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Republika e Kosovës
Republika Kosova - Republic of Kosovo

Qeveria - Vlada - Government

Agjencia  e Kosovës për Produkte dhe Paisje  Medicionale/Kosovska Agencija za Medicinske         Proizvoda/Kosovo Medicines Agency
Divizioni i Burimeve Njerëzore / Divizija za Ljudske Resurse / Human Resources Division
SHPALLJA E REKRUTIMIT
Institucioni:Agjencia  e Kosovës për Produkte dhe Paisje  Medicionale/ Kosovska Agencija za Lekove i Medicinske Proizvoda/ Kosovo Medicines Agency
Departamenti:                                     Zyra e Drejtorit të Përgjithshëm
Titulli i vendit të punës:                     Asistent/e Ekzekutiv/e në Zyrën e Drejtorit të Përgjithshëm
Kategoria funksionale/Grada:          Koeficienti - 7
Afati i kontratës:                                Nëpunës i karrierës – me kohë të pa caktuar
Nr. i Referencës:                                AKPPM 07/08/2019
__________________________________________________________________________________________
Detyrat kryesore: 
1. Ofron mbështetje të shumëllojshme administrative dhe teknike përfshirë postën zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimi dhe kopjimin e dokumenteve si dhe pritjen e palëve për eprorin ;20% 

2. Përgatitë dhe modifikon dokumentet duke përfshirë korrespondencën, raportet, memorandumet agjendat dhe e-malet sipas kërkesës dhe rekomandimeve të eprorit; 20 % 

3. Pranon dhe shpërndan korrespondencën e cila i drejtohet zyrës së drejtuesit të lartë si dhe kujdeset për mirëmbajtjen e saj ; 15% 

4. Ruan dhe mirëmban kopjet elektronike dhe fizike të dokumenteve të ndryshme, dosjeve dhe të dhënave tjera me qëllim të dokumentimit të aktiviteteve të eprorit: 15% 

5. Mban kontakte në emër të eprorit me punonjësit e institucionit, zyrtarët e lartë, dhe publikun, përfshirë ofrimin e ndihmës dhe këshillave e udhëzimeve për çështje të caktuara ose shkëmbim të informatave; 10% 

6. Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera të eprorit si dhe ndihmon në zgjidhjen e ndonjë problemi administrativ dhe teknik; 10% 

7. Kujdeset për sigurimin e mjetet e nevojshme financiare për shpenzimet e zyrës së drejtuesit të lartë dhe plotësimin e raporteve të shpenzimeve si dhe të jetë e furnizuar me materiale dhe pajisje, inventar të nevojshme ;5 % 

8. Kryen edhe detyra tjetër në përputhje me ligjet dhe rregulloret të cilat mund të kërkohen në mënyrë të arsyeshme kohë pas kohe nga mbikëqyrësi; 5 % 

Shkollimi i kërkuar: Diplomë Universitare në, Ekonomik, Juridik, Administratë Publike ose Drejtime Shkencore.
Aftësitë / përvoja dhe atributet e tjera që kërkohen: 

· Së paku tre (4) vite përvojë pune profesionale; 

· Njohuri lidhur me procedurat standarde profesionale në një fushë të njohur administrative; 

· Aftësi për të punuar me vet-iniciativë në kuadër të planeve dhe procedurave të përcaktuara; 

· Shkathtësi të mira të komunikimit, përfshirë aftësinë për të interpretuar informata, dhënë udhëzime dhe përcjellë informata tek të tjerët; 

· Aftësi koordinimi dhe mbikëqyrje të punës së personelit në nivelin professional dhe administrativ; 

· Shkathtësi kompjuterike në aplikacione të programeve (Word, Excel, Power Point, Access); 

Kushtet e pjesëmarrjes në rekrutim: Të drejtë aplikimi kanë të gjithë shtetasit e Republikës së Kosovës të moshës madhore të cilët kanë zotësi të plotë për të vepruar, kanë mbaruar shkollimin adekuat dhe kanë aftësinë profesionale për kryerjen e detyrave.
Procedurat e konkurrimit: Konkurrimi është i hapur për të gjithë kandidatët e interesuar.

Aktet ligjore dhe nënligjore që rregullojnë rekrutimin:  Bazuar në Ligjin Nr. 03/L-149 mbi Shërbimin Civil të Kosovës si dhe Rregulloren Nr. 02/2010 Për Procedurat e Rekrutimit në Shërbimin Civil.
Data e hapjes dhe mbylljes së konkursit: 06.08.2019 deri 20.08.2019.
Paraqitja e kërkesave:  Aplikacionet  merren ne zyren e resurseve humane numer 1b,adresa:rrethi i spitalit p.n.(Q.K.U.K) ,10000 Prishtinë,Republika e Kosovës.

 Në aplikacion duhet të cekët qartë titulli i vendit të punës dhe numri i referencës. Kontaktet me telefon mund ti bëni në 038  200-24 -269.
”Shërbimi Civil i Kosovës ofron mundësi të barabarta të punësimit për të gjithë shtetasit e Kosovës  dhe mirëpret aplikacionet nga të gjithë personat e gjinisë mashkullore dhe femërore nga të gjitha komunitetet në Kosovë.
Komunitetet jo-shumicë dhe pjesëtarët e tyre kanë të drejtë për përfaqësim të drejtë dhe proporcional në organet e shërbimit civil të administratës publike, qendrore dhe lokale, siç specifikohet në Nenin 11, paragrafin 3 të Ligjit Nr. 03/L-149 mbi Shërbimin Civil të Republikës së Kosovës”.
Kërkesat e dërguara pas datës së fundit dhe kërkesat e pakompletuara nuk do të pranohen.
Për shkak të numrit të madh të kërkesave të pranuara, vetëm kandidatët e përzgjedhur në listën e ngushtë do të kontaktohen.
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Republika e Kosovës
Republika Kosova - Republic of Kosovo

Qeveria - Vlada - Government

Agjencia  e Kosovës për Produkte dhe Paisje  Medicionale/Kosovska Agencija za Medicinske         Proizvoda/Kosovo Medicines Agency
Divizioni i Burimeve Njerëzore / Divizija za Ljudske Resurse / Human Resources Division
OGLAS ZA REGRUTOVANJE
Institucija:                                                             Kosovska Agencija za Lekove i Medicinske Proizvode
Departman:
                  Kancelarija Generalnog Direktora
Naziv radnog mesta:                                            Ekzekutivni asistent u kancelariji Generalnog Direktora
Funkcionalna kategorija/Gradiranje:                Koeficijenat - 8
Rok ugovora:                                                        Karijerni službenik – na neodređeno vreme
Br.reference:                                                         KAMP 07/08/2019
Glavni zadaci:
1. Pruža razne administrativne i tehničke podrške, uključujući službenu poštu, telefonske pozive, skeniranje, faksiranje i kopiranje dokumenata, kao i prijem stranaka;

2. Priprema i modifikuje dokumente uključujući prepisku, izveštaje, memorandume, dnevni red i e-poštu na zahtev i preporuke nadzornika; 20%

3. Prima i distribuira prepisku upućenu kancelariji izvršnog direktora i brine se o njenom održavanju; 15%

4. Održava i održava elektronske i fizičke kopije različitih dokumenata, dosjea i drugih podataka u svrhu dokumentovanja superiornih aktivnosti: 15%

5. Održava kontakte u ime supervizora sa osobljem ustanove, visokim zvaničnicima i javnošću, uključujući pružanje pomoći i savetovanja o određenim stvarima ili razmenu informacija; 10%

6. Upravlja kalendarom sastanaka i drugim događajima supervizora i pomaže u rešavanju svih administrativnih i tehničkih problema; 10%

7. Osigurava obezbeđivanje potrebnih finansijskih sredstava za troškove kancelarije višeg rukovodioca i popunjavanje izveštaja o troškovima, kao i snabdevanje materijalima i opremom, potrebnim inventarom;

8. Obavlja i druge dužnosti u skladu sa zakonima i drugim propisima koje Supervizor može s vremena na vreme tražiti; 5%
Zahtevano školovanje: Univerzitetska diploma iz ekonomije, prava, javne uprave ili naučne oblasti.
Sposobnosti / iskustvo i drugi zahtevani atributi :

· Najmanje tri (3) godine profesionalnog iskustva;
· Poznavanje standardnih profesionalnih postupaka u administrativnoj oblasti;
· Sposobnost za rad na samoinicijativi u okviru definisanih planova i procedura; 
· Dobre komunikacijske veštine, uključujući sposobnost tumačenja informacija, pružanja instrukcija i prenošenja informacija drugima;
· Sposobnost koordinacije i nadzora rada osoblja na profesionalnom i administrativnom nivou;
· Kompjuterske veštine u primeni programa (Word, Excel, Power Point, Access, Interneta);
Uslovi zа učešće u regrutovаnju: Pravo aplikacije imaju svi  punoletni državljani Republike Kosova koji imаju punu poslovnu sposobnost, koji su zаvršili adekvatno  školovanje i koji imaju profesionаlnu sposobnost u obаvljаnju poslovа.

Procedure konkurisanja: Konkurs je otvoren za sve zainteresovane kandidate.
Zakonski i podzakonski akti koji regulišu regrutovanje :  Na osnovu Zakona br. 03/L-149 o civilnoj službi na Kosovu kao i Uredbe br.02/2010 o proceduri regrutovanja u civilnoj službi.

Datum publikacije i zatvaranja konkursa: 06.08.2019 deri 20.08.2019.
Prijave aplikacija: Aplikacije se mogu dobiti na Kancelariji za ljudske resurse br. 1b, adresa: Bolnički okrug p.n. (Q.K.U.K), 10000 Priština, Republika Kosovo.

Na aplikaciji jasno navedite naziv radnog mesta i broj reference. Kontaktirati na telefon : 038  200-24 -269.

“Civilna služba Kosova pruža jednake mogućnosti zapošljavanja za sve građane Kosova,  i prima aplikacije od osoba muškog i ženskog roda  iz svih zajednica na Kosovu.

Nevećinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo na proporcionalnu zastupljenost u civilnoj službi javne administracije,centralne i lokalne, kako je predviđeno u članu 11,stav 3 Zakona br.03-L-149 o civilnoj službi Republike Kosova”.

Nekompletirane prijave i prijave nakon isteka roka neće se uzimati u obzir.

Zbog prevelikog broja primljenih prijava,kontaktiraće se samo oni kandidati koji su izabrani u užem krugu. 
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