Republika e Kosovés - Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government
Ministria e Punéve té Jashtme — Ministarstvo Inistranih Poslova — Ministry of Foreign Affairs
Ambasada e Republikés sé Kosovés né Zvicér......
Ambasada e Republikés sé Kosovés né Zvicér - shpall:
KONKURS

Pér vend té liré pune:

Pozita: Asistent(e) Administrativ(e) - Kontabilist (e)

Vendi i punés: Ambasada e Kosovés né Zvicér

Kohézgjatja e kontratés: Njé vit (me mundési vazhdimi) me njé periudhé provuese prej 3 muajsh
Data e aplikimit: 28 maj 2015 — 12 qershor 2015

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Punon nén mbik€qyrjen e Ambasadorit. I/e caktuari/a né két€ detyré€ duhet té jet€ né€ gjendje € té kryej detyrat e
pérgjithshme administrative dhe funksione mbéshtetése logjistike, si dhe duhet t& keté njohuri t€ pérgjithshme t& punés
me kompjuter dhe pérgatitjes s¢ dokumenteve. Funksionet specifike pérfshijné, si¢ vijon:

= Pé&rshéndetje pér publikun dhe pércaktimi se ¢faré shérbime kérkohen, si duhet t€ trajtohet kérkesa dhe ofron
informata pérkatése;

= Pérgatitja e raporteve dhe korrespondencés sé thjeshté; procesimi i faturave, pagesave pér pajisje, licencave dhe
formularéve t€ qeverive mikpritése, dhe dokumente financiare;

= Shérbimi si arkétar pér t&€ pranuar dhe llogaritur pagesat e publikut pér shérbimet konsullore, dokumente dhe
pérkthimet konsullore;

=  Mirémbajtja e furnizimeve, vulave dhe pajisjeve t€ Ambasadés né ményré té sigurt;

=  Procedimi i korrespondencés t€ zyrés s€ Ambasadorit dhe dérgimi i pérgjigjeve rutinore lidhur me kérkesat e
ndryshme;

=  Mirémbajtja e dosjeve t& Ambasadés;

= Sipas kérkesés s¢ Mbikéqyrésit kryen edhe puné té tjera qé ndérlidhen me vendin e punés.

Kualifikimet, shkathtésité, aftésité dhe pérvoja:
= Té& ket€ diplomén e shkollés s€ mesme;
= Te jeté shtetas/e ¢ Republikés s€¢ Kosovés (me géndrim té rregulluar né shtetin pranues) apo shtetase e shtetit
pranues;
= Té& ket€ njohuri t€ njéré€s nga gjuhet zyrtare te Zvicrés, kurse preferohet edhe njohja e gjuhés angleze;
= Aftésia e déshmuar pér sistemimin dhe mirémbajtjen e dokumentacionit, pércaktimin e zgjidhjeve t€ duhura;
= T¢ ket€ shkathtési t€ déshmuara dhe efektive té komunikimit me shkrim dhe me gojé né€ njérén nga gjuhét
zyrtare te Zvicrés, kurse preferohet edhe gjuha angleze;
= Njohuri nga aspekti i aktiviteteve diplomatike;
= Té& ket€ shkathtési t& shkélqyeshme t€ vetorganizimit, t& jeté né gjendje qé té krijojé pérparési n€ ményré efektive
duke punuar n€ njé ambient nén presion;
= Té& keté 3 vjet pérvojé relevante t€ punés.
Kandidatét té cilét aplikojné duhet t’i plotésojné kéto kushte, pér té hyré né rrethin e ngushté dhe pastaj pér t’u
intervistuar.
- CV-nég;
- Kopjen e letérnjoftimit;
- Kopjet e kualifikimit-diplomés;
- Dy refernaca té punés dhe njé letér motivuese;
- Certifikatén nga mjeku pér gjendjen shéndetésore;
- Certifikatén se nuk jané nén hetime nga autoritetet e shtetit pranues;
Kéto dokumente mund té dérgohen pé€rmes postes ne adresén; Ambasada e Kosovés, Amthausgasse 3, 3011 Bern
Dokumentet i dérgoni fotokopje sepse té€ njéjtat nuk kthehen.




