Agjencia Kosovare pér Krahasim dhe Verifikim té Pronés
SHPALLJE PER VENDE TE LIRA PUNE Data: 13 Shtator 2019
Ne 005/2019

Asistent Administrativ 3 (2 pozita)
Pejé (Ref. No: AKKVP 010/2019)
Niveli: Koeficienti 5.5; Grada 12

e Dérgjegjés pér mbéshtetje administrative né proceset qé zhvillohen né kuadér té Drejtorisé Rajonale.

e  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 e dokumenteve pér takime té ndryshme;

e DPérgatit€ dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet dhe e-malit pér mbikéqyrésin;

e Pranon dhe shpérndan korrespondencén né lidhje me 1éndét dhe kujdeset pér mbarévajtjen e saj.

e  Ruan dhe mirémban sistemin elektronik dhe kopjet fizike t€¢ dokumenteve dhe dosjeve té zyrés.

e Ndihmon né shpérndarjen e informatave rreth Skemés sé Qirasé s¢ AKKVP-sé tek institucionet pérkatése né Rajon dhe ofron késhilla dhe udhézime
pér palét t€ interesuara sa u pérket procedurave né lidhje me té drejtat pronésore dhe banesore né Kosové

e Mbéshtet né procesin e ndarjes e pérkohshme té pronave té braktisura si pjesé e Skemés sé Qirasé sé AKKVP-sé; shtyp faturat dhe informon
qiramarrésit pér procedurat;

e  Regjistron né baza ditore té gjitha té dhénat e inspektimeve né bazén e t€ dhénave;

e Kiryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund t€ kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési

Kualifikimet dhe pérvoja e punés:

° Shkolla e mesme dhe trajnim pérkatés; preferohet diplomé universitare.

e (3) vjet pérvojé pune pérkatése teknike administrative; p.sh. nga zyra e kadastrés, gjykata apo komuna;
e Certifikata né trajnime pérkatése do té ishte pérparési;

e  Shkathtési té mira analitike, komunikuese, negociuese, koordinuese dhe ndér-njerézore;

e Njohuri e gjuhés angleze;

e Njohuri né punén me kompjuter, posacérisht Microsoft Office.

e T&jeté i pérkushtuar ndaj barazisé€, paanésisé, integritetit dhe té drejtave té njeriut;

e T¢ keté aftési pér té punuar sipas standardeve t€ larta t€ punés dhe té jeté i organizuar dhe efektiv;

e TE keté aftési pér té punuar me mbikéqyrje minimale dhe té jeté i kujdesshém ndaj detajeve;

e T¢ keté aftési té mira pér puné ekipore dhe pér t€ vepruar brenda ambientit punues shumé etnik dhe shumé kulturor;
e Gatishméri t€ udhétojé né gjithé Kosovén.

Kjo pozité éshté pércaktuar si pozité e karrierés né bazé t€ paragrafit 1.1 t€ nenit 12 t€ Ligjit Nr. 03/1.-149 mbi Shérbimin Civil té Republikés s¢ Kosovés.

Kushtet e pjesématrjes né rekrutim: né shérbimin civil kané té drejté t€ punésohen shtetasit e Republikés sé Kosovés té moshés madhore, té cilét kané
zotési té ploté pér té€ vepruat, jané né posedim té té drejtave civile dhe politike, kané pérgatitjen e nevojshme arsimore dhe aftésiné profesionale pér
kryetjen e detyrave ekzekutive, drejtuese ose zbatimin e funksioneve administrative dhe té cilét kané aftésité fizike, qé kérkohen pér pozitén pérkatése.
Shénim: Procedura e rekrutimit éshté e rregulluar me Rregulloren nr. 02/2010 pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil.

Procedura e konkurrimit éshté e hapur pér kandidaté té jashtém, si dhe népunés civilé ekzistues.

Shérbimi Civil i Kosovés ofron mundési té barabarta té punésimit pér té gjithé shtetasit e Kosovés dhe mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé
mashkullore dhe femérore nga té gjitha komunitetet né Kosové. Komunitetet jo-shumicé dhe pjesétarét e tyre kané té drejté pér pérfaqésim té drejté dhe
proporcional né organet ¢ shérbimit civil t& administratés publike qendrore dhe lokale, si¢ specifikohet né nenin 11, paragrafin 3 t€ Ligjit Nr. 03/L-149 mbi
Shérbimin Civil té Republikés sé Kosovés.

Detajet lidhur me pérshkrimin dhe kushtet e punés pér kété pozité mund té shkarkohen nga www.kpacva.otg/jobs apo mund té merren né té gjitha zyrat e AKIKVP-sé.
Kandidatét e interesuar duhet té aplikojné online pérmes AKKVP ueb faqes: http://kpcva.org/punesim.aspx

Aplikacionet e dérguara pas datés sé fundit nuk do té pranohen. Aplikacionet e pa kompletuara mund té refuzohen. Pér shkak t&¢ numrit t& madh té
aplikacioneve té pranuara, vetém kandidatét e pérzgjedhur né listén e ngushté do t€é kontaktohen. Pér informata mé té hollésishme mund té kontaktoni
Zytrén e Burimeve Njerézore pérmes postés elektronike né: recruit@kpceva.org

Afati i fundit pér té paraqitur aplikacionet éshté 27 Shtator 2019

ZYRAT E AKKVP /KPCVA OFFICES/KANCELARIJE KAUVI-a
ZYRAT E AKKVP/KPA OFFICES/KANCELARIJE KAUVI-a. Selia/Headquarters/Sedi§te; Perandori Justinian 71, Prishtiné/Pri§tina, tel. 038 249 918, fax. 038 249 919. Gjilan/Gnjilane;
Medllin Ollbrajt rr./ul/st. nr/br/no. 199, tel. 0280 320 289, fax. 0280 324 067. Mitrovicé/Mitrovica; Shemsi Ahmet nn;, tel. 028 530 136/7, fax. 028 530 139, Pjesa Veriore e Mitrovicés/Severni
deo Mitrovice; Filip Visnjic (ndertesa e Trepces/ zgrada Trepce / Trepca building) kati/sprat/floor 2 nr.18. Pejé/Pe¢; Mbretéresha Teuté str. No.85, tel. 039 431 668, fax. 039 432
970. Prishting/Pristina; Rexhep Luci/ ex Goleska str. No.6 , tel. 038 225 473, fax. 038 244 854. Prizren; Jeronim De Rada, str. No: 74 (prapa qendrés tragtare - Ben Af /behind shopping
center - Ben Af / iza trinog centra — Ben Af) , tel. 029 231 469, fax. 029 231 429.

www.kpcva.org
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