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Bazuar në Ligjin për Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës L. Nr. 03/L–149 dhe  Rregulloren Nr. 02/2010 për Procedurat e Rekrutimit në Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës, Ministria e Kulturës, Rinisë dhe Sportit shpall: 

KONKURS

Institucioni: Ministria e Kulturës, Rinisë dhe Sportit   

Titulli i punës: Asistent Administrativ në Muzeun e Kosovës 1 (një vend pune)
Kategoria funksionale / Koeficienti: 6
Numri i referencës: 40/2014

I përgjigjet: Drejtorit të Muzeut të Kosovës  
Vendi: Prishtinë 
Detyrat dhe përgjegjësitë: Nën mbikëqyrjen e Drejtorit të Muzeut të Kosovës, përmbush detyrat e poshtëshënuara:
1. Ofron mbështetje administrative dhe teknike për Drejtorin e Muzeut të Kosovës  dhe punonjësit e  Institucionit dhe mban kontakte me punonjësit e tjerë të të njëjtit nivel, brenda dhe jashtë Institucionit;

2. Mirëmban dosjet  e Institucionit dhe informon personelin për procedurat dhe veprimet administrative;

3. Mban evidencën dhe aranzhon takimet e palëve me Drejtorin e Muzeut të Kosovës;

4. Përkujdeset për afatet e lëndëve,  bën klasifikimin dhe arkivimin e tyre;

5. Përkujdeset për furnizimin e zyrave të Muzeut të Kosovës me material shpenzues dhe inventar;

6. Kryen detyra të tjera  të përcaktuara nga Drejtori.

Procedura e konkurrimit: Konkurrimi është i hapur për të gjithë kandidatët e interesuar.
Shkollimi i kërkuar, përvoja, aftësitë dhe karakteristikat personale: 

1. Duhet të ketë të kryer shkollën e mesme; 

2. Të  ketë së paku 1 vit përvojë pune;

3. Të ketë aftësi komunikuese;

4. Përvoja në kuadër të institucioneve publike është përparësi; 

5. Të ketë njohuri të punës me kompjuter, programet Word, Excel;

6. Të jetë energjik, të ketë shkathtësi të mira ndërpersonale dhe të jetë i gatshëm të punojë me orar fleksibil të punës. 
Kushtet e pjesëmarrjes në konkurs: Të drejtë aplikimi kanë të gjithë shtetasit e Republikës së Kosovës të moshës madhore të cilët kanë zotësi të plotë për të vepruar, kanë mbaruar shkollimin e lartë dhe kanë aftësi profesionale për kryerjen e detyrave. Pranimi në Shërbimin Civil të Kosovës mund të kryhet deri në një (1) vit para moshës së pensionimit. 

Akte ligjore dhe nënligjore që rregullojnë rekrutimin: Bazuar në Ligjin nr. 03/L-149 për Shërbimin Civil të Kosovës dhe Rregulloren Nr. 02/2010 për procedurat e rekrutimit.

Kohëzgjatja e emërimit: Emërimi është me afat të pacaktuar, ndërsa kohëzgjatja e periudhës provuese është 12 muaj.

Data e mbylljes së konkurrimit: 29.08. 2014
Paraqitja e kërkesave: Aplikacioni merret dhe dorëzohet në zyrën 23 të Ministrisë së Kulturës, Rinisë dhe Sportit, Sheshi “Nëna Terezë” nr. 35. Për informata shtesë kontaktoni në numrin 038211054 ( apo në ueb-faqen http://www.mkrs-ks.org/). ,,Shërbimi Civil i Kosovës ofron mundësi të barabarta të punësimit për të gjithë shtetasit e Kosovës dhe mirëpret aplikacionet nga të gjithë personat e gjinisë mashkullore dhe femërore nga të gjitha komunitetet në Kosovë. Komunitetet jo-shumicë dhe pjesëtarët e tyre kanë të drejtë për përfaqësim të drejtë dhe proporcional në organet e shërbimit civil të administratës publike, qendrore dhe lokale, siç specifikohet në nenin 11, paragrafi 3 të Ligjit nr. 03/L-149 mbi Ligjin për Shërbimin Civil të Kosovës”. Kërkesat e dërguara pas datës së fundit dhe kërkesat e pakompletuara nuk do të pranohen. Për shkak të numrit të madh të kërkesave të pranuara, vetëm kandidatët e përzgjedhur në listën e ngushtë do të kontaktohen.
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Na osnovu Zakona Civilne Službe Republike Kosova Z. Br. 03/L–149 i Pravilnika Br. 02/2010 o Procedurama Zapošljavanja u Civilnoj Službi Republike Kosova , Ministarstvo Kulture, Omladine i Sporta: 

OBJAVLJA KONKURS

Institucija: Ministarstvo Kulture, Omladine i Sporta   

Radno mesto: Administrtaivni Asistent u Muzeju Kosova  1 (jedno radno mesto)
Funkcionalna kategorija /Koeficijenat: 6
Broj preporuke: 40/2014

Odgovara: Direktoru Muzeja Kosova  
Mesto: Priština 

Zadaci i odgovornosti: Pod nadzorom Direktora Muzeja Kosova, ispunjava dole navedene zadatke;
1. Glavni zadaci:
2. Pruža administrativnu i tehničku podršku za Direktora Muzeja Kosova i radnike institucije i vodi kontakte sa ostalim radnicima istog nivoa, unutar i van institucije;

3. Vodi dosje institucije i informiše personel, o procedurama i administrativnim radnjama;

4. Vodi evidenciju i aranžira susrete stranka, sa Direktorom Muzeja Kosova;

5. Stara se o rokovima predmeta, i obavlja njihovu klasifikaciju i arhiviranje;

6. Stara se o snabdevanju kancelarija Muzeja Kosova, potrošnim materijalom i inventarom;

7. Obavlja i ostale zadatke utvrđene od Direktora.

Procedura konkurisanja: Konkurisanje je otvoreno za sve interesovane kandidate.
Tražena škola, iskustvo, sposobnosti i lične karakteristike: 

1. Završena srednja škola; 

2. Najmanje godinu dana radnog iskustva;
3. Međulična komunikatiovna sposobnost;
4. Prednost ima iskustvo u okviru javnih institucija; 

5. Poznavanje rada sa kompjuterom, Word, Excel;
6. Energičnost, dobre međuljudske veštine i spremnost rada sa fleksibilnim rasporedom poslova.   
Uslovi učešća za konkurs: Pravo konkurisanja imaju svi državljani Republike Kosova većeg uzrasta koji imaju punu sposobnost da deluju, završili su visoku školu, i imaju profesionalnu sposobnost za obavljanje zadataka. Prijem u Civilnoj Službi Kosova može se obavljati do jedne (1) godine pre penzionisanja.
Zakonski i podzakonski aktovi koji regulišu zapošljavanje: Na osnovu Zakona br. 03/L-149  o Zakonu Civilne Službe Kosova i pravilnikom br  02/2010 o procedurama zapošljavanja.

Vremensko trajanje imenovanja: Imenovanje je u neodređenom roku, a vremensko trajanje probnog rada jeste 12 meseci.

Datum zatvaranja konkurisanja:  29.08. 2014
Podnošenje zahteva : Zahtevi za konkurisanje primaju se i predaju u kancelariji Br. 23, Ministarstva Kulture i Omladine i Sporta,  Trg“Majka Tereza” Br.35. Za dodatne informacije kontaktirajte broj 038 211 449 i 038 211 921,  ili ueb stranicu http://www.mkrs-ks.org/.
“Civilna Služba Kosova pruža ravnopravne mogučnosti zapošljavanja za sve državljane Kosova i dobro dočekuje zahteve od svih lica muškog i ženskog pola od svih zajednica na Kosovu.Manjinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo za pravilno  i proporcionalno predstavljanje u organima civilne službe javne,centralne i lokalne  administracije,kao što se specifikuje članom 11,stav 3 Zakona br. 03/L-149 o Zakonu Civilne Službe Kosova“Dostavljeni zahtevi nakon zadnjeg roka i nekompletirana dokumentacija ,neće se razmatrati.Zbog velikog broja primljenih zahteva, samo izabrani kandidati u užoj listi biće kontaktirani.
