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Agjencioni Qendror i Prokurimit /Centralna/Agencia/
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Centralna Agencija za Nabavku,u skladu sa odredbama Zakona o Civilnoj Sluzbi Kosova Br. 03/ L -149,
kao i u skladu sa Pravilnikom Br.02/2010 o Postupcima Regrutacije u Civilnoj Sluzbi, objavljuje
Konkurs za radno mesto

Naziv radnog mesta: Administrativni asistent
Koeficijenat: Sest (6)
Referentni broj radnog mesta 16/2019
IzveStava: Generalnom Direktoru Centralne Agencije za Nabavku
Puno radno vreme: Da
Mesto: Pristina

Cilievi radnog mesta: PruZanje raznovrsne administrativne i tehnicke podrike direktoru Centralne
Agencije za Nabavku, kreiranje i vodenje evidencije odeljenja; prenos informacija u ime direktora, kao i
izradu i Sirenje dokumenata, izvjestaja i drugih materijala.

Zadaci i odgovornosti: Pod nadzorom Generalnog Direktora izvi$ava zadatke i odgovornosti kao u
nastavku:

1.Nudi raznovrsnu administrativnu 1 tehni¢ku podrSku ukljucujuci sluzbenu postu, pozive,
skeniranje, faksiranje i kopiranje dokumenata, kao i do¢ekivanje stranaka za direktora 20%

2 Priprema i modificira dokumente ukljugujuci korespondenciju, izvjestaje, memorandume i e-poStu na
zahtev i prema preporukama direktora .20%
3. Prihvaéa i distribuira korespondenciju koja se odnosi na kancelariju direktora i brine se o odrzavanju te

korespondencije. 20%
4. Cuva i odrZava elektronske i fizi¢ke kopije raznih dokumenata, dosijea i drugih podataka radi
dokumentovanja aktivnosti direktora 15%

5. Upravlja kalendar sastanaka i drugih dogadaja direktora i pomaze u rjeSavanju bilo kakvih

administrativnih i tehnickih problema 15%

6. Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje moze opravdano zahtevati nadzornik.

10%
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Kvalifikacije,radno iskustvo i sposobnosti:

¢ Srednjotkolsko obrazovanje, odgovaraju¢a obuka i najmanje tri (3) godine iskustva u relevantnoj
tehnickoj ili administrativnoj oblasti;
Sposobnost primjene procedura i administrativna uputstva obavljati radne zadatke;

e Dobre sposobnosti komuniciranja, ukljuujuéi i sposobnost za interpretaciju informacija, davanje
uputstava i preno3enje informacija kod ostalih;

¢  Sposobnost koordinacije i nadzora rada osoblja na administrativnom i tehni¢kom nivou;

¢ Sposobnost za rad na kompjuterskim aplikacijama i programima (Word, Excel, Power Point,
Access);

OPSTE INFORMACIJE ZA KANDIDATE U VEZI SA POSTUPCIMA KONKURISANJA

Civilna SluZzba Kosova sluZi svim stanovnicima i pozdravlja prijavljivanje Zena i muskaraca svih
zajednica na Kosovu.

Nevecinska zajednica i njihovi élanovi imaju pravo na pravilnu i proporcionalnu zastupijenost u organima
Civilne SluZbe, kako ie navedeno u &lanu 11. stav 3. Zakona br.03 / L-149 o Civilnoj SluZbi Republike

Kosovo.

Dokumentacija aplikacije:

Ovijerena kopija diplome srednje $kole:

Dokaz o radnom iskustvu:

Dokaz da nije pod istragom ili je osuden za kriviéno delo.
Kopija li¢ne karte,

Kandidate koji udu u uZi spisak za razgovor bice obavesteno pismeno ili telefonom u zakonskom roku od
osoblja.

Aplikacije moZete uzeti i predati u Centralnoj Agenciji za Nabavke,zgrada bivie Grmije,V
sprat,kancelarija personela A/S01 kao i na broj telefona: 038/213/650,centrix:200/15/5110d 08:00 do
16:00 ¢asova.

- Zahtevi koji stignu nakon odredenog roka se nede prihvatiti ,nekompletirani dokumenti ¢e se odbiti.
- U sluéaju prijavljivanja velikog broja kandidata,samo kandidati iz uZe liste ¢e biti kontaktirani.Kandidati

koji ée biti pozvani na intervju treba da donesu originalna dokumenta radi verifikacije.

Konkurs je otvoren 15 dana od dana objavljivanja.
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