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U skladu sa Zakonom br. 03/L-149 o Državnoj službi Republike Kosovo i u skladu sa Uredbom br. 02/2010 o procedurama za zapošljavanje u Državnoj službi, Kosovska Agencija za Privatizaciju objavljuje konkurs:
ADMINISTRATIVNI SLUŽBENIK UPRAVNOG DIREKTORA 
(Procedura konkursa je otvorena za spoljne kandidate i unutrašnje državne službenike)

Ugovor: 

Kariere, puno radno vreme 

Radno mesto: 

GK - Priština
Stepen - Nivo: 

5-8
Odeljenje: 

Kancelarija Upravnog Direktora
Direktni nadzornik: 
Upravni Direktor KAP-a
Referentni broj: 
 37 /2018
SVRHA I DELOKRUG POZICIJE

Administrativni službenik (AS) Upravnog direktora (UD) pomaže u dnevnom upravljanju KAPom I deluje kao ključna I odgovorna osoba za KAP izveštavajući o raznim političkim pitanjima/politika I pitanjima vezanim za poslovanje. AS je odgovoran za dnevnu koordinaciju sa kancelarijom UD I direktno odgovara UD. 
Delokrug pozicije je: 
· Planiranje I podrška upravi 

· Razvoj politike, projekata I implementacije 
· Nadgledanje I izveštavanje 
DUŽNOSTI I ODGOVORNOSTI 
Planiranje I podrška upravi 
· Pomaže UD I izvršnom službeniku u upravljanju KAPom putem opšte koordinacije sa upravljačkim timom; 

· Nadgleda I izveštava o zadacima koji su drugima u KAPu dodeljeni od strane UDa, dab is e obezbedilo njihovo efikasno I zadovoljavajuće realizovanje; 
· Prati rad spoljnih organizacija koje su u saradnji sa KAPom, u vezi sa traženim zahtevima I odobrenjima; 
· Obezbedjuje optimalno funkcionisanje kancelarije za prijem UDa u saradnji sa ostalim osobljem koje je dodeljeno kancelariji za prijem da bi se obezbedio efikasan protok informacija za odgovarajuća odeljenja KAPa, kao I za sve spoljne strane; 
Razvoj politike, projekata I implementacija 
· Pomaže UD u formulisanju, implementaciji I proceni politike I strategije I pomaže u proceni I implementaciji onih koje su već bile razvijene od strane Uprave KAPa; 

· Pomaže razvoju, preporučuje I implementira unapredjene structure, administrativnih procesa I sveobuhvatne organizacione efikasnosti; 

· Obavlja aktivnosti u vezi sa projektima, u saradnji sa odgovarajućim sektorima I osobljem kako je to zahtevano od strane UDa; 

· Vrši registrovanje ulaza I izlaza koji se odnose na kancelariju UDa, kao I arhiviranje istog, što je zahtevano pravilima Agencije; 
· On/ona su zaduženi za prikupljanje I arhiviranje nedeljnih izveštaja odeljenja KAPa, koji se onda žalju Upravi KAPa. 

Nadgledanje I izveštavanje
· Nadgleda I vrši koordinaciju svih redovnih I povremenih izveštavanja usmerenih ka KAPu, zainteresovanih strana I za interno korišćenje od strane KAPa; 

·  Kada je to potrebno I adekvatno on/ona pripremaju stratešku dokumentaciju, smernice, izveštaje I korespondenciju u ime UDa;  
· Pomaže odeljenjima KAPa prema dobijenim instrukcijama od strane UDa. 
PROFESIONALNI ZAHTEVI/KVALIFIKACIJE
· Diploma ekonomskog fakulteta, upravljanje poslovanjem, politicke nauke, socialne nauke ili sličan nivo; 

· Najmanje 3 godine profesionalnog iskustva u pravu, ekonomiji, upravljanju poslovanjem ili u drugim oblastima relevantnim za ovu poziciju; 
· Odlične sposobnosti u organizaciji I upravljanju vremenom; 
· Odlične inter personalne I komunikacione sposobnosti;
· Tačnost, obraćanje pažnje na detalje odredjivanje prioriteta; 
· Odlično poznavanje I korišćenje MS aplikacija; 
· On/ona moraju imati odlično poznavanje Albanskog i/ili Srpskog jezika pisanog I verbalnog. Engleski jezik je preferiran; 
· On/ona moraju imati sposobnost da rade efikasno u multietničkoj I multikulturalnoj sredini. 
Aplikaciju za posao zajedno sa opisom posla možete naći na: 

www.pak-ks.org 

Pri apliciranju, svi kandidati moraju predati sledeća dokumenta: 
Popunjenu i potpisanu aplikaciju;

Prateće pismo (propratno pismo);

Dokaz školskih kvalifikacija;

Dokaz o radnom iskustvu;

Dve pismene preporuke;

Dokument identifikovanja;

Kopija potvrde da nije pod istragom.
Aplikaciju i zahtevana dokumenta pošaljite na sledeću email adresu: 

 recruitment@pak-ks.org
Naslov ovog emaila mora sadržati poziciju za koju aplicirate.
Rok za apliciranje je: 1 Februar 2019 godine u 16:00 časova.

Dokumenta predata posle krajnjeg roka se neće prihvatiti. Nepune aplikacije i dokumentacija će se odbiti.
“Kosovska Agencija za Privatizaciju je jednaka prilika za zapošljenje svih građana Kosova i dobrodošle su aplikacije od svih muških i ženskih aplikanata iz svih zajednica Kosova”.

“Manjinske zajednice i njihovi članovi imaju pravo na pošteno i proporcionalno predstavljanje u organima državne službe centralne i lokalne javne administracije, kako je navedeno u članu 11, stav 3 Zakona Br. 03/L-149 o Državnoj službi Republike Kosovo”.

Zahvaljujemo se svim kandidatima na apliciranju ali će samo kandidati sa skraćene liste biti kontaktirani.

