MINISTRIA E KULTURES, RINISE DHE SPORTIT
MINISTARSTVO ZA KULTURU, OMLADINU I SPORTA/ MINISTRY OF CULTURE YOUTH AND SPORTS

DEPARTAMENTI I FINANCAVE DHE SHERBIMEVE TE PERGJITHSHME / DEPARTMENT OF FINANCES AND
GENERAL SERVICES/ DEPARTMAN I FINANSIJA I GENERALNIH USLUGA

DIVIZIONI I BURIMEVE NJEREZORE / DIVISION OF HUMAN RESOURCES / DIVIZIJA LJUDSKIH IZVORA

Na osnovu Zakona o Radu, br. 03/1-212, Zakona o Civilnoj Sluzbi Republike Kosovo, br. 03/L-
149, Pravilnika br. 02/2010 o procedurama zaposljavanja pri Civilnoj Sluzbi Republike Kosovo,
Ministarstvo za Kulturu, Omladinu i Sport objavljuje:

KONKURS

I

Naziv radnog mesta: Administrativni Asistent pri NAPI “Shota”

Institucija: NAPI “Shota”

Funkcionalna kategorija : Koeficijenat 6

Referentni broj: 45/2018

Odgovara: Direktoru NAPI “Shota”

Lokacija: Pristina

Vrsta ugovora: “ Ugovor o posebnim usluguma”(vremsko trajanje — 6 meseci )

Duznosti i odgovornosti: Pod nadzorom Direktora Nacionalnog Ansambla Pesama i Igara
“Shota”:

Zadaci i odgovornosti

1. Pomaze struénom i rukovodecem osoblju za broj vaznih i tehni¢ko/administrativnih
duznosti, obi¢no radeci (¢esto i bez nadzora) i odgovara za rokove i tatnost svog posla ;

2. Preuzima specificnu odgovornost, bez nadzora, za interpretaciju i sprovodenje broja
procedura i sloZenih administrativnih uputstava i to putem samo-inicijative kada se to
trazi, ukljuc¢ujuéi redovno tretiranje predvidenih pitanja koja zahtevaju primenu
rasudivanja prema urdebih, ali u vezi institucije ;

3. Vodi taCan i potpun registar aktivnosti, predmeta, radova, sluzbenih dokumenata, itd.,
ukljucujuéi i pripremu detaljnih i sloZenih izveptaja i statisti¢kih analiza;

4. Po zahtevu, nadzire novo osoblje, odreduje ciljeve, pruZa uputstva, savete i obuke,
koordiniSe/konsoliduje i proverava njihov rad;



5. Odrzava redovne kontakte sa zapo$ljenima na svim nivoima institucije, visokim
sluZbenicima, osobljem drugih institucija i javnoséu, ukljuc¢ujudi i pruZanje pomodéi i
saveta i uputstava za odredena pitanja ili razmenu informacija;

6. Pomaze pri reSavanju pitanja od strane rukovodioca i osoblja u vezi sa tehnic¢kim ili
administrativnim procedurama koje su obicno sloZene i/ili predvidene; rasuduje pri
donoSenju odluka/davanju uputstava;

7. Vrsi ostale duZnosti iz specifi¢ne stru¢ne oblasti u skladu sa vaze¢im zakonima i
odredbama koje se mogu traZiti na povremen i razuman nacin.

Trazeno obrazovanje, iskustvo, sposobnosti i li¢ne karakteristike:

1. Poznavanje standardnih administrativnih /tehnickih procedura iz neke poznate tehnicke
ili administrativne oblasti;

2. Sposobnost da radi samoinicijativno u okviru odredenih planova i procedura;

3. Dobre komunikativne sposobnosti, uklju¢ujuéi sposobnost da interpretira informacije,
daje uputstva i prosleduje informacije drugima;

4. Sposobnosti za koordinacijom i nadziranjem rada odoblja administrativnog i tehnickog
nivoa;

5. Kompijuterske sposobnosti rada u programskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point,
Access);

6. Srednje obrazovanje, odgovarajuce obuke i najmanje jedna (1) godina radnog iskustva iz
odgovarajuce tehnicke ili administrativne oblasti.

In

Naziv radnog mesta: Zvani¢nik za Buzdet i Finansije u Centru Kinematografije Kosova (CKK)
Funkcionalna Kategorija: Koeficienat 7

Broj referencije: 46/2018

Odgovoran je: Direktoru Centra Kinematografije Kosova

Mesto: Pristina

Vrsta ugoovora: “Sporazum o posebnim uslugama” (vremensko trajanje 6 meseci)

Zadaci i odgovornosti: Pod nadzorom Direktora Centra Kinematografije Kosova izvrsava dole
navedene:

Zadatke i odgovornosti

1.Razvija I postiZe saglasnost za planove rada i rokove sa menadzerom I ostalim profesionalnim
stafom za sprovodenje doti¢nih usluga i proizvoda;

2. IzvrSava specializovane zadatke, prema zahtevu, iz specifi¢ne profesionalne oblasti u
podudarnosti sa doti¢nim zakonom, pravilnicima, politikama i prosecurama, unutar odredenih
vremenskih rokova;

3. IzvrSava zadatke iz specifi¢ne profesionalne oblasti sa jednim razloznim stepenom
nezavisnosti, sa povremenim nadzorom i uputstvima;

4. Vréi istraZivanja i analize prema zahtevu i doprinosi u uredenju uputstava za razmatranje od
najvisih nivoa;

5. U&estvuje u radnim grupama iz specifi¢ne profesionalne oblasti. Kada se tako nesto zahteva.



6. Komunicira unutar institucije i van nje za razmenu informacija i razvoj delatnosti iz oblasti
zajednickog interesa;

7. Redovno izvestava kod nadzornika oko progresa, u vezi prihvacenih planova rada;

8. IzvrSava i svaki drugi zadatak iz specifi¢ne, profesionalne oblasti, koji se razloZzno mogu
zahtevati s vremena na vreme.

Zahtevao obrazovanje, iskustvo, sposobnosti i li¢ne karakteristike:
1. Duboko poznavanje specificne, profesionaline oblasti, dobijeno preko univerzitetskog
obrazovanja i doti¢nih treniranja;
2. Poznavanje zakona i pravilnika koji se sprovode;
3. Sposobnost u komuniciranju za planiranje rada, eventualna koordinacija sa radnim
osobljem;
4. Sposobnost za istraZivanje, analitiku, procenjivanje i formulisanje profesionalnih
preporuka i saveta;
5. Sposobnost na kompjuteru, u aplikovanju programa (Word, Excel, Power Point,
Access);
6. Univerzitetska diploma, ekonomski pravac, minimum 2 godine profesionalnog radnog
iskustva.
I

Naziv radnog mesta: Administrativni Sluzbenik

Institucija: MKOS Prizren

Funksionalja kategoria: Koeficienat: 7

Broj referencije:47 /2018

Nadzornik: Direktor DFGU

Mesto: Prizren

Vrsta Ugovora: ,,Sporazum o posebnim uslugama” (Vremenski rok 6 meseci)

DuZnosti i odgovornosti: Pod nadzorom Direktora DFGU ispunjava sledece duznosti i

odgovornosti:

1. U saradnji sa nadzornim i visokim zvani¢nikom, izraduje planove rada za sprovodenje
zadataka postavljenih na osnovu ciljeva i daje preporuke u vezi sa ostvarivanjem ovih
ciljeva:

2. Pomaze u proceni unutrasnjih procesa i procedura (postupke) i preporucuje promene i
poboljsanja u cilju povecanja efikasnosti i kvaliteta rada;

3. Ulestvuje u projektovanju, razvijanju postupaka i drugih dokumenata, kao i u
nadgledanju njihove primjene u odredenom stru¢nom polju u odredenim vremenskim
rokovima.

4. Organizuje i olak3ava sastanke, konferencije i druge posebne dogadaje, koordinira i
udestvuje na sastancima odbora po potrebi;

5. Pruza pomoc i podrsku u reavanju problema, planiranju i upravljanju projektima, kao i
pripremi i izvrSenju definisanih ciljeva i objektivama organizacione jedinice;



6.

Vrsi istraZivanja i analize o pitanjima, temama koja su odredena od strane nadzornika ili
osoblja visokog stru¢nog nivoa, i priprema dopise, izvjestaje;

Komunicira unutar i van institucije oko razmenu informacija u oblastima od zajednic¢kog
interesa i pruza podr$ku u odredenom stru¢nom polju osoblju viSeg struénog nivoa
shodno zahtevu;

Takode vrsi i druge zadatke u skladu sa zakonima i propisima koje razumno mogu biti
zatraZene povremeno od strane nadzornika.

Potrebno obrazovanje, iskustvo, vestine i licne karakteristike:

SRR ST

Srednja skola jedna (1) godina radnog iskustva .

Struéno znanje iz oblasti uprave;

Sposobnost organizovanja svog rada i koordinacije osoblja upravnog nivoa;
IstraZivacke, analiticke, evaluativne informativne vestine;

Sposobnost za vrienje zadataka ili radova pod pritiskom;
Kompijuterske vestine za rad sa programskim aplikacijama (Word, Excel, Power Point,
Internet).

Postupci prijave: Konkurs je otvoren za sve kandidate.

Rok trajanje imenovanja: Imenovanje ima fiksni rok trajanje.

Datum zatvaranja konkursa: Konkurs je otvoren osam (8) dana od dana objavljivanja.

Poslednji datum prijave je: 10.10.2018

Aplikacije koje se alju postom, poStanskom markom, u poslednjem danu oglasa smatraju se
vazecim.

Podnosenje prijava: Prijava se predaje pri Uredu broj 27, Ministarstva kulture, omladine i
sporta, Trg , Majke Tereze” Rr. 44. Za dodatne informacije obratite nam se na telefonskom broju:
(038211449 (ili na http://www.mkrs-ks.org/ ).




