelit lokal.

8. Kryen edhe detyra tjetér né pcrputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund t& kérkohen né

ményré t€ arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

siguron pjesémartje té rregullt (¢ aktoréve relevant, duke pérfshiré edhe pérfaqésuesit legjitim &

refugjatéve dhe personave té zhvendosur.

Shkathtésité, kualifikimi:
- 1.Diplome universitare, drejtimi juridik , ekonomik, administrat publike , inxhinjer per mbrojtje
t& mjedisit, pa pérvojé pune ose shkollé (& larté, 2 vite pérvojé profesionale.

-Njohuri t€ thellé dhe t& specializuar né fushén e ZLK

- Aftési né zgjidhjen e problemeve pér ¢éshtjet teknike ose procedurale q¢ dalin nga procesi i

punés;

- Aftésia pér té organizuar punén e vet dhe pér te koordinuar stafin e nivelit administrativ;

- Shkathtési hulumtuese , analitike dhe t& vlerésim t€ informacionit;

- Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, Power Point, Access):
Asistent administrative / Lokacioni/ vendi i punés: Komuna e Obiligit, Drejtoria pér
Kulturé rini dhe sport / né Shtépiné e Kulturés / Plemetin ,

Paga mujore: 302.55 €, koeficient] 5.

Kontrata : I karrierés,

Periudhé provuese : 12 muaj.

Detyrat kycge:

l. 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 ¢ dokumenteve pér takime té ndryshme;

2. Pérgatité dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré  korrespondencén, raportet,
memorandumet dhe e-malit pér mbikéqyrésin:

3. Pranon dhe shpérndan korrespondencén pér mbikéqyrésin dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj;
4. Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike té dokumenteve dhe dosjeve té Zyrés
s€ mbikéqyrésit;

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

6. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né
ményré € arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési:

7.Bashképunon me té t& punésuarit né drejtoriné pér culture rini dhe sport si dhe me té
punésuarit e njésive té tjera, pér té siguruar veprimtari efektive, té drejté dhe transparente .



Shkathtésité, kualifikimi:
-Arsimim i mesém, trajnim pérkatés dhe s¢ paku tri vite pérvojé pune né fushén pérkatése
teknike ose administrative;
- Aftési pér zbatimin e procedurave dhe udhézimeve administrative pér kryerjen ¢ detyrave té
punés;
- Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésing pér té interpretuar informata, dhéné udhézime dhe
pérejellé informata tek té t jerét;
- Aftési koordinimi dhe bashképunimi me personelin teknik;
- Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel);

T€ interesuarit aplikacionit duhet t'ia bashkéngjisin kéto dokumente — kopjen e diplomés arsimore 5
nese pergaditja shkollore - diploma éshté nga shtetet tjera duhet té nostifikohet né Ministrin e
Arsimit, déshmi pér pErvojén e punés, kopjen e letérnjoftimit.
Gjaté procedurés s¢ shqyrtimit t¢ aplikacioneve, Komisioni mund té verifikojé me institucionet
pérkatése vértetésing e t& dhénave té guruara nga kandidatét.
Kandidatét duhet (& dorézojné aplikacionin me t&é dhéng t& sakta . N¢ rast t& mosplotésimit t& kétyre
kérkesave ose ofrimit t& informative t€ rrejshme, aplikacioni refuzohet.
Aplikacionet e kandidatéve té cilét kang dosje pérsonale kriminale, e cila , sipas Ligjit pér Shérbimin
Civil konsiderohet e pa pérshtatshme pér emérim né Shérbimin Civil, do té refuzohet.
Aplikacionet merren dhe dorézohen né Zyrén pér shérbim me qytetar. Afati pér paraqitjen e
aplikacioneve éshté 15 dite nga data ¢ publikimit . Dokumentet e pa kompletuara dhe té arritura pas
afatit nuk do té merren né shqyrtim. Kandidatét té cilét hyjné né listén e ngushté do té njoftohen pér
intervisté pérmes tabelés sé shpalljeve dhe telefonit. Shérbimi Civil i Kosovés ofron mundési t&
barabart té punésimit per t€ gjithé shtetasit e Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat
¢ gjinisé mashkullore dhe femrore nga (€ gjitha komunitete né Kosayé, " " o' .0 o™
/5 KryetagiKo unés
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REPUBLIKA E KOSOVES /REPUBLIKA KOSOVA/REPUBLIC OF KOSOVO -KOMUNA E OBILIQIT-KOSOVE/ OPSTINA OBILIC -
KOSOVO/ MUNICIPALITY OF OBILIQ - KOSOVO

Na osnovu ¢ana 11 Zakona br. 03 / 1.-149 o civilnoj sluzbi Republike Kosovo, Uredbe
02/2010 Procedura zaposljavanja u drzavnoj sluzbi, Opstina Obilic, dana 05.07.2019 objavljuje.:

KONKURS
Lokacija/mesto rada: SO Obilic
Pozicija: Sef unutrasnje revizije
Koeficienat: 20
Vrsta pozicije: kariere
Radni casovi: 40 sati

Kljucni zadaci:

L. Rukovodi celokupni rad divizije i pomaze supervizoru u postavljanju ciljeva i izradi plana
rada za ispunjavanje ovih ciljeva;

2. Rukovodi sa osobljem odeljenja i podela zadataka svojim zavisnicima, pruza smernice i prati
rad osoblja kako bi osi gurali kvalitetan rad i usluge;

3. Obezbedjuje pripremu i dostav Janje planova na vreme predvidenih ¢lanom 5.2 Zakona o
unutrasnjoj reviziji,

4. Podela rada kod revizora u skladuy sa Planom revizije i pratiti implementaciju, pruziti
informacije i struéne savjete na zahtjev;

S. priprema izvestaj revizije za organizacionu jedinicu koja se revidira, uklju¢ujuéi preporuke za
jedinicu;

6. nadgledati sprovodenje preporuka od strane institucije i organizacionih Jjedinica i pokrenuti
korektivne mjere gdje je to potrebno;

7. priprema i podnosi tromesecni izvestaj, polugodinje i godiSnje izvjestaje za sve aktivnosti
revizije Sefu institucije i Odboru za unutradnju reviziju

organizacija;

8. visi redovnu procenu rada osoblja i savetuje rukovodiocu o potrebama za obukom u oblasti
interne revizije;

Zatrazene Vestine

Univerzitetska diploma, ekonomski smer, pravnik, javna administracija, javne financije ili ostale
relevante studije, minimum 5 godina profesionalnog radnog staza

-Zasnovno i zna¢ajno iskustvo u oblasti revizije;

- Komunikativne, pregovarajuce i ubedljive vestine u upravljanju;

- Relevantnost u postavljanju ciljeva, planiranju rada i analizi;

- Puna znanja i iskustva relevantnih zakona i procedura;



- Vestina u vodenju i organizaciji tima, sposobnost upravljanja timom ili radnom grupom;
- kompjuterske vestine na softver (Word, Ekcel, Pover Point, Access);

Certifikat o internoj reviziji javnog scktora koju izdaje Ministarstvo finansija ili bilo koja relevantna
medunarodna ili lokalna institucija u skladu sa drugim kriterijumima od strane Ministarstva finansija

Poziciaja:Sef sektora javnih usluga

Lokacija/ radno mesto: Opstina Obilic, Direkcija Javnih usluga i pripravnost

Mesecna plata: 453.83 €, koeficijent 7.5 .

Ugovor:Karijeri¢ni

Probni period : neodredjeni rok

Glavni zadaci:

-upravlja celokupni rad sektora pomaze direktoru u postavl Jjanju ciljeva i izradi plana rada za
postizanje ovih ciljeva i izradu radnog plana za sektor;
- rukovodenje osobljem sektora i organizovanje posla dodeljivanjem zadataka zavisnim licima i
obezbeduje smernice i prati rad osoblja;

- U saradnji sa direktorom, procenjuje unutrasnje procese procedure i preporuéuje promene
poboljsanja kako bj se povecala efikasnost i kvalitet rada;

-Odreduje i nadzire pruzanje lokalnih javnih usluga, ukljuéujuéi snabdi jevanje vodom,
kanalizaciju i preradu fekalija;

- Obezbeduje letnje i zimsko odrzavanje, ¢iScenje puteva i trotoara gradskih i lokalnih puteva,
kao i odrZavanje atmosferske kanalizacione mreze i planove lokalnih toplana;

- Obezbeduje odrzavanje javnih parkova, zelenih povrsina, Javnih prostora i groblja;

- Koordinira aktivnost i daje saglasnost na aktivnosti Javnog prevoza putnika i robe, sa javnim
preduzeé¢ima i udruzenjima individualnih taksista i pravnim licima prema propisima;

- saraduje sa policijom u regulisanju saobracéaja i povecanju bezbednosti saobracaja, posebno u
blizini skola i predskolskih ustanova;

- visi redovnu proceny osoblja pod njegovim nadzorom i podrzava njihov razvoj kroz obuku za
izvrSavanje njihovih duznost; u skladu sa potrebnim standardima;

Vestine kvalifikacije:
-univerzitetska diploma, pravnik,eckonomski smer, Jjavna uprava, politicka nauka
-4 godine profesionalnog iskustva
- Visoke vestine u upravl janju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju;
- Dobro poznavanje elikasnog nadzora nad profesionalnim radom koje obavljaju podredeni;
- Vestine komunikacije i pregovaranja na visokom nivou:
- fleksibilnost u organizaciji i nadzoru rada, ukljucujuéi resavanje problema;
- Vestine u ra¢unarskim aplikacijama programa (Word, Excel, Power Point, Access, internet)

Gradjevniski inspektor , tri pozicije:

Lokacija/ radno mesto: Opstina Obili¢, Direkeija za inspekciju

Mesecna plata: 423.57 €, koeficijent 7.

Ugovor: karijeriéni,

Probni period : 12 meseci

Glavni zadaci:

- Gradevinski inspektor primenjuje Zakon o gradnji 1 sve propise i normativne akte donesene
Zakonom o gradnji.



- Gradevinski inspektor ima ovlascenje da izyrd inspekeiju zgrade tokom perioda izgradnje i nakon

a. Inspektor takode ima zadatak da
kontrolige prosirenje i izgradnju zerade u skladu sa projektom.

- Inspektor ima uvlnéécnje da ucestvuje u ispitivanju gradey
konstrukcijskih delova za svaku izgradnju.

zavrsetka objekta kako bi se osiguralo postovanije zakon

inskih proizvoda kao i montaznih

- Inspektor je ovlascen da prilikom inspekcije ude u nekretnine, ukljucujudi i stanove, u tu svrhuy
nspektor je duzan da ocuva nepovredivost stana.
- Gradevinske kompanije su duzne da pomognu inspektoru u obavljanju relevantne mnspekcije 1
nadzora, posebno inspekciji postojecih objekata ili objekata u tzgradniji, kao i pregledu sve potrebne
dokmnc;ltaciiu

- Inspektor vodi evidenciju o obavljanju mnspekeijskih i drugih poslova u

- obavlja i druge poslove u skladu sa svrhom posla koje nadzornik moze povremeno zahtevati;
Vestine,kvaliﬁkacije:

- Univerzitetska diploma, gmdjcvniski,pmvni,ekonomski, arhitektura;

= It godine radnog iskustva

-Vestine u planiranju komunikacije i vodenju tima;

- Istrazivanje, analitika, evaluacija i formulisanje preporuka i saveta;

- Sposobnost ()].)a\’]janja poslova 1 zadataka pod pritiskom;

- Mogucnost 1':161111:11‘5]«);{ aplikari\'n()g softvera (Word, Iixeel, Power Point, Internetit)

it Sluzbenik za odrziv povratak

vhactu / mesto rada: SO Objl; Opstinska kancelarija za zajednice i povratak.
fesecna plata: € 423.57 Lo jont 7

ovors Karhericni

W rads 1 mesecd

vt zadaci:
I. Pomaze u izradi i izrad; planova rada u skladu sa supervizorom za sprovodenje zadataka
utvrdenih na osnovy cilieva odeljenja i daje preporuke u vezj sa ostvarivanjem ovih ciljeva; 10%
2. Razvija, sprovodi i nadzire projekte, kojiima se ubrzava stvaranje uslova za odrziv povratak,
reintegraciju raseljenih lica repatriranje; 15%
3. Odrzava redovne kontakte sa izbeglicama, raseljenim licima, dobrovo] jnim povratnicima,
repatriranim licima, opStinama i vladama na teritoriji raseljenih i repatriranih lica, 15%
4. Procjenjuje postojece potrebe dobrovoljnih povratnika ilj repatriranih osoba u opstini,
uzimajuéi u obzir specificne potrebe zena, dece i starih osoba. 15%
5. Planira i olaksava rad ; organizaciju Opstinske radne grupe za povratak i obezbeduje redovno
ucesce, ukljucuju¢i legitimne predstavnike izbeglica i raseljenih lica.
6. Doprinosi unapredenju i podizanju svestj i Sirenju informacija o pravima raseljenih lica,
dobrovoljnih povratnika i repatriranih lica. 159
7. Nadgleda zastity i unapredenje prava izbeglica, rasel Jenih lica i repatriranih koje primenjuju
lokalne i centralne viasti pruzanjem usluga na lokalnom nivou. 10%
8. Obavlja druge duznosti u skladu sa zakonima i propisima koje nadzornik moge povremeno
zahtevati; 5%, osigurava redovno ucesce relevantnih aktera, ukljucujuéi legitimne predstavnike
izbjeglica i raseljenih lica.

estine, ko alifikacije:
Univerzitetska diploma, pravnik, ekonomista Javna uprava, inZenjer zastite Zivotne sredine bez
radnog iskustva ili visa Skola, 2 godine profesionalnog iskustva.



2.Profesionalno znanje iz oblasti LKZ, sposobnost da organizuje svoj rad i da koordinira osoblje
na administrativnom nivoy.

3.Istrazivagke, analitigke ; vredovanje informacija.

4.Sposobnost obavljanja poslova i rada pod pritiskom,

5. Racunarske vestine softverskih aplikacija ( Word, Excel, Power Point, Access):

Administrativni asistent/ pozicija u Domu kulture Plemetina - Obili¢.

Lokacija/ radno mesto: Opstina Obili¢, Direkeija za kulturu, omlading ; sport
Mesecna plata: 302,55 €, koeficijent 5,

Ugovor: karijeriéni,

Probni period : 12 meseci

Glavni zadaci:
I. Obezbedjujr administrativiu i tehnicly podrsku, ukljucujuci sluzbenn postu, telefonske pozive,
skeniranje, faksiranje | kopiranje dokumenata, Popunjavanje izvestaja o troskovima i izradu
dokumenata za razlicite sastanke;
2. Priprema i modificira dokumente, ukljucujuci ko_l:cspondenciju, izvestaje, dopise i e-maile
supervizora;
3. Prima i distribuira prepisku za supervizora i brine s¢ 0 njenom napretkuy;
4. Odrzava i ¢uva clektronski sistem i fizicke lmpijc dokumenata i spisa nadzomog ureda;
5. Upravlja kalendarom sastanaka 1 drugih dogadaja za supervizora i pomaZe u resavanju
administrativnih j tehnickih problema;
6. Obavlja druge duznosti y skladu sa zakonima i propisima koje nadzornik mose povremeno
zahtevati;
7. Saraduje sa zaposlenima u Direkeiji za kulturu,omladinuy j sport, kao 1 sa zaposlenima u drugim
jedinicama, kako bi se osigurala cfikasna, pravedna i transparentna aktivnost.
Vestine kvalifikacije:
- Srednje obrazovanje, odgovarajuéa obuka i najmanje tr godine radnog iskustva u relevantnoj
tehnickoy ili administrativnoj oblasti;
- Sposobnost sprovodenja administrativnil procedura i uputstava za obavljanje duznosti;
Komunikacijske vjestine, ukljucujuci sposobnost tumacenja informacija, pruzanja smernica |
prenosenia informacija drugima;
- Sposobnost koordinacije i nadzora rada osoblja na administrativnom j tehnickom nivou: -
Racunarske vestine u aplikativnim programima (Word, Exel);

Zainteresovani kandidati moraju priloziti ove dokumente - kopiju obrazovne diplome, ako je §kolska
sprema - diploma iz drugih zemalja mora se nostrificirati u Ministarstvu obrazovanja, dokaz o radnom
iskustvu, kopija licne karte, Tokom  postupka razmatranja prijava, komisija moze sa relevantnim
institucijama potvrditi autenticnost podataka koje su dostavili kandidari. Kandidati moraju da podnesu
prijavu sa tacnim podacima. U slucaju neispunjavanja ovih uslova ili davanja laznih informacija, prijave se
odbijaju. Zahtevi za kandidate koji imaju liéni kazneni dosije, koji se, prema Zakonu o drzavnoj sluzbi,
smatraju neprikladnim za imenovanje u driavnu sluzbu, bice odbijent.

Prijave se primaju i dostavljaju Prijemno) kancelariji. Rok za podnosenje prijava je 15 dana od dana
objavljivania. Nekompletna i dokumentacija i ona koja stize nok isteka roka konkursa nece za



razmatratl. Kandid:

att koji ud]u u uzi izbor bice ol
Kosova

nudi jednake mogucnosti z
muskaraca i Zene iz svih zajednica n

Javestent putem oglasne table i telefona. Civilna

sluzba
a zaposliavanje svim gradanima Kosova i pozdravlja prijave svih
a Kosovu.




