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Republika e Kosovës
Republika Kosovo-Republic of Kosovo

Qeveria –Vlada-Government

Zyra e Kryeministrit-Kancelarija Premijera-Office of the Prime Minister

KANCELARIJA PREMIJERA  produžava rok  konkursa   za sledece radno mesto :
I. PRAVNA KANCELARIJA       
      Jedan (1) Izvršni službenik 
             Referentni broj: KP-PK-009      

      Koeficijent: 7 

Dužnosti i odgovornosti: Pod nadzorom direktora pravne kancelarije obavlja sledeće dužnosti 
i odgovornosti:

1. Kordiniše i odgovoran je za administrativne i operativne poslove u pravnoj kancelariji, a po potrebi koordinira rad sa drugim pravnim službenicima. 
2. Vodi evidenciju i prati ispunjavanje obaveza u okviru pravne kancelarije, i podnosi izveštaj direktoru Kancelarije o realizaciji tih zadataka. 
3. Pomaže na sastancima direktora Kancelarije, uzima beleške i priprema izveštaje o tim sastancima; 
4. Stara se o radnom programu direktora Kancelarije; 
5. Arhivira, organizuje i vodi (štampano i elektronski) registar svih propisa usvojenih od strane Vlade i potpisane od strane Premijera. 
6. Arhivira i reguliše sve ulazne i izlazne dopise pravne kancelarije   
7. Vrši sistematizaciju periodične informativne knjige/pakete za direktora Kancelarije;  
8. Priprema zbirne izveštaje Pravne kancelarije.
9. Obavlja i druge poslove po nalogu direktora kancelarije.

Kvalifikacije, radno iskustvo i veštine:  
• Diplomu  u oblasti prava;  

• Najmanje dve (2) godine radnog iskustva   

• Sposobnost za razumevanje procesa izrade zakona i veštine u  izradi izveštaja. 

• Poznavanje rada na kompjuteru, uključujući poznavanje Windowsa, Outlooka, Microsoft 
  Works / Office, Excela, Interneta i izrada  prezentacija.  

• Potrebno je dobro poznavanje albanskog i / ili srpskog jezika. Znanje drugih jezika kao što su 
   engleski, je prednost. 

• Dobre veštine prezentacija i komunikacije . 

• Treba biti energičan, imati veštinu izgradnje dobrih međuljudskih odnosa i da bude spreman/a 
   da radi po fleksibilnom  radnom vremenu i pod pritiskom.
             OSNOVNI PODACI ZA KANDIDATE O PROCEDURAMA KONKURISA 
Kancelarija Premijera pruža jednake mogućnosti zapošljavanja svim građanima Kosova i pozdravlja aplikacije od strane svih zajednica na Kosovu.   
Ne-većinske zajednice imaju pravo na fer i proporcionalnu zastupljenost u organima civilne službe kao što je navedeno u članu 11. stav 3 Zakon br. 03/L-149 o civilnoj službi Republike Kosovo.

 Uz aplikaciju se treba priložiti sledeća propratna dokumentacija: popunjeni obrazac za aplikaciju, dokaz o obrazovnim i stručnim kvalifikacijama (diplome stečene u inostranstvu moraju biti verifikovane od strane MONT-a) , dokaz radnog iskustva, dve reference .

Zahtev za zapošljavanje i opis radnog mesta se može dobiti na recepciji zgrade Vlade Republike Kosovo (ul. Majke Tereze bb). Zvanični obrazac za aplikaciju, možete naći i na web stranici:  http://www.rks- gov.net/pm/ ;  http://www.kryeministri-ks.net/zck/.
Dokumentacija mora biti dostavljena Kancelariji za ljudske resurse, zgrada Vlade, IV sprat, kancelarija br. 406. Korišćenje pogrešnog obrazca i nepotpunog sa podacima  koji su potrebni,  će se smatrati nevažećim.

Zbog velikog broja primljenih zahteva, samo kandidati koji su ušli u uži izbor će biti kontaktirani. Kandidati koji su izabrani u uži izbor će proći kroz pismeni ispit i intervju. 
Trajanje imenovanja prema ZSL, uključujući i period probnog rada je godinu dana. 
Produžava se rok za konkurisa za još 7 kalendarsi dana počev od 31/08/ 2017 do 06/09/2017, do 16:00 h. 

Prijave pristigle nakon poslednjeg roka konkursa neće biti prihvaćene.   
Za dodatne informacije, pozovite brojevi: 038 200 14 818 i   038 200 14 817

