KOSOVO PROPERTY AGENCY
AGIENCIA KOSOVARE E PRONES - KOSOVIEA AGENCIJA ZA IMOVINU
Perandor Justinian 5 - Prigshtind/Pristina
Tel #381 (0)38 249 918 - Fax +381 (0)38 249 919
wenw. kpaoning.org - mailbox@kpacniine.ong

TERMS OF REFERENCE

Title of Post: Team Leader — Enforcement Unit, KPA HQ
Level: KPA, L-3 (approx. € 730.52 gross monthly)
Project Title: Kosovo Property Agency (KPA)

Duty Station: Pristina

Starting date: ASAP

Duration: 31/12/2011, wiith possible extension
Reference Number: KPA027/2011

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 position is located in the Agency’s HQ, Enforcement Unit in Prishtina under the direct
supervision of Enforcement Officer and overall supervision of the Head of Enforcement Unit.
The incumbent is responsible for coordinating daily tasks within the team, assist/translate and
facilitate for the Enforcement Officer in the field. His/her duties shall include but not limited to:

Field duties:
e Coordinate and supervise casual workers of the team;

e  Assist/translate for the Enforcement Officer and facilitating in logistic or other support
needed in the field;

e Taking pictures from the property subject to eviction/repossession and sealing the same
with the KPA seals;

e Providing logistic support to Enforcement Officer in relation to the Law Enforcement
Authorities in Kosovo, especially in regards to Kosovo and EULEX Police;

e Driving the Enforcement Unit vehicle in accordance with driving rules generated from
the Enforcement Unit standard operational procedures.

e Any other tasks as per immediate needs determined by the line supervisor or/and Head
of the Enforcement Unit.

Office duties:
e Maintaining the data’s in the KPA data base as it is required;
e Distributing the keys, signing the key protocol or repossession acknowledgment to the
successful claimant’s or his/her authorized person;
e Liaise with other units in the agency in regards to the distribution of any documents for
the parties related to enforcement activities;
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e Providing support to the Head of Enforcement Unit on scheduling the enforcement
activities;

e Any other tasks as per immediate needs determined by the line supervisor or/and Head
of the Enforcement Unit.

Required qualifications and experience:
e University Degree;
e Minimum two years relevant experience in enforcement activities;
e Valid Driving Licence for category “B”;
e  Excellent knowledge of Microsoft Excel, Word, Access, data entering applications;
¢ Good communication skills in Albanian, English and Serbian.

Required competencies and abilities:
e Strong commitment to equality, fairness, justice and human rights;
e Ability to pursue high standards of work and to be organized and effective;
e Ability to work effectively with minimum supervision and careful attention to details;

e Ability to take initiative, prioritize work, handle pressure from strict deadlines long
houts;

e Receptive to alternative problem solving;

e Ability to be a good team-player, to supervise and manage staff and to function within a
diverse multiethnic and multicultural working environment.

Special Conditions:
e Willingness to travel throughout the Mission area when required.

PERSHKRIMI I VENDIT TE PUNES

Titulli i postit: Udhéheqés Ekipi — Njésiti 1 Débimeve

Niveli: KPA, L-3 (péraférsisht 730.52 € bruto né muaj)
Emri i projektit: Agjencia Kosovare e Pronés (AKDP)

Vendi i punés: Prishtiné

Data e fillimit: Sa mé shpejté

Kohézgjatja: 31/12/2011, me mundési vazhdimi

Numri i references: KPA027/2011

Historiku

Si rezultat i 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 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 t€ 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 t¢ Kuvendit t¢ Kosovés, Agjencia Kosovare e
Pronés (AKP) éshté themeluar si agjenci administrative e pavarur pér té ndihmuar gjyqésiné né
zgjidhjen efikase dhe efektive té kérkesave lidhur me pronén e paluajtshme private né territorin e
Kosovés.

Detyrat kryesore dhe pérgjegjésité

Pozita gjendet né ZQ t&¢ AKP-sé, Njésiti i Débimeve, nén mbikéqyrjen e drejtpérdrejt té Zyrtarit
té¢ Débimeve dhe nén mbikéqyrjen e ploté t€é Udhéheqésit t€ Nijésitit té€ Débimeve. Personi i
pérzgjedhur éshté pérgjegiés pér koordinimin e detyrave ditore brenda ekipit, ti
asistojé/pétrkthejé dhe ndihmojé Zyrtarit t€ Débimeve né terren. Detyrat e tij/saj pérfshijné, por
nuk kufizohen né:
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Detyrat né terren:

e Té& koordinojé dhe mbikéqyré punétorét fizik té ekipit;

e T asistojé/ndihmojé Zyrtarit té¢ Débimeve dhe té ndihmojé né nevojat logjistike dhe
mbéshtetése tjera né terren;

e T¢ béjé fotografimin e pronave 1éndé e débimeve/riposedimit dhe ti plumbojé ato me
vulat e AKP-sé;

e T’1 ofrojé mbéshtetje logjistike Zyrtarit t€ Débimeve né lidhje me Autoritetet e Zbatimit
té Ligjit né Kosové, vecanérisht né lidhje me Policiné e Kosovés dhe EULEX-in;

e TE vozisé veturén e Njésitit t€ Débimeve né pérputhshméri me rregullat e vozitjes nga
procedurat operative standarde té Njésitit t&€ Débimeve;

e (do detyré tjetér sipas nevojave té menjéhershme té pércaktuara nga mbikéqyrési i
drejtpérdrejt ose/dhe Udhéheqési i Njésitit t&¢ Débimeve.

Detyrat e zyrés:

e Té mirémbajé té dhénat né bazén e t€ dhénave t&€ AKP-sé€ sipas nevojés;

e T& shpérndajé gelésat, nénshkruajé protokollin pér ¢elésat ose njoftimin pér riposedim té
paraqitésit t€ suksshém té kérkesés ose personit t€ tij/saj té€ autorizuar.

e Té mbajé lidhje me njésitet tjera né agjenci sa i pérket shpérndarjes sé dokumenteve pér
palét né lidhje me aktivitetet e zbatimit;

e T¢ sigurojé mbéshtetje pér Udhéheqésin e Nijésitit t&¢ Débimeve né caktimin e
aktiviteteve té débimit ;

[ ]

Personit té pérzgjedhur mund t’i caktohen detyra té tjera sipas nevojés nga mbikéqyrési i
drejtpérdrejté.

Kualifikimet dhe pérvoja e kérkuar
e Diplomé universitare;

e Minimumi dy vjet pérvojé relevante né aktivitet e débimeve;

e Patenté shoferi valid pér kategoriné “B” ;

e Njohuri té shkélqyeshme né Microsoft Excel ,Word, Acess dhe né aplikacione pér futjen e té
dhénave;

e Njohje e miré e gjuhés shqipe, serbe dhe angleze.

Kompetencat dhe aftésité e kérkuara

e T¢jeté i pérkushtuar ndaj barazisé, paanésisé, integritetit dhe té drejtave t€ njeriut;

o TE& keté aftési pér t€ punuar sipas standardeve té€ larta t€ punés dhe t€ jeté 1 organizuar dhe
efektiv;

e T¢ keté aftési pér té€ punuar me efikasitet me mbikéqyrje minimale dhe té jeté i kujdesshém
ndaj detajeve;

e Té keté aftési pér té marré iniciativa, pér té€ ndaré punét sipas prioritetit dhe pér té punuar
nén presion té afateve té shkurtra kohore si dhe té oréve té gjata;

o T& keté aftési perceptuese né zgjidhjen alternative té problemeve; dhe

o TE& keté aftési t€ mira pér puné ekipore dhe pér t€ vepruar brenda ambientit multietnik dhe
multikulturor.

Kushtete e veganta:

Gatishméria pér té udhétuar né té gjithé zonén e Misionit kur kérkohet
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SLOBODNO RADNO MESTO

Naziv radnog mesta: Voda tima, jedinica za iseljenja, KAI, glavna kancelarija

Stepen: KPA, L — 3 (oko 730.52 € bruto mesecno)
Naziv projekta: Kosovska agencija za imovinu (KKAT)

Mesto: Pristina

Pocetak rada: Odmah

Trajanje: 31. decembar 2011. uz moguénost produzetka
Referentni broj: KPA-027/2011

Uvod:

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

Prema UNMIK Utredbi No. 2006/10 usvojenoj 4. marta 2006. preinacenoj UNMIK Uredbom
2006/50 i Zakonom 03/1.-079 koji je usvojila Skupstina Kosova, Kosovska agencija za imovinu
(KAI) 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:

Ovo radno mesto je u glavnoj kancelariji agencije, jedinica za iseljenja u Pristini pod direktnim
nadzorom sluzbenika za iseljenja i generalnim nadzorom sefa jedinice. Kandidat je odgovoran za
koordinaciju dnevnih zadataka u timu, asistenciju/prevodenje i pruzanje pomoéi sluzbeniku
jedinice na terenu. Duznosti ukljucuju ali nisu ogranicene na:

Dugnosti na terenn:

e Koordinacija i nadzor sluzbenika tima;

e Asistencija/prevodenje sluzbeniku jedinice i logisticka podrska koja je potrebna na
terenu;

e Snimanje fotografija predmetne imovine za koju se vtsi iseljenje/vracanje u posed i
pecacenje iste pecatom KAI;

e Pruzanje logisticke podrske sluzbeniku za iseljenja vezano za organe za sprovodenje
zakona na Kosovu, narocito vezano za Kosovsku i EULEX policiju;

e Voznja vozila jedinice za iseljenja u skladu sa saobracajnim pravilima i operativnim
procedurama jedinice za iseljenja;

e  Svi ostali poslovi prema potrebama rukovodioca/$efa jedinice za iseljenje.

Obaveze n kancelariji:
e Vodenje baze podataka KAI prema potrebi;
e Distribucija kljuceva, potpisivanje protokola o klju¢evima i obavestenja o vracanju u

posed podnosioca zahteva Ciji je zahtev pozitivno resen i njithovih opunomocenika;

e Koordinacija sa drugim jedinicama agencije vezano za distribuciju dokumentacije
strankama koje su predmet aktivnosti iseljenja;

e Pruzanje podrske Sefu jedinice za iseljenja vezano za zakazivanje aktivnosti sprovodenja
odluke;
e Svi drugi poslovi prema potrebama u skladu sa potrebama pretpostavljenih/$efa jedinice.

Potrebne kvalifikacije i iskustvo

e  Fakultetska diploma;

e Minimum 2 godine iskustva u aktivnostima iseljavanja.

e Vazela vozacka dozvola “B kategorije”;

e Odli¢no poznavanje Microsoft Excel, Word, Access, aplikacija za unos podataka;

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
ST LR+ P
» Al - ZSE—



e Dobre sposobnosti komunikacije na engleskom, albanskom i srpskom jeziku.

Potrebne vestine i znanja
e  Jaka svest o jednakosti, pravi¢nosti, integritetu 1 ljudskim pravima;
e Sposobnost efikasnog rada uz minimum nadzora i preciznost u obracanju paznje na detalje;

e Sposobnost prilagodavanja rokovima i fleksibilnost zbog dugog radnog vremena ako je to
potrebno;

e Sposobnost pracenja visokih standarda rada i dobra organizovanost;
e Sposobnost uskladivanja rada sa drugima i davanja prioriteta u radu;
e Sposobnost timskog rada i funkcionisanja u razli¢itim multietnickim sredinama.

Posebni uslovi

e Spremnost putovanja na teritoriju koju pokriva Misija prema potrebi.
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