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REPUBLIKA E KOSOVËS/REPUBLIKA KOSOVA/ REPUBLIC OF KOSOVO

QEVERIA E KOSOVËS / VLADA KOSOVA /GOVERNMENT OF KOSOVA

	


	Ministria e KulturËs, RinisË dhe Sportit

MinistarstvO  KulturE, OmladinE i Sporta/ Ministry of Culture Youth and SportS

	DEPARTAMENTI I FINANCAVE DHE SHËRBIMEVE TË PËRGJITHSHME / DEPARTMENT   OF      FINANCES   AND  GENERAL SERVICES / DEPARTMAN FINANSIJA I GENERALNIH USLUGA
DIVIZIONI I BURIMEVE NJERËZORE / DIVISION OF HUMAN RESOURCES / DIVIZIJA LJUDSKIH IZVORA


Na osnovu zakona za Civilnu službu Republike Kosova, L. br. 03/L–149, uredbe br. 02/2010, o Procedurama zapošljavanja u civilnoj službi Republike Kosova, Ministarstvo kulture, omladine i sporta obijavljuje:
K O N K U R S

Naziv pozicije: 



Službenik arhive 
Finkcionalna kategorija/Koeficijenat: 
7
Referentni broj:  



12/2016
Izveštava: 




Rukovodiocu divizije 
Lokacija:      




Priština 
Dužnosti i odgovornosti: Pod nadzorom rukovodioca Divizije za informativnu tehnologiju i logističke usluge vrši sledeće dužnosti i odgovornosti:
Dužnosti i odgovornosti: 
1. Priprema i dobija saglasnost za radne planove i rokove zajedno sa rukovodiocem i ostalim stručnim osobljem za sprovođenje dužnosti, usluga i odgovarajućih proizvoda; 
2. Obezbeđuje sistem za ažurirano održavanje arhivskih predmeta i preporučuje uputstva neophodna za funkcionisanje arhive;
3. U skladu sa zakonom, određuje način održavanja arhivskog registra i arhivskih predmeta; 
4. Obezbeđuje da su arhivske jedinice obeležene znakovima određenim u skladu sa pravilima; 
5. Brine se o rokovima arhiviranja predmeta i priprema predmete pod stalnim rokom za dostavljanje istih Arhivi Republike Kosova, shodno zakonskim odredbama; 
6. Registruje podatke iz standardnih obrazaca u računarske baze podataka i proverava svaku predloženu izmenu za sekundarnu klasifikaciju; 
7. Na posebnom mestu čuva diskove sa elektronskim predmetima kao i poverljive predmete; 
8. Vrši i druge dužnosti u skladu sa zakonima i odredbama, koje nadzornik povremeno može zahtevati na razuman način. 
Traženo obrazovanje, iskustvo, sposobnosti i lične osobine: 
· Specifično stručno znanje iz oblasti ljudskih resursa; 
· Poznavanje primenljivih zakona i uredba; 

· Komunikativne sposobnosti u planiranju rada i rukovođenju ekipe; 

· Istraživačke sposobnosti, analitičke sposobnosti, sposobnosti  procenjivanja i stručnog savetovanja; 

· Računarske sposobnosti programskih aplikacija (Word, Excel, Power Point, Access);

· Univerzitetska diploma bez iskustva ili viša škola sa najmanje 2 godine radnog iskustva. 
Procedure konkurisanja:
· Konkurs je otvoren za sve kandidate. 

Datum zatvaranja konkursa: Konkurs traje otvoren petnaest (15) dana od datuma obijavljivanja.
Poslednji datum apliciranja je do 02.06.2016
Aplikacije koje se šalju poštom posledenjeg dana konkursa, zajedno sa poštanskom markicom, smatraju se važećim. 
Podnošenje zahteva: Aplikacija se uzima i dostavlja u kancelariji br. 27 Ministarstva kulture, omladine i sporta, Trg “Majke Tereze”, br. 35. Za dodatne informacije molimo vas stupite u kontakt na 038211449 (ili veb stranici http://www.mkrs-ks.org/). ,,Civilna služba Kosova pruža podjednake mogućnosti zapošljavanja za sve državljane Kosova i raduje se aplikacijama od svih osoba muškog i ženskog roda iz svih zajednica na Kosovu. Nevećinske zajednice i njeni pripadnici imaju pravo na fer i podjednaku reprezentaciju u organima civilne službe javne, centralne i lokalne administracije, kao što se i nalaže članom 11, stav 3, zakona br. 03/L-149 za civilnu službu Kosova”. Zahtevi koji se budu dostavili nakon poslednjeg roka i neupotpunjeni zahtevi, neće biti uzeti u obzir. Zbog velikog broja primljenih aplikacija, kontaktiraće se samo kandidati koji se izaberu za užu listu. 

