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: Senior Procurement Assistant
Level: L-2 (approx. € 567 gross monthly)
Project Title: Kosovo Property Agency (KPA)
Duty Station: Pristina

Starting date: ASAP

Duration: 31/12/2010

Reference Number: KPA-021/2010

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 03/1.-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 position is located in the Agency’s Procurement Office in Pristina under the direct
supervision of Senior Procurement Officer. The incumbent is responsible for dealing with
procurement matters. His/her duties shall include, but are not limited to:

e Delivery of documents and other request to Public Procurement Agency, Public
Procurement Regulatory Commission and Public Procurement Review Body
regarding the procurement matters of the Agency;

e  Assist in preparations of Procurement Plan for the KPA, based on inputs received
from respective Departments and coordinates the submission of it to Public
Procurement Agency as specified in the Public Procurement Law;

e Close coordination with the Financial Office and Administrative Office, on related
procurement matters;

e Receives Procurement Requests, assesses completeness and correctness of these
and obtains additional information from the Requestor, where required,;

e Records all procurement requests in procurement database, and update all
information related to procurement contracts, reminds respective units before
contract expires.

e Drafts and dispatches “Invitations to Tender” and "Requests for Quotes”, and
follows up on timely receipt of responses;

e themeluar nga rregullorja e UNMIK-ut 2006/10 - established by UNMIK Regulation 2006/10 - osnovana pod UNMIK Uredbom 2006/10

e pérkrahur nga - supported by - podrZavaju
IR T+ P
b AT ASEE—



e Assist in organizing the bid opening processes, checks whether responses are
complete and match technical specifications contained in the “Invitation to
Tender” during bid evaluation process, prepares bid evaluation reports and
contracts for approval/signatures of the designated Approving Officers;

e  Maintenances of electronic and hard copy files.

Qualifications and Experience:

e  Minimum completion of a Secondary School.

e Minimum 2 year of relevant experience;

e Knowledge of Kosovo procurement and financial rules;

e  Working knowledge of English;

e Excellent communication skills to discuss and clarify with Requestors and
negotiate with vendors;

e Computer literate, including Word and Excel;

e Previous experience in an international organization will be an advantage;

Competencies:
e  Ability to work under pressure and meet deadlines;
e Integrity and ability to perform duties in a transparent manner;

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 postit: Asistent i Larté i Prokurimit

Niveli: L-2 (péraférsisht 567 € bruto né muaj)
Titulli i projektit: Agjencia Kosovare e Pronés (AKP)
Vendi i punés: Prishtiné

Data e fillimit: Sa mé shpejté

Kohézgjatja: 31/12/2010

Numri i referencés: KPA-021/2010

Historiku:

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

Né bazé t€ Rregullores s¢é UNMIK-ut nr. 2006/10, té miratuar mé 4 mars 2006, dhe té ndryshuar
me Rregulloren 2006/50 dhe me Ligjin 03/1.-079 t¢ Kuvendit te Kosovés, Agjencia Kosovare e
Pronés (AKP) éshté themeluar si agjenci administrative e pavarur pér t€ ndihmuar gjyqésiné né
zgjidhjen efikase dhe efektive té kérkesave lidhur me pronén e paluajtshme private né territorin e
Kosovés.

Detyrat kryesore dhe pérgjegjésité

Kjo pozité éshté né kuadér t€ Zyrés sé Prokurimit t€ Agjencisé né Prishtiné nén mbikéqytjen e
drejtpérdrejt t€ Zyrtarit t€ Larté t€ Prokurimit. Personi i pérzgjedhur éshté pérgjegjés pér t'u
marré me ¢éshtje t€ prokurimit. Detyrat e tij/saj do té pétfshijné, por nuk kufizohen né:

e themeluar nga rregullorja e UNMIK-ut 2006/10 - established by UNMIK Regulation 2006/10 - osnovana pod UNMIK Uredbom 2006/10
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http://www.kpaonline.org/downloads/KPA_PHF.doc
mailto:recruit@kpaonline.org

T’ua dorézojé dokumentet dhe kérkesat tjera Agjencisé sé Prokurimit Publik, Komisionit
Rregulativ t€ Prokurimin Publik dhe Organit Shqyrtues té Prokurimit Publik né lidhje me
¢éshtjet e prokurimit t€ Agjencisé;

Té ndihmojé né pérgatitien e Planit té Prokurimit pér AKP-né, bazuar né t€ dhénat e
pranuara nga Departamentet pérkatése dhe t€ koordinojé paraqitjen e tij né Agjenciné e
Prokurimit Publik si¢ specifikohet né Ligjin e Prokurimit Publik;

T¢é koordinojé pér sé aférmi me Zyrén e Financave dhe Zyrén e Administratés, né lidhje me
¢éshtjet e prokurimit;

Té pranojé Kérkesat pér Prokurim, té€ kontrollojé plotésimin dhe korrektésiné e tyre dhe té
marré€ informata shtesé nga Kérkuesi, kur éshté e nevojshme;

Té regjistrojé t€ gjitha kérkesat pér prokurim né bazén e té dhénave té prokurimit, dhe té
azhurnojé t€ gjitha informatat né€ lidhje me kontratat e prokurimit dhe tua pérkujtojé
njésiteve pérkatése pér skadimin e kontratés para skadimit té saj;

Té pérpilojé dhe shpall “Ftesén pér Tender” dhe “Shkresat pér Oferté”, dhe té kontrollojé qé
pérgjigjet jané pranuar brenda afatit;

Té ndihmojé né organizimin e proceseve pér hapjen e tenderéve, té kontrollojé nése
pérgjigjet jané té kompletuara dhe t€ krahasojé specifikat teknike t€ pérfshira né “Ftesén pér
Tender” gjaté procesit t€ vlerésimit té€ ofertés, t€ pérgatisé raportet e vlerésimit té tenderit
dhe kontratave pér aprovim/nénshkrim nga Zyrtarét e caktuar pér Aprovim;

Té mirémbajé dosjet e kopjeve elektronike dhe fizike.

Kualifikimet dhe pérvoja:

e Té& keté té paktén té€ pérfunduar Shkollén e Mesme;

o T& keté té paktén 2 vite pérvojé pérkatése profesionale;

e Té& keté té njohuri té rregullave financiare dhe té€ prokurimit né Kosovés;

e Té& keté t€ njohuri t€ gjuhés angleze pér nevoja té€ punés;

o T& keté té aftési té€ shkélqyera komunikuese pér t€ diskutuar dhe sqaruar me Kérkuesit dhe
pér té negociuar me palét shitése;

e Té& keté té njohuri kompjuterike, pérfshiré Word-in dhe Excel-in;

e Pérvoja e méhershme né organizatat ndérkombétare do té jeté pérparési.

Kompetencat:

[ ]

T¢€ keté aftési pér t€ punuar nén presion dhe té respektojé afatet;

T¢€ keté integritet dhe aftési pér t'i kryer punét né ményré transparente

Vérejtje: Kandidatét e interesuar duhet té 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: Visi asistent za nabavke

Stepen: L — 2 (oko 567 € bruto mesec¢no)
Naziv projekta: Kosovska agencija za imovinu (IKPA)
Mesto: Pristina

Pocetak rada: Odmah

Trajanje: 31/12/ 2010.

Referentni broj: KPA-021/2010

Uvod:

Kao rezultat ratnog sukoba koji se dogodio na Kosovu 1998. i 1999. godine, nesigurnost
vezana za imovinska prava nad privathom nepokretnom imovinom ukljucujuci
poljoptivrednu i kometcijalnu imovinu, pokazala je ozbiljnost izazova zastite ljudskih prava
i 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 1 uspesnom resavanju imovinskih zahteva koji se odnose
na privatnu nepokretnu imovinu na teritoriji Kosova.

DuZnosti i obaveze:

Radno mesto je u okviru sluzbe za nabavke KPA u Pristini i pod direktnim je nadzorom
sefa odeljenja za nabavke. Kandidat ¢e obavljati poslove nabavke. Duznosti ¢e se sastojati
ali nece biti ograniceni samo na sledece poslove:

e Dostavu dokumentacije i drugih zahteva Agenciji za javne nabavke, Regulatornoj
komisiji za javne nabavke 1 Nadzornom telu za javne nabavke, vezanih za pitanja
nabavke Agencije;

e Pomaganje u pripremi plana nabavke za KPA na osnovu unosa primljenih od
odgovarajucih odeljenja i koordinacija zahteva sa Agencijom za javne nabavke prema
Zakonu o javnim nabavkama;

e  Bliska saradnja sa finansijskom i administrativnhom sluzbom vezano za pitanja nabavke;

e Prijem zahteva za nabavku, proveru njihove tacnosti i trazenje dodatnih informacija od
podnosioca zahteva tamo gde je to potrebno;

e Uvodenje svih zahteva za nabavku u bazu podataka i azuriranje svih informacija vezanih
za ugovore o nabavci kao 1 upozoravanje odgovarajucih odeljenja o isteku ugovora;

e Sastavljanje i objavljivanje “poziva na tendet” i "ponuda” i praéenje prijema i odgovora
na iste;

e Pomoc¢ u organizaciji procesa otvaranja ponuda, provera da li su odgovori potpuni i da li
odgovaraju tehnickoj specifikaciji iz “poziva na tender” tokom procene postupka
davanja  ponuda, priprema  izveStaja o ponudama i1  ugovora  radi
odobravanja/potpisivanja od strane ovlastenog lica;

e Vodenje elektronskih i papirnih dosijea.

Potrebne kvalifikacije i iskustvo
e  Minimum zavrseno srednjoskolsko obrazovanje;

Minimum dve godine relevantnog iskustva;
Poznavanje zakona i finansijske regulative na Kosovu;
Radno poznavanje engleskog jezika;

Odlicne komunikacione sposobnosti u razgovorima sa ponudacima i pregovorima sa
dobavljac¢ima;
e Poznavanje rada na kompjuteru ukljuc¢ujuéi Word i Excel;
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e Prethodno iskustvo u radu kod medunarodnih organizacija je prednost.

Potrebne vestine i znanja
e Sposobnost rada pod pritiskom i ispunjavanje rokova;

e Integritet i sposobnost obavljanja zadataka na transparentan nacin.

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 Zene kandidate da se jave na oglas. Samo kandidati koji udu u uzi izbor
bi¢e pozvani.
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