KOSOVO PROPERTY AGENCY

AGJENCIA KOSOVARE E PRONES - KOSOVSKA AGENCIJA ZA IMOVINU

Perandori Justinian 5 - Prishtiné/Pristina
Tel +381 (0)38 249 918 - Fax +381 (0)38 249 919
www.kpaonline.org - mailbox@kpaonline.org

NE MBROJTJE TE PRONES PRIVATE - PROTECTING PRIVATE PROPERTY - ZASTITA PRIVATNE IMOVINE

TERMS OF REFERENCE

Title of Post: Finance Officer - Rental

Level: L-3 (approximately € 650 gross monthly)
Project Title: Kosovo Property Agency

Duty Station: Pristina (HQ)

Starting date: ASAP

Duration: Six months with possible extension
Reference N : KPA 020- 2010

Background

As a result of the conflict that occurred in Kosovo during 1998 and 1999, the uncertainty to
property rights relating to private immovable property including agricultural and commercial
property has presented serious challenges in protection of Human Rights - and negatively
affecting the economy and returns of the displaced population.

Under UNMIK Regulation No. 2006/10, promulgated 4 March 2006, as amended by UNMIK
Regulation 2006/50, and Assembly of Kosovo Law 03/L-079, the Kosovo Property Agency
(KPA) was established as an independent administrative agency to assist the judiciary in its
efficient and effective resolution of claims relating to private immovable property on the
territory of Kosovo.

Main duties and responsibilities

The post is lying in the Finance Office of the KPA. Under the supervision of the Chief
Financial Officer and Senior Finance Officer - Rental, the incumbent performs the following
functions:

e Process rental incoming and outgoing payments on the daily basis;

e Register Incoming payments in “Treasury Free Balance and KPA Finance Rental Scheme
Data Base’;

e Maintain Rental Scheme accounts (Rent, Deposit and Inventory) in line with rentals paid
through commercial Banks and CBK deposits;

e  Prepare the regular lists such as: transfer of funds to Landlords, return of deposit and
return of wrong incomings;

e Provide data’s as for reporting purposes;
e Archive daily transaction files in hardcopy and electronic version;

e Liaise with Property Administration Unit and Regional Offices to ensure smooth
running of ‘Rental Scheme’ project;

e Maintain regular contact with CBK, Commercial Banks and Treasury for collection of
financial extracts;

e Perform other ‘Rental Scheme’ related assignments;
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Required qualifications and experience:
e University Degree in Finance, Accounting or any other related field;

e One year of relevant experience in finance;

e  Ability to analyze numeric data and identify evolving trends;

e Excellent knowledge of Microsoft Excel, Word and database applications; and
[ ]

Good communication skills in English.

Required competencies and abilities:
e Strong commitment to non-discrimination, equality, fairness, integrity and human rights;
e Ability to work effectively with minimum supervision and careful attention to details;
e Ability to work under deadlines and willing to be flexible with hours where required;
e Ability to pursue high standards of work and to be organized,;
e Ability to coordinate schedules with others and prioritize work, and
e Ability to work in a team and adapt to a multiethnic working environment.

Special Conditions
e Willingness to travel to other KPA offices when required.

Note: Interested applicants should submit a completed Personal History Form (PHF) available
from the KPA’s website http://www.kpaonline.org/downloads/KPA PHF.doc by e-mail to
recruit@kpaonline.org or fax at 038-249-919 for attention of Human Resources. Applications
from qualified women candidates are encouraged. Only short-listed candidates will be contacted.

PERSHKRIMI I VENDIT TE PUNES

Titulli i pozités: Zyrtar 1 Financave — Skema e Qirasé
Niveli: L-3 (péraférsisht 650 € bruto né muaj)
Titulli i projektit: Agjencia Kosovare e Pronés

Vendi i punés: Zyra gendrore, Prishtiné

Data e fillimit: Sa mé shpejté

Kohézgjatja: Gjashté muaj, me mundési vazhdimi
Nunri i Referencés: KPA-020-2010

Historiku:

Si rezultat 1 konfliktit g€ ka ndodhur né Kosové gjaté viteve 1998 dhe 1999, paqartésia e té
drejtave pronésore qé kané té béjné me pronén e paluajtshme private, pérfshiré pronén bujqésore
dhe komerciale, ka paraqitur sfida serioze né mbrojtjen e té Drejtave té Njeriut — dhe ka ndikuar
negativisht né ekonomi si dhe né kthimin e personave té zhvendosur.

NEé bazé té Rregullores s¢ UNMIK-ut nr. 2006/10, té miratuar mé 4 mars 2006, dhe té ndryshuar
me Rregulloren 2006/50 dhe me Ligjin 03/L-079 té¢ Kuvendit te Kosovés, Agjencia Kosovare e
Pronés (AKP) éshté themeluar si agjenci administrative e pavarur pér t€ ndihmuar gjygésiné né
zgjidhjen efikase dhe efektive té kérkesave qé kané té béjné me pronén e paluajtshme private né
territorin e Kosovés.

Detyrat kryesore dhe pérgjegjésité:

Kjo pozité éshté né kuadér té Zyrés sé Financave té AKP-sé. Nén mbikéqyrjen e drejtpérdrejté té
Zyrtarit Kryesor Financiar dhe Zyrtarit t€ Larté t€ Financave — Skema e Qirasé, personi i
pérzgjedhur do t'i kryejé kéto detyra:
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Té procedojé pagesat hyrése dhe dalése té qirasé né baza ditore.

Té regjistrojé t€ pagesat hyrése né ‘Free Balance té Thesarit dhe né bazén e t€ dhénave té
Skemés Financiare t€ KPA-sé mbi girané’;

Té mirémbajé llogarité e Skemés sé¢ Qirasé (Qirané, Depozitén dhe Inventarin) né pajtim
me qiraté e paguara pérmes Bankés Komerciale dhe depozitave té¢ BQK;

Té pérgatis lista té€ rregullta si¢ jané: bartja e fondeve tek pronarét, kthimi i depozitave
dhe kthimi i té ardhurave t€ gabuara;

T¢ ofrojé t€ dhéna pér géllime raportuese;

T¢€ arkivojé dosjet e transaksionit ditor né versionin e shtypur dhe até elektronik;

T¢€ bashképunojé me Njésitin e Administrimit t€ Pronés dhe me Zyrat Regjionale pér té
siguruar rrjedhé t€ miré t€ projektit “Skema e Qirasé”;

Té mbajé kontakte té rregullta me BQK-né, Bankat Komerciale dhe Thesarin pér
mbledhjen e ekstrakteve financiare;

T€ kryejé detyra tjera té€ ‘Skemés sé€ Qirané’;

Kualifikimet dhe pérvoja e punés:

Diploma Universitare né Financa, Kontabilitet apo ndonjé fushé tjetér pérkatése;

Njé vit pérvojé pune pérkatése né financa;

Té keté aftési pér analizimin e t€ dhénave numerike dhe identifikimin e ndryshimeve té
krijuara;

T¢ keté njohuri shumé té mira pér aplikacionet Microsoft Excel, Word dhe bazén e té
dhénave; dhe

T¢ keté aftési t€ mira komunikuese né gjuhén angleze.

Kompetencat dhe aftésité:

T¢€ jeté 1 pérkushtuar ndaj barazisé€, paanésisé, integritetit dhe té drejtave té njeriut;

Té keté aftési pér t€ punuar me efikasitet me mbikéqyrje minimale dhe t€ jeté i
kujdesshém ndaj detajeve;

Té jeté i afté pér t€ punuar nén presion té afateve t€ caktuara dhe i gatshém pér njé orar
pune fleksibil kur kjo kérkohet;

T¢ keté aftési pér t€ punuar sipas standardeve té larta t€ punés dhe té jeté 1 organizuar
dhe efektiv;

Té keté aftési pér té koordinuar punén me té tjerét dhe pér t€ ndaré punét sipas
prioritetit;

Té keté aftési té€ mira pér puné ekipore dhe pér té vepruar brenda ambientit punues
shumé etnik.

Kushtet e veganta

Gatishméria pér t€ udhétuar né zyrat tjera té AKP-sé

Vérejtje: Kandidatét e interesuar duhet t€ dorézojné aplikacionin e plotésuar (PHF), qé gjendet né ueb fagen e AKP-sé
http://www.kpaonline.org/downloads/KPA PHF.doc me e-mail né recruit@kpaonline.org ose me faks (038) 249-919,

drejtuar Zyrés sé Personelit. Inkurajohen té aplikojné kandidatet femra té kualifikuara. Vetém kandidatét e listés sé
ngushté do té kontaktohen.
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SLOBODNO RADNO MESTO

Naziv radnog mesta: Sluzbenik za finansije - zakupi

Stepen: L — 3 (oko 650 € bruto mesecno)
Naziv projekta: Kosovska agencija za imovinu (KPA)
Mesto: Pristina (HQ)

Pocetak rada: Odmah

Trajanje: Sest meseci uz moguénost produzetka
Referentni broj: KPA-020/2010

Uvod:

Kao rezultat ratnog sukoba koji se dogodio na Kosovu 1998. i 1999. godine, nesigurnost
vezana za Imovinska prava nad privathom nepokretnom imovinom ukljucujuci
poljoprivrednu i komercijalnu imovinu, pokazala je ozbiljnost izazova zastite ljudskih prava
1 negativnog uticaja na ekonomiju i povratak raseljenih lica.

Prema UNMIK Uredbi No. 2006/10 usvojenoj 4. marta 2006. preinacenoj UNMIK
Uredbom 2006/50 i Zakonom 03/L-079 koji je usvojila Skupstina Kosova, Kosovska
agencija za imovinu (KPA) osnovana je kao nezavisna administrativna agencija sa ciljem da
pomogne pravosudu u efikasnom i uspesnom resavanju imovinskih zahteva koji se odnose
na privatnu nepokretnu imovinu na teritoriji Kosova.

DuZnosti i obaveze:
Radno mesto je u okviru finansijske sluzbe KPA. Pod direktnim je nadzorom $efa odeljenja
za finansijei sluzbenika za poslove zakupa, kandidat ¢e obavljati sledece poslove:

Obradjivanje isplata i uplata zakupnina na dnevnom osnovu;

Zavodjenje uplata u “Free balance Trezoru i u KPA bazu podataka programa davanja pod
zakup’;

Vodenje poslova racunovodstva programa davanja pod zakup (zakupnine, depoziti i
inventat) u skladu sa zakupninom koja se uplacuje preko komercijalne banke i CBK depozita;
Pripremanje redovnih spiskova kao $to su: transfer sredstava zakupodavcima, vracanje
depozita i pogresno izvrsenih uplata;

Obezbedivanje podataka potrebnih za izvestaj;

Arhiviranje dnevnih transakcija u pismenoj i elektronskoj verziji;

Saradnja sa jedinicom za upravljanje imovinom i regionalnim kancelarijama radi nesmetanog
rada projekta ‘davanja imovine pod zakup’;

Odrzavanje redovnih kontakata sa CBK, Komercijalnom bankom i blagajnom radi
prikupljanja finansijskih izvoda;

Obavljanje drugih poslova u vezi sa ‘programom davanja pod zakup’.

Potrebne kvalifikacije i iskustvo

Fakultetska diploma iz oblasti finansija, racunovodstva ili sli¢cnog;
Jedna godina relevantnog iskustva na polju finansija;

Sposobnost analiziranja finansijskih podataka i razvijanje trendova;
Odli¢no poznavanje Microsoft Excel, Word i aplikacija baze podataka; i
Dobro poznavanje engleskog jezika.

Potrebne vestine i znanja

Jaka svest o nediskriminaciji, jednakosti, pravi¢nosti, integritetu i ljudskim pravima;
Sposobnost efikasnog rada uz minimum nadzora i preciznost u obracanju paznje na
detalje;

Sposobnost postovanja vremenskih rokova i fleksibilnost u vezi sa radnim vremenom;
Sposobnost postovanja visokih standarda rada i organizovanost;

Sposobnost uskladivanja poslova sa drugima 1 davanja prioriteta poslu, i

Sposobnost timskog rada i prilagodavanja multietnickim uslovima rada.
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Posebni uslovi
e Moguénost putovanja na teritoriju ¢itavog Kosova prema potrebi.

Napomena: Zainteresovana lica trebaju da podnesu popunjenu molbu (Personal History
Form ili PHF) koja se nalazi na veb stranici KPA
http://www.kpaonline.org/downloads/KPA PHF.doc e-mailom na adresu
recruit@kpaonline.org ili na broj faksa 038-249-919 sa naznakom za kancelariju za ljudske
resurse. Podsticemo kvalifikovane Zzene kandidate da se jave na oglas. Samo kandidati koji
udu u uzi izbor biée pozvani.
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