AKADEMIA E SHKENCAVE C g ACADEMIA SCIENTIARUM

DHE E ARTEVE E KOSOVES PR ET ARTIUM KOSOVIENSIS

975

U Pristini, dana 10 septembra 2019

Br.ref.: 661/2

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

Objavljuje
KONKURS
Naslov radnog mesta Administrativni Asistent 4
Koeficijent: 6
Trajanje imenovanja: Karijere (neodredeno)
Probni rad: 12 Meseci
Glavni zadaci: :
1. Koordinira i upravlja celokupnim radom knjizare i recepcije;
2. Priprema dokumente ukljucujuci korespodenciju, izvestaje, beleske i e-poruke za sekcije i sekretara ANUK-3;
3. Osigurava administrativnu i tehnicku podrSku, ukljucuju¢i sluzbenu postu, telefonske pozive, skeniranje,
faksiranje i kopiranje dokumenata, kao i izradu razli¢itih dokumenata;
4. Obavlja sve potrebne pripreme i koordinira aktivnosti na prodaji knjiga i izdanja ANUK-a;
5. Prima i deli korespodenciju, protokolise, vodi i odrzava elektronski sistem i fizicke kopije dokumenata;
6. Pratiivodi racuna o ulasku i izlasku osoba u zgradu ANUK-a, U skladu sa vaze¢im propisima;
7. Vrsi druge duznosti u skladu sa zakonima i drugim propisima, koji se s vremena na vreme mogu razumno traZiti.

Potrebne kvalifikacije i veStine:

1.
2.
3.

4.
5

Poznavanje standardnih administrativnih / tehnic¢kih postupaka;

Sposobnost rada na samoinicijativi u okviru definisanih planova i procedura;

Dobre komunikacijske vestine, uklju¢ujuéi sposobnost tumacenja informacija, pruzanja uputstava i prosledivanja
informacija drugima;

Kompjuterske vestine u softverskim aplikacijama (Word, Exel, Pover Point, Access);

Bachelor obrazovanje (Fakultet Javne Administracije, Prava ili Ekonomije) odgovarajuca obuka i najmanje Cetiri
(4) godine radnog iskustva u odgovarajucoj tehnickoj ili administrativnoj oblasti.

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 mogucnosti zaposljavanja 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 pravicnu i proporcionalnu zastupljenost.

Tel. + 381 (0) 38 249 303; Fax.: +381 (0) 38 244 636; e-mail: ashak@ashak.org
Ul. Agim Ramadani, nr. 305, 10 000 Pristina — Republika Kosovo



