AKADEMIA E SHKENCAVE C g ACADEMIA SCIENTIARUM

DHE E ARTEVE E KOSOVES FrSUeN® ET ARTIUM KOSOVIENSIS

U Pristini, dana 11 septembra 2019

Br.ref.:668/2

U skladu sa Zakonom o civilnoj sluzbi Republike Kosovo, 03 / L-149, ¢lanom 18, Akademija Nauka i Umetnosti Kosova

Objavljuje
KONKURS
Radno mesto: SluzZbenik za Arhiva 2
Koeficijent: 7
Trajanje imenovanja: Karijere (neodredeno)
Probni rad: 12 Meseci
Glavni zadaci:
1. U saradnji sa nadzornim i visokim zvani¢nikom, razvija planove rada i rokove sa rukovodiocem i drugim
stru¢nim osobljem za sprovodenje njihovih duznosti, usluga i proizvoda;
2. Pomaze i osigurava azuriranje i cuvanje arhivske evidencije i predlaze potrebna uputstva za rad arhive;
3. Analizira i utvrduje, u skladu sa zakonom, nacin vodenja arhivskog registra i arhivskih predmeta;
4. Osigurava da arhivske jedinice budu obelezene znakovima utvrdenim prema Pravilniku;
5. Vodi rac¢una o rokovima za podnosenje i priprema stalne dosijee za dostavljanje u Arhivu Republike Kosovo,
u skladu sa zakonskim odredbama;
6. Registruje podatke iz standardnih obrazaca u kompjutersku bazu podataka i proverava sve predlozene izmene
u sekundarnoj klasifikaciji;
7. Cuva u posebnom mestu diskove sa elektronskim dopisima i i poverljive dopise;
8. Vrsi druge zadatke u skladu sa zakonima i drugim propisima koje nadzorni moZe s vremena na vreme traziti.

Potrebne kvalifikacije i veStine:

IZEEN N -

Specifi¢na profesionalna znanja iz oblasti arhiviranja dokumenata;

Sposobnost resavanja problema tehnickih ili proceduralnih pitanja koja proizilaze iz procesa rada;
Sposobnost blagovremenog i efikasnog organizovanja rada;

Vestine istrazivanja, analiti¢ke i informacione procene;

Kompjuterske vestine u softverskim aplikacijama (Vord, Ekcel, Pover Point, Access);

Univerzitetska diploma (Filozofski Fakultet, Filologija, Javna administracija ili Pravni Fakultet) i minimalno
2 godine profesionalnog radnog iskustva.

Konkurs je otvoren 15 dana od dana objavljivanja. Zahtevi poslani posle roka nece biti prihvaceni. Nepotpuni zahtevi
mogu se odbiti. Prijavni obrazac se nalazi u zgradi Akademije, ul. "Agim Ramadani". 305, svakog radnog dana od 08: 00-
16: 00, zajedno sa relevantnim dokazima se dostavljaju u prostorije Akademije.

Izabrani kandidati u uzem izboru bic¢e kontaktirani.

Kosovska akademija nauka i umetnosti nudi jednake moguénosti zapo$ljavanja za sve gradane Kosova i pozdravlja
prijave svih osoba muskog i Zenskog roda iz svih zajednica na Kosovu.

Nevecinske zajednice i njihovi ¢lanovi imaju pravo na pravi¢nu i proporcionalnu zastupljenost.
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