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Ul. Agim Ramadani, nr. 305, 10 000 Priština – Republika Kosovo 

                                                                                                                                                                                                
U  Prištini, dana 10 septembra  2019 

                                                                                                                                                                                                                           

Br.ref.: 661/2 

 

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

                                                                                Objavljuje 

KONKURS 

 

 Naslov radnog mesta   Administrativni  Asistent 4 

 Koeficijent:    6   

 Trajanje imenovanja:    Karijere (neodređeno) 

 Probni rad:      12 Meseci 

       

Glavni zadaci: : 

1. Koordinira i upravlja celokupnim radom knjižare i recepcije; 

2. Priprema dokumente uključujući korespodenciju, izveštaje, beleške i e-poruke za sekcije i sekretara ANUK-a; 

3. Osigurava administrativnu i tehničku podršku, uključujući službenu poštu, telefonske pozive, skeniranje, 

faksiranje i kopiranje dokumenata, kao i izradu različitih dokumenata; 

4. Obavlja sve potrebne pripreme i koordinira aktivnosti na prodaji knjiga i izdanja ANUK-a; 

5. Prima i deli korespodenciju, protokoliše, vodi i održava elektronski sistem i fizičke kopije dokumenata; 

6. Prati i vodi računa o ulasku i izlasku osoba u zgradu ANUK-a, u skladu sa važećim propisima; 

7. Vrši druge dužnosti u skladu sa zakonima i drugim propisima, koji se s vremena na vreme mogu razumno tražiti.  

 

Potrebne kvalifikacije i veštine: 

1. Poznavanje standardnih administrativnih / tehničkih postupaka; 

2. Sposobnost rada na samoinicijativi u okviru definisanih planova i procedura; 

3. Dobre komunikacijske veštine, uključujući sposobnost tumačenja informacija, pružanja uputstava i prosleđivanja 

informacija drugima; 

4. Kompjuterske veštine u softverskim aplikacijama (Word, Exel, Pover Point, Access); 

5. Bachelor obrazovanje (Fakultet Javne Administracije, Prava ili Ekonomije) odgovarajuća obuka i najmanje četiri 

(4) godine radnog iskustva u odgovarajućoj tehničkoj ili administrativnoj oblasti. 

 

Konkurs je otvoren 15 dana od dana objavljivanja. Zahtevi poslani posle roka neće biti prihvaćeni. 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 užem izboru biće kontaktirani. 

Kosovska akademija nauka i umetnosti nudi jednake mogućnosti zapošljavanja za sve građane Kosova i pozdravlja 

prijave svih osoba muškog i ženskog roda  iz svih zajednica na Kosovu. 

Nevećinske zajednice i njihovi članovi imaju pravo na pravičnu i proporcionalnu zastupljenost.  

 


