/ﬂ.:?,/f,; Kosovska Agencija za Imovinu .
k pa OBJAVA KONKURSA Daturn: 04 Februar 2011

Ne 04 /2011

Administrativni pomo¢nik , HQ, Pristina
Stepen: KBK-plata K-5 stepen (pribliZno € 179,30 mesecno)
(Ref: Br: KPA006/2011)

Radno mesto je u kancelariji za administraciju. Pod nadzorom $efa odeljenja administracije kandidat ¢e raditi na odrzavanju fizicke
i elektronske arhive administrativne dokumentacije KPA kao i druge administrativne poslove. Duznosti se sastoje ali nisu
ograniceni na:
e Tizicko i elektronsko arhiviranje u skladu sa KPA internom procedurom arhiviranja.
e  Skeniranje dokumenata upuéenih na arhiviranje u PDF formatu.
e UnoSenje podataka — popunjavanje razlicitih aplikacija arhiva. Relevantni podaci ¢e se uzimati iz administrativne
dokumentacije (elektronski foldeti) i sumirati u slede¢im podrudjima: opsta (dolazeca/odlazeéa) korespondencija,
administrativna, logisticka i ostalo. budzet, racunovodstvo, finansije i nabavke osoblje

e preliminarna kontrola kvaliteta unetih arhivskih podataka (aplikacije arhive) i prilozenih dosijea sa podacima.
e Pomaganje sluzbeniku KPA za prijem dokumentacije u obavljanju njegovih svakodnevnih duznosti.

¢ Omogucavanje protoka dokumentacije u jedinici administracije.
Potrebne kvalifikacije i iskustvo

e Minimum zavrseno srednjoskolsko obrazovanje;

e Iskustvo u poslovima arhiviranja, vodenja dosijea, unosa podataka i kontrole imovine je prednost.
e  Prethodno radno iskustvo na poslovima administracije je prednost.

e Poznavanja rada na kompjuteru iz oblasti Microsoft Office, Abode Acrobat Professional.

e Poznavanje engleskog jezika.

Poznavanje albanskog i srpsko jezika

za podnosenje aplikacije je 18 Februar 2011 godine
Detalji vezani za uslove i opis posla za ova radna mesta se mogu naéi na veb stranici www.kpaonline.org/jobs ili se mogu nadi u svim KPA kancelarijama. Zaiteresovani
kandidati treba da ispune aplikaciju koja se moze naci u KPA kancelarijama ili se moZe naci na veb stranici www.kpaonline.otg/downloads/ phf. Kandidati zainteresovani za
KCB poricije treba da ispune KCB formular koji mogu naci na: WWW,kpaonline.otg/PDFs/PISG.applicztioni[ormpd[ Kopija aplikacije se moze podneti u svakoj KPA
kancelariji, i uputiti personelu, ili se moze poslati elektronskom postom na sledecoj adresi rectuit@kpaonline.org i faksom na broj (038) 249-919 pre isteka gore navedenog roka.

Posebno se obrabruju prijave kvalifikovanih kandidata Zenskog pola. Daje se prednost unutrasnjim i ; didatima. Samo kandidati koji su usli n n$i izbor bice kontaktirani. Na osnovu broja
kgji je dat u konkursu kandidat treba jasno naglasiti za koju poziciju i radno mesto aplicira.

KPA ZYRAT/OFFICES/KANCELARIJE KPA-a

Selia/Headquarters/Sediste: Perandori Justinian 5, Prishtiné/Pristina, tel. (038) 249-918, fax. (038) 249-919; Beograd: Kosovska 49/8, tel. (011) 334-5513, fax. (011) 334-
5314; Gjilan/Gnijilane: Lidhja e Prizrenit 114, tel. (0280) 320-289, fax. (0280) 324-067; Mitrovicé/Mitrovica: Mbretresha Teuta/Nenadovi¢ 14 (vis a vis UN HQ/Jugobanka),
tel. (028) 530-136, fax. (028) 530-139; Pjesa Veriore e Mitrovicés/Severni deo Mitrovice: ndérteser e AKM-sé€ (afér Stacionit Verior t€ Policisé s¢ UNMIK-ut)/Ttepca-
building/zgrada KPA (pored UNMIK-ove Policijske Stanice Sever); Pejé/Pec¢: Mbreteresha Teute 85, tel.(039) 431-668, fax. (039) 432-970; Prishtiné/Pristina: Rexhep
Luci/Goleska 2, tel. (038) 225 473,fax(038)244-854; Prizren: “Wiliam Walker “nn Prizren (at EULEX base) Tel: (038) 760 610/ (038) 760 611; Skopje: Vinichka Street No. 10
(CDRIM-building), first floor, Telephone: +389 71 886 564; Beograd/Belgrade: UNHCR Property Office, isegradska 23, Tel: 011/362-13-93; 362-13-94 Fax.011/361-2748;
Podgoricé/Podgotica: Crnogorskih Serdara bb, tel. (081) 624-216;

www.kpaonline.or:

€ themeluar nga rregullorja ¢ UNMIK-ut 2006/ 10 - establis

e iwkm ba

INMIK Regulation 2006/ 10 - osnovana pod UNMIK Uredbom 2006/10
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